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ACUERDO No. 005 DE 2023
(15 de Diciembre de 2023)

“Por medio del cual se actualiza el manual de procedimientos para la contratacién

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. ESP

En ejercicio de sus facultades constitucionales, legales y estatutarias y
CONSIDERANDO:

Que la Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S.A ESP, es una empresa
oficial de servicios publicos del nivel descentralizado del Municipio de Tocancipa
sujeta a vigilancia de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios
regulada por la ley 142 de 1994. Por |a cual se establece el regimen de los serwctos
publicos domiciliarios y se dlctan otras dlSpOSlCIOﬂES

Que el articulo 31 de Ia ley 142 de 1994.en concordancia con el Estatuto General
de la Contratacion Publica, modificado por el art. 3 de la Ley 689 de 2001 establece:
“‘Los contratos que celebren las entidades estatales que prestan los servicios
publicos a los que se refiere esta Ley, y que tengan por objeto la prestacion de esos
servicios, se regiran por el paragrafo 1 del articulo 32 de la ley 80 de 1993 y por la
presente Ley, salvo en lo que la presente Ley disponga otra cosa.”

. Que el articulo 32 de la ley 142 de 1994 regula el régimen contractual de las

empresas de servicios publicos domiciliarios asi: “Régimen de derecho privado para
los actos de las empresas. Salvo en cuanto la Constitucién Politica o esta Ley
dispongan expresamente lo contrario, la constitucion, y los actos de todas las
empresas de servicios publicos, asi como los requeridos para la administracion y el
gjercicio de los derechos de todas las personas que sean socias de ellas, en lo no
d:spuesto en esta Ley, se regiran exclusivamente por las reglas del derecho

privado.”

.Que de conformidad con el articulo 51 de los estatutos de la Empresa,

- protocolizados con escritura publica No 804 del 23 de diciembre de 2012, la Junta =3

Directiva tiene como una de sus. funciones la siguiente: “11) Efectuar las
modificaciones que considere pertinentes frente al manual de contratacion de la
Empresa.”
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“Por medio del cual se actualiza el manual de procedimientos para !a contratacion
en la Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S.A. E.S.P

5. Que se hace necesario actualizar el manual de procedimientos para la contratacion
con el proposito de dar cumplimiento a la ley 1295 de 2022 por medio de la cual se
adoptan medidas en materia de transparencia, prevencion y lucha contra la
corrupcion y se dictan otras disposiciones, y otras disposiciones tuya exigencia
normativa son exigibles por parte de los entes de Control.

6. Que en reunion de Junta Directiva de fecha 15 de diciembre de 2022, se aprobaron
las modificaciones al manual de contratacion presentadas por considerar que se
adapta al cumplimiento efectivo de los principios de contratacion publica de

- conformidad con lo establecido en el articulo 13 de la ley 1150 de 2007. |

Que en mérito de lo expuesto la Junta Directiva de la Empresa de Servicios Publicos de
Tocancipa S.A. ESP.

ACUERDA: "

PRIMERO: Actualizar el Manual de Procedimientos para la Contratacion en la EMPRESA
DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. E.S.P, la cual se regira por las siguientes
disposiciones y en lo no previsto en ellas por la ley, la jurisprudencia aplicable al caso
concreto con sujecion a los conceptos de la Agencia Nacional para la Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente para las entidades no sometidas al Estatuto General de la
Contratacion.

TITULO I - GLOSARIO

ADICION: Es el aumento del valor pactado en el contrato, debidamente justificado por
escrito y respaldado presupuestalmente para ejecutar el contrato, la cual no podra ser
superior al 50% del valor inicial del mismo.

————————ANALISIS DE RIESGO: Es el proceso a cargo del drea solicitante en el cual analiza; tipifica, —
estima y asigna los riesgos previsibles desde el inicio del tramite de contratacion hasta la
liquidaciéon del contrato o hasta el vencimiento de las garantias, que de ocurrir puedan
afectar el equilibrio econdédmico del contrato; igualmente comprende la identificacion y
‘disefio de los controles y tratamientos necesarios con el fin de prevenir su ocurrencia e
identificar los amparos que se deben constituir para proteger a la Empresa de Servicios
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“Por medio del cual se actualiza el manual de procedimientos para la contrataci()n.
en la Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S.A.‘E.S.P

Publicos de Tocancipa S.A. ESP. de la ocurrencia de los mismos. El analisis de riesgo
comprende las etapas de identificacion, evaluacion mitigacih, y conclusion.
CONTRATISTA: El contratista es la persona fisica o juridica, consorcios uniones
temporales, o cualquier otra forma de asociacion permitida, que se obliga mediante el
contrato para ejecutar una obra, entregar o suministrar bienes y servicios a cambio del
precio pactado en un tiempo determinado.

CONTRATO ESTATAL: Son contratos estatales todos los actos JurIdICOS generadores de
obligaciones que celebren las entidades del estado, con otras entidades o con particulares
regidos por el derecho privado o en disposiciones especnales o derivados del ejercicio de
la autonomia de la voluntad.

ENTIDADES ESTATALES: Cada una de las entidades: (a) a las que se refiere el articulo
2 de la Ley 80 de 1993; (b) a las que se refieren los articulos 10, 14 y 24 de la Ley 1150 de
2007 y (c) aquellas entidades que por disposicion de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1993
y la Ley 1150 de 2007, o las normas que las madifiguen, aclaren, adicionen o sustituyan.

ESTUDIOS PREVIOS: Son documentos necesarios para la contratacion, de conformidad
con la normatividad legal vigente. LLos contratos que celebre la Empresa de Servicios
Publicos de Tocancipa S.A. estaran precedidos de un estudio previo, prefactibilidad o
factibilidad realizado por la dependencia Interesada, y la obtencion de los permisos o

- licencias necesarios, dicho estudio servira de soporte para todos los procesos de
contratacion y para la celebracion de todos los contratos que se suscriban. Este documento
hara parte integral del contrato. Para el efecto dicho estudio se realizara, bajo el formato
establecido en el sistema de calidad. :

AVISO DE INVITACION: Es un documento que convoca publlcamente a los mteresados a
presentar ofertas a la Empresa

PROYECTO DE PLIEGOS INVITACION: Documento, elaborado por la Empresa, que
sefala los criterios de escogencia y calificacion, a los cuales debe sujetarse el proceso de
seleccion y la posterior relacion contractual. Es el documento en el cual se consigna ademas
el objeto a contratar, las obligaciones de las partes, el monto del presupuesto asignado para

~___la contratacion, los requisitos de caracter juridico, técnico, financiero y criterios de . |

habilitacion y calificacion de las propuestas, asi como los demés aspectos que de. .
conformidad con el tipo de contratacion 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 la preparaciéon y presentacion de las
propuestas en el respectivo proceso.
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“Por medio del cual se actualiza el manual de procedimientos para la contratacion
en la Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S.A. E.S.P

LAS PARTES: Son partes en el contrato, La Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa _

S.A. ESP. y el contratista que podra conformarse de forma plural.
MODIFICACIONES AL CONTRATO: Todos los actos que hagan referencia a las prorrogas,
adiciones y demas actuaciones que modifiguen las condiciones iniciales del contrato.

PLAN ANUAL DE ‘ADQUISICiONES O DE COMPRAS: Es una herramienta de

“planificacion, que la empresa esta en la obligacion de elaborar con el objetivo de identificar,

registrar, programar, estimar los costos y divulgar ptblicamente, las necesidades de bienes,

obras y servicios; permitiendo el disefio de estrategias de contratacion basadas en la
agregacion de la demanda que permitan incrementar la eficiencia -del proceso de

contratacion.

PRORROGA: Es lé prdlongécién del cohtrato en el tiempo, debidamente justificada para
extender el tiempo inicialmente pactado en el contrato con el ObjetIVO de permitir su
ejecumon y el cumpllmlento de los objetivos de la Empresa ‘

RIESGO: Es todo evento potencial que impacte el normal desérrollo del contrato y pueda

- afectar los propédsitos que determinaron su celebracidn.

SUSPENSION: Se trata del impedimento temporal para realizar la debida ejecucion del
contrato. :

TITULO Il - ASPECTOS GENERALES
CAPITULO | - LINEAMIENTOS DEL MANUAL.

ARTICULO PRIMERO. - DE LA NATURALEZA JURIDICA DE LA E.S.P.T.: La
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA - E S.P.T., mediante la escritura
plblica No. 337 de 04 de junio de 2008, se constituyd como SOCIEDAD ANONIMA
COMERCIAL, de nacionalidad colombiana, cuyo objeto social principal es la prestacion de

servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado, aseo y sus actividades

complementarias. En desarrollo de dicho objeto, la EMPRESA podra ejecutar todos los

actos o contratos con entidades plblicas y privadas que fueren convenientes o necesarios -

para el cabal cumplimiento de su objeto.

B TOCANCIPA

ARTiCULO SEGUNDO. OBJETO DEL MANUAL: El presente Manual de Contratacion
tiene como objeto establecer los procedimientos y las reglas que rigen el tramite interno
que deben adelantar los funcionarios, contratistas y las personas en general, que estan
relacionadas con el proceso contractual de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE

oy YPRQC}
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“Por medio del cual se actualiza el manual de procedimientos para la contratacion
en la Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S.A. E.S.P

ARTICULO TERCERO. TOCANCIPA = E.S.P.T.; asi como las reglas que orientan los
procesos de contratacion, fijar las pautas, criterios y responsabilidades para el ejercicio de
la supervision contractual y el tramite de los procesos sancionatorios frente a contratistas
en eventos de mcumpllmlento contractual.

Los contratos financiados con fondos de organismos multilaterales de crédito o celebrados
con PErsonas extranjeras de derecho ptiblico u organismos de cooperacion, asistencia o
ayuda internacionales, podran 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 los que sean
propios de regimenes especiales de derecho privado que hagan parte de planes de
negocios sujetos al secreto comercial que se suscriban para las unidades de negocio y que
tengan impacto en la libre concurrencia del mercado en espeCIaI de los servicios publicos
domiciliarios complementarios.

ARTICULO CUARTO. ALCANCE: Este manual debera ser aplicado por todos los
funcionarios y quienes sean designados como supervisores de contratos, contratistas de
las dependencias de la Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S.A E.S.P. T en el
desarrollo de su actl\ndad contractual. '

Dlngldo también para qulenes sean contratados como apoyo a la supervision, interventores,
prestacion de servicios profesionales y en general por todas las dependencias que tengan
relacion con la actividad de supervision, se extiende su aplicacion a todos aquellos que
pretendan contratar con la Empresa a través de cualquier mecanismo de seleccion
establecidos en el presente manual.

ARTICULO QUINTO.FINES DE LA CONTRATACIC)N: Los contratos que celebre. la

- EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA - E.S.P.T., estaran encaminados
al cumplimiento de los fines estatales a su cargo, es decir, a la continua y eficaz prestacion
de los servicios publicos domiciliarios y la efectividad de los derechos e intereses de los
administrados que colaboran con ella en la consecucion de dichos fines.

CAPITULO Il - NORMATIVIDAD APLICA-DAV

ARTICULO SEXTO MARCO LEGAL Todos los contratos que ceiebre Ea EMPRESA
DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA — ES.P.T, ,s€e regiran por las normas del
derecho privado nacional e interhacional, las dISpOSICIoneS comerciales y civiles
pertinentes, en los términos establecidos en el articulo 31 y 32 de la Ley 142 de 1994, 689
de 2001, y por las demas disposiciones normativas especiales que le sean aplicables, asi
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como las normas que la modifiquen, adicionen o sustltuyan salvo en lo que la ley disponga
una regulacion especial.

En el desarrollo de los procesos sé observaran los principios de la funcién administrativa y
de la gestion fiscal de que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica,
respectivamente segln sea el caso y estaran sometidos al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades previstas legalmente para la contratacion estatal.

Se advierte que la Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S.A. E.S.P.T., se encuentra
caracterizada como una entidad de régimen excepcivnal, también lo es que, se adoptaran
los principios generales de la contratacién, con el fin de garantizar la transparencia, debido
proceso y seleccién objetiva de los contratistas, en cada uno de los procesos que se
adelanten.

ARTICULO SEPTIMO. PRINCIPIOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD
CONTRACTUAL PARA ENTIDADES NO SOMETIDAS AL ESTATUTO
GENERAL DE CONTRATACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA: La
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. E.S.P.T., en cabeza de sus
funcionarios y para los procesos de contratacion que adelante, salvo norma en contrario
dara aplicacion a los principios de contratacion y en especial, acatara la adicién realizada
por el articulo 53 de la Ley 2195 de 2022, que a la letra indica: “...deberan publicar los
documentos relacionados con su actividad contractual en el Sistema Electronico para la
Conlratacion Publica (SECOP Il) o 'la plataforma transaccional que haga sus veces. Para
los efectos de este articulo, se entiende por actividad contractual los documentos, contratos,
actos e informacion generada por oferentes, contratista, contratante, supervisor o
interventor, tanto en la etapa precontractual, como en la contractual y la pos contractual.”

ARTICULO OCTAVO. AMBITO DE APLICACION: Para el presente Manual, es
- de caracter obligatorio, que, en cada uno de los términos de referencia, estudios previos o
~en las solicitudes de cotizacion, se determinen las normas aplicables a los procesos
respectivos. En consecuencia, este Manual se aplicara a los procesos de seleccion de
contratistas que comprometan los recursos de la Empresa y reglamentara las formalidades,
perfeccionamiento, ejecucion y liquidaciéon de los contratos y convenios que con el fin de
adquirir bienes y/o servicios en calidad de Contratante cuya adquisicion estara debidamente
e e TlSUliCada e e i

Se exceptian las siguientes contrataciones, toda vez que deberan someterse a
disposiciones legales especiales: :

s Contratos de trabajo.
pAL Contrato de empréstito.
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3. Contratos de prestacion de servicios pUblicos domiciliarios (acueducto y

alcantarillado).

4. Contratos relaciones con compra de energia no regulada y venta de agua
potable

52 Las solicitudes de servicio, relacionadas con suscripciones a servicios de
tecnologia (suites y herramientas ofimaticas), suscripciones a periddicos,
revistas y similares, entre otros.

6. Contratos que se ejecuten con cargo a los recursos de caja menor.

7+ Las solicitudes de servicio relacionadas con capacitacion y/o educacion
no formal tales como congresos, seminarios, cursos de actualizacion, trquetes
aéreos, entre otros.

8. Los contratos especiales de que trata el artlculo 39 de la Ley 142 de
1994. :
L) Contratos flnan0|eros, por someterse a regimenes especiales.

10. Los contratos que involucren planes de negocios para incursionar como
competidor en el mercado con animo de lucro siempre que no se comprometan
los rubros presupuestales de la Entidad y hagan parte de los planes
estratégicos de Entidad en aras de salvaguardar la reserva legal.

11. Los que por su naturaleza sean excluidos mediante acto administrativo
por la Gerencia General o que se encuentren regulados por disposiciones
especiales apllcables ala Empresa

ARTICULO NOVENO. CALIDAD DE- CONTRATISTA U OFERENTE DE LA
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A E.S.P.T.: En los
casos en que la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA SA. ES.P.T,,
actlie como contratista u oferente, se sujetara a las reglas previstas para tales efectos por
la entidad contratante o por las disposiciones legales vigentes que resulten aplicables. En
caso de que actué como contratista de entes territoriales y entidades sometidas a la ley 80
de 1993, debera someterse a las disposiciones especiales del Estatuto General de la
Contratacién y someterse a las dlsposmlones manuales y reglamentos de la plataforma
SECORPIII.

Para los aspectos no regulados en el presente Manual, se debera dar aplicacion a las

disposiciones establecidas en el Cdédigo de Comercio, Cédigo Civil y a las normas '

especiales que le fueren ap[mab[es de conformidad con la naturaleza juridica de la
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. ESP.

Nit. 900.227.413-9 y %
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CAPITULO Il _DE LOS PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION

ARTICULO DECIMO. La EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA
— E.S.P.T., observara los siguientes principios en cada uno de los procesos contractuales
que inicie, los cuales se garantizaran a los oferentes a lo largo del respectivo proceso, de
conformidad con los articulos 209 y 267 de la Constituciéon Politica de Colombia, los de la
contratacion internacional y los consagrados en las demas normas aplicables, entre otros:

1. PRINCIPIO DE LA AUTONOMIA DE LA VOLUNTAD: Se entiende que las
personas (naturales o juridicas), seleccionadas para contratar con La EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. E.S.P.T., deberan ser plenamente
capaces y se obligardn a aceptar las normas y principios contenidos en el presente
Manual y en las clausulas particulares de cada contrato.

En virtud de este principio, en los contratos podran incluirse modalidades, condiciones vy,

en general, las clausulas o estipulaciones que la entidad considere necesarias y
convenientes, siempre que no sean contrarias a la Constitucion Politica, a la Ley, al orden
publico y a los principios, finalidades de este Manual y a las buenas practicas y
" recomendaciones establecidas por la Agencia Nacional para la Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente para ent[dades con regimenes excepmonales

2. ~ PRINCIPIO DE PLANEACION La contratacion debera realizarse con criterio
corporativo y g_erenqlal obedeciendo a una adecuada planeacion 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 contratacion debera ser el resultado de

‘una planeacién y programacion en la que se analice la necesidad y conveniencia de esta.
Por ende, La EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S A ESP.T,
buscara maximizar el uso de sus recursos a través de la consideracién anticipada de su
estrategia de contratacion para lo cual debera desarrollar instrumentos de planificacion.

De manera previa al inicio de cada proceso de seleccién, La EMPRESA DE SERVICIOS

PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. E.S.P.T, por conducto de la Subgerencia interesada en "

coordinacién con las demas areas involucradas en la contratacion respectiva, realizara los
_estudios técnicos y de mercado que resulten necesarios a efecto de justificar la
conveniencia técnica, econémica y juridica y la oportunidad de realizar la contratacion de
que se trate. En igual sentido, tomara las medidas necesarias para que los procesos de
contratacion logren su finalidad e incorporara las clausulas que le permitan la adecuada

= direccion y supervision del contrato.
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3% PRINCIPIO DE BUENA FE: Las partes deberan proceder de buena fe en todas
sus actuaciones, y los contratos obligaran no solo a lo pactado expresamente en ellos sino
a todo lo que corresponda a la naturaleza de estos, segun la Iey, la jurisprudencia, la
doctrina, la costumbre mercantil y la equidad. :

4. PRINCIPIO DE IGUALDAD: Toda persona natural o juridica que participe en el
proceso de contratacién de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA -
S.A. E.S.P.T., tendraigual trato y las mismas oportunidades de participacion en los distintos
procesos de seleccion, tendran los mismos derechos y la carga obligacional sera adecuada
a la naturaleza del contrato.

5. PRINCIPIO DE MORALIDAD: Los funcionarios de la EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA SA. E.S.P.T., deben tener una cohducta
ajustada a la ética, buscando el cumplimiento de los fines de la contratacion, vigilando la
correcta ejecucion y la buena calidad de los bienes y servicios objeto del contrato. Siempre
protegiendo los derechos e intereses de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
TOCANCIPA, E.S.P.T., quienes responderan por sus actuaciones, omisiones antijuridicas.

6. PRINCIPIO DE'TRANSPARENCIA: La contratacion se efectuara por medio de
procedimientos que lleven a la seleccion objetiva del contratista, para lo cual se indicaran
los requisitos necesarios para participar y se definiran 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 efectuara con base en lo estipulado en la ley y en este Manual, para lo cual
la Empresa debera garantizar los medios de acceso a la tnformac:on del proceso contractual
respetando la reserva Iegal

il PRINCIPIO DE IMPARCIALIDAD: Las actuaciones de los funcionarios de la

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. E.S.P.T., se regiran por la

Constitucion y la Ley, lo que permitird asegurar y garantizar los derechos de todas las

personas sin ningun tipo de discriminacion por razones de raza, origen étnico, racial, de
~ capacidad econdmica, ideologia, religién o de tipo politico. '

-~ 8. PRINCIPIO DE EQUIDAD: El principio de equidad debe inspirary gobernarlos
procesos contractuales, por ello, cuando no exista norma especial para el caso concreto se
aplicara la norma general o abstracta con la respectiva ponderacién de aplicacién de
principios buscando el equilibrio de los derechos y obligaciones de los sujetos involucrados.
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9. ° PRINCIPIO DE PUBLICIDAD: El proceso de contratacion de la EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. ES.P.T., deberd darse a conocer a la
comunidad en general, sin ninguin tipo de restriccion. Igualmente, conforme a los postulados
constitucionales, los documentos que soportan la contratacion son publicos y, por ende, le
asiste a la Empresa la obligacion de facilitar el acceso de los ciudadanes a su conocimiento
de conformidad con la Ley, respetandose en todo momento Ia reserva legal o comercial
aplicable.

10. . PRINCIPIO DE EFICACIA: Se traduce en que, para el proceso de contratacion
de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. E.S.P.T., se debera (i)
Determinar con claridad el objeto de cada uno de sus contratos, (ii) Evaluar los mecanismos
mas agiles y apropiados para el desarrollo de los proyectos y programas con el fin de
presentar eficazmente los servicios que ofrece la Empresa y (iii) Establecer sistemas de
control de resultados y evaluacién de cumplimiento de programas y proyectos, asi mismo .
debera contar con indicadores de gestion que midan su actividad contractual.

11. PRINCIPIO DE EFICIENCIA: Todos y cada uno de los funcionarios de la
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. E.S.P.T., optimizaran la
utilizacion de los recursos a su cargo para la satisfaccion; cumplimiento de los objetivos
misionales, empleabilidad de los mecanismos y procedimientos pertinentes para precaver
o0 solucionar rapida y eficazmente las diferencias o controversias contractuales que llegaren

a presentarse. Actuaran diligentemente y dentro de los pazos establecidos™ en los
“cronogramas de contratac:ion

12. PRINCIPIO DE CELERIDAD: En V|rtud de este principio los funcionarios de la
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S A. ES.P.T., daran el impulso
oficioso de los procedimientos. Por su parte, los Oferentes, deberan observar de manera
diligente y oportuna los términos establecidos por la Empresa para atender sus
requerimientos desde las invitaciones a ofertar, los términos de referencia, la solicitud de
documentos en desarrollo de la evaluacion, hasta el perfeccionamiento de los contratos. Se
observara la misma diligencia en las etapas de ejecucion y liquidacion por parte de los
supervisores de los contratos. )

13 PRINCIPIO DE ECONOMIA En wrtud de este pnnmpto se vertflcara que Ias
normas de procedimiento se utilicen con el fin de agilizar la contratacion, de tal forma que
todas las actuaciones en la actividad contractual se hagan con celeridad y eficacia evitando
al maximo el aumento de costos para la Entidad. Los procesos de contratacion se
adelantaran de tal manera que de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
_TOCANCIPA S.A. E.SP.T. pueda seleccionar la oferta mas conveniente a sus intereses
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y ejecutar el contrato respectivo hagiendo la mejor invencién en recursos técnicos,
econdmicos y humanos, por tanto:

a. Los tramites de seleccion y suscripcion de contratos se iniciaran una vez se cuente
con la respectiva disponibilidad presupuestal y exista la respectiva justificacion del bien,
obra o servicio a contratar en el Estudio Previo.

b. Los tramites se adelantaran con austeridad de tiempo, medios, gastos y se
impediran las dilaciones y retardos injustificados en la ejecucion del contrato.
G. -Se cumpliran los procedimientos y etapas estrictamente necesarios para asegurar

la seleccion objetiva de la propuesta mas favorable, buscando la adecuada, continua y
eficiente prestacion de los servicios publicos y la proteccion y garantia de los derechos de
los usuarios impidiendo dilaciones y retardos en la ejecucion de los contratos.

d. Se contaran con instrumentos de medicion de la gestion contractual.

14, PRINCIPIO DE AUTONOMIA DE LA VOLUNTAD: En virtud de este prmmplo
es necesario tener en cuenta que:

a. Los servidores de la empresa estan obligados a vigilar la correcta ejecucién. del

objeto contratado y proteccién de los derechos de la empresa, respondiendo por sus’

actuaciones y omisiones frente al cumplimiento de los deberes legales.

b. Los contratistas seran responsables cuando formulen propuestas en las que se fijen
condiciones econémicas y de contratacién artn‘nmalmente bajas, con el proposito de obtener
adjudicacion del contrato. Igualmente, por haber ocultado al contratar que estaban incurso
en inhabilidades, lncompatlbtlldades 0 prohibiciones o por haber suministrado informacion
falsa

CAPITULO IV

REGIMEN DE INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES, PROHIBICIONES Y
CONFLICTOS DE INTERESES

Para efectos de los contratos que celebre la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
TOCANCIPAS.A. ES.P.T. , ¥y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 44 .4 de la Ley

142 de 1994, no podran contratar con esta, quienes se encuentren incursos en alguna de

lascausales de inhabilidad o incompatibilidad para contratar con el Estado, de que tratan
las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011, 1778 de 2016 y demas normas que las
reglamenten aclaren, modlf[quen adicionen o sustituyan.
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ARTICULO UNDECIMO. DE LA . INAHIBILIDAD O INCOMPATIBILIDAD
SOBREVIVINIENTE: Se deberan tomas las siguientes actuaciones, como corresponda:

il EﬁN EL CONTRATISTA, este cedera el contrato previa autorizacion escrita
y la respectiva verificacion de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE

TOCANCIPA S.A. E.S.P.T., o, siello no fuere posible renunciara a su ejecucion,
pues se tendra como una causal de terminacién y liquidacién del contrato, en
consecuencia, la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A.
E.S.P.T., podra apertura un nuevo proceso de seleccion para la finalizacién de
las actmdades pendientes.

2 Cuando la inhabilidad o incompatibilidad . sobrevenga EN UN
PROPONENTE DENTRO DE UNA INVITACION, se entendera que renuncia a la
participacion en el proceso de seleccion y a los derechos surgidos del mismo.

3. Si la- inhabilidad o incompatibilidad sobreviene EN UNO DE LOS
MIEMBROS DE UN CONSORCIO O UNION TEMPORAL, este cedera su
participacion a una tercera previa autorizacion escrita de la Empresa. En ningun
caso podra hacerse la ceS{on del contrato entre quienes integran el consorcio o unién
temporal.

ARTICULO DUODECIMO.: DEL PACTO ANTICORRUPCION (0] DE
TRANSPARENCIA: Cada uno de los interesados, de establecer relaciéon contractual con
la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. E.S.P.T., y en cualquiera.

~de los procesos de contratacion, quiera participar en un proceso contractual o suscribir u
contrato, debera acreditar o declarar que conoce las normas aplicables de soborno
transaccional contempladas en la Ley 1778 de 2016, manifestando que no ha cometido
ninguna conducta o acto de corrupcion transaccional u otras normas de lucha contra la
corrupcion, o cualquier acto relacionado como servidor y/o particular, y elevara el
compromiso a observar y respetar las normas, con el Unico fin de evitar actuaciones

~ relacionadas con las prohibiciones normativas, por accion, tolerancia o consentimiento. Lo
anterior podra realizarlo mediante la presentacién de la propuesta, carta de aceptacion,
convenio, suscripcion de contrato o manifestacion de la voluntad.

L fﬁr—-;ﬁﬁfPAR—AGRAFOf PRIMERO.;INCOMPA TIBILIDADES: Los miembros de la Junta Directivay — -
los titulares, encargados o comisionados para ejercer los cargos del nivel directivo, asesor,
profesional, técnico y operativo no podran celebrar contratos con la EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. E.S.P.T., ni directa ni indirectamente.
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PARAGRAFO  SEGUNDO: «EXCEPCIONES A- LAS INHABILIDADES E
INCOMPATIBILIDADES: No quedaran cobijadas por las inhabilidades e incompatibilidades
de que fratan los articulos anteriores, las personas que contraten, ya sea por obligacion
legal o para usar los bienes o servicios que la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
TOCANCIPA S.A. E.S.P.T., ofrece al ptblico en condiciones comunes a quienes lo soliciten
dada su naturaleza de prestador.

ARTICULO DECIMOTERCERO. CONFLICTO DE INTERES E IMPEDIMENTOS:
La EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. E.S.P.T., podra
en las condiciones y términos de los procesos de seleccion que adelante y/o en los
contratos que celebre:

ik Descrlblr las causales de confllcto de interés aplicables a cada caso
particular y
2% Las reglas para su declaratoria con sus TESDGCUVHS consecuencias, sin

perjuicio de la utilizacion de las causales establecidas legalmente garantlzando
el debido proceso en la actuacion.:

Para los casos en que las circunstancias del proceso contractual lo exijan, tanto el
ordenador del gasto, quien haga sus veces o sus delegados, los servidores publicos y los
contratistas de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANC‘IPA S.A.
E.S.P.T., deberan declararse impedidos o abstenerse para actuar, en asuntos en los que
se configuren o puedan llegar a configurarse conflictos de interés, asi como en aquellos en
los que resulten aplicables las prohibiciones establecidas por el legislador. Esta situacion
se predicara en asuntos que afecten o se relacionen con su cényuge, compariero o
compafiera permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil 0 su socio o socios de hecho o de
derecho.

ARTICULO DECIMOCUARTO. PROHIBICIONES: A todos los servidores de la
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. E.S.P.T,, les esta prohibido
asesorar o emitir concepto verbal o escrito a terceros que tengan interes en contratar con
la empresa.

Gl e e T GARITULG Y. DEILAGESTIONDE CABIDADS o v e s oo

ARTICULO DECIMOQUINTO. - Durante la gestion contractual se dara
aplicacion a los procedimientos y formatos aprobados por el Sistema de Gestion
de calidad de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA — S.A.
E:S Pl asi:
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(15 PARA FUNCIONARIOS: Se. debera tener acceso a las carpetas
compartidas del sistema de gestién de calidad para consulta y uso de formatos
actualizados tales como: estudios previos, términos de condiciones, analisis de
sector, evaluaciones a procesos de seleccion, a contratistas, de liquidacion,
solicitudes de prorroga, adiciones, prorrogas, suspensiones, actas de inicio,
aprobacion de garantias y demdas documentos contractuales que a juicio de los
lideres de los procesos sean pertlnentes para la mejora continua del proceso
contractual.

28 PARA CONTRATISTAS: Tendra acceso a los formatos que establezca la
Empresa al momento de dar publicidad del proceso contractual que se pretenda
adelantar. En caso de ser adjudicado, el supervisor entregara al contratista los
formatos necesarios para efectos de cuentas de cobro, informes de gestion y demas
que solicite la entidad.

ARTICULO DECIMOSEXTO. DE LA ORDENACION DEL GASTO: La
competencia para celebrar contratos y ordenacién del gasto, se encuentra en cabeza del
Gerente en su condicion de Representante Legal de la empresa y de conformidad con lo
establecido en la Ley 142 de-1994 y en los estatutos de conformacion de la Empresa, el
Gerente tendra a cargo la direccioén de la contratacion y la supervision la cual podra ser
delegada en la minuta del contrato.

SECCION | — DEL SECOP II
De acuerdo con la circular externa No. 002 de 2022, se expone la OBLIGATORIEDAD en
el uso del SECOP II, con el fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia y optimizacion
de los recursos pL‘lincos. Asi pues, se indica que el proposito del Gobierno Nacional es que
toda la contratacion estatal se realice de manera virtual a través de SECOP I, ya que la
plataforma representa beneficios visibles en términos de transparencia, eficiencia y
trazabilidad de los procesos y particularmente la inclusién de nuevas empresas en el
mercado de la compra publica, en la medida que reduce los costos de transaccion
asociados a la participacién privada en los procedimientos selectivos publicos. La Empresa
AR __podra hacer uso de la plataforma transaccional pia dar cumplimiento a la normatividad
aplicable.

ARTICULO DECIMOSEPTIMO. PUBLICIDAD DE DOCUMENTOS: En virtud de
los principios de transparencia, debido proceso .y de conformidad con lo
indicado en el ARTICULO SEXTO de este manual, es obligatoria la publicacion
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de todas las actuaciones que se realicen en cada uno de los procesos
contractuales, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su realizacidn.

TITULO Il - DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO | - COMPETENCIA Y APOYO EN EL PROCESO DE CONTRATACION

ARTjCULO.DE-CIMOCTAVO. _ACTIVIDADES DE LA OFICINA ASESORA
JURIDICA Y CONTRATACION: La jefatura juridica y de contratacién
desarrollaré las siguientes-actividades: '

1. . Publicar el plan de compras o de adquisiciones en el SECOP II dentro de
los plazos establecidos.
2. Gestionar y coordinar que los procesos de contratac;lon de los bienes y

servicios que requiere la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE

TOCANCIPA S.A. — E.S.P.T., para su adecuado funcionamiento, se desarrollen

en cumplimiento de este Manual y de las disposiciones Iegales que le sean

aplicables.

3. Verificar el cumplimiento’ de la ley, las directrices contractuales y

procedimientos establecidos para adelantar los procesos de contratacion.

4. Asesor a las dependencias de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS

DE TOCANCIPA S.A. E.S.P.T., en cuanto a la planeaciéon y estructuracion-de

los procesos de contratacion que sean requeridos.

LY Realizar la revisibn y acompafamiento en la elaboracion de los

presupuestos y estudios previos que sean requeridos por las dependencias de

la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. ES.P.T., de

acuerdo con la informacion que sea suministrada por estas. :

6. Revisar y solicitar las aclaraciones a que haya lugar y realizar las

observaciones y recomendaciones a las areas en cuanto a los presupuestos

que sean elaborados, las condiciones establecidas y las obligaciones de las
- partes para un adecuado desarrollo del futuro contrato.

1: Adelantar y tramitar los procesos de seleccién, suscripcion del contrato

y las modificaciones que requieran las distintas dependencias de la EMPRESA
~ DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. E.S.P.T., para el correcto

cumplimiento de 'sus funciones, en concordancia con lo dlspuesto en el Manual

y las directrices que se emitan para tal fin.

8. Realizar la publicacion de los procesos de seleccidén cuando la Ley, este

Manual y/o demas directrices internas lo exijan, atendiendo la naturaleza de la

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. E.S.P.T.
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9. Atendiendo la naturaleza de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
TOCANCIPA S.A. E.S.P.T., convocar el comité evaluador en las modalidades
de selecciéon que lo exijan, conforme a lo dispuesto en este Manual y a los
procedimientos internos. :
10. Establecer los procedimientos y formatos relacionados con la actividad
precontractual y contractual, de conformidad con lo establecido en este Manual
y las directrices que se emitan para tal fin, siempre propendiendo por el
mejoramiento continuo del proceso.
11. - Consolidar, administrar y hacer seguimiento al Plan Anual de
Contratacion y compras de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
TOCANCIPA S.A. ES.P.T. : :
12. Custodiar y administrar el archivo de los contratos, convenios y acuerdos
marcos que se lleguen. a celebrar por la EMPRESA DE SERVIC!OS PUBLICOS
DE TOCANCIPA S.A. ES.P.T.

13. _ Atender los requerimientos de los entes de control y partes interesadas,
en lo relacionado con sus competencias.
14. Revisar que las actas de liquidacion contengan los documentos
estipulados en el procedimiento interno establecido para tal fin, sin que esta
revisiéon constituya una Valldacmn 0 aprobaclon respecto de la ejecucion del
contrato.
15.  Tramitar y revisar las sollcnudes de cesiones de los contratos.
16. Expedir certificaciones de los contratos, convenios terminados y/o
liquidados, de acuerdo con los documentos que reposan dentro del expediente
contractual. En los casos en donde la informacién solicitada no repose en el
expediente, sera responsabilidad del area en el cual se ejercié |a supervision
del respectivo contrato y/o convenio.
e Suministrar de manera oportuna toda la mformac:on correspondlente ala
oficina asesora juridica y contratacion de la EMPRESA DE SERVICIOS .
PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. E.S.P.T., a las dependencias internas. :

. 18. Rendir un informe semestral a la gerencia sobre el estado de Ila
contrafacion de la Entidad. : ‘

'ARTICULO DECIMONOVENO. - ASESORIA Y APOYO EN'LA CONTRATACION:

-~ De acuerdo con las funciones y responsabilidades asignadas a la oficina

juridica y contratacién, todas las dependencias de la EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. E.S.P.T., estan obligadas a prestar el apoyo
ARTICULO VIGESIMO.  y asesoria que requiera esta oficina y a la
dependencia interesada en la respectiva contratacion, asi como a aclarar y
contestar los requerimientos que le realice la oficina juridica sobre los asuntos

‘- iie contratamon de |a Entidad
Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
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il Validar y dar respuestas a observaciones de los procesos de contratacion
que promuevan los interesados o las veedurias ciudadanas.
% Respuestas a los requerimientos de entes de control y autondades
. judiciales

3. Actuar como comité evaluador, eI cual se reg[ra por lo indicado en el
articulo decimonoveno de este Manual. ;
4. Realizar recomendaciones aI Gerente para adjudlcar Ios procesos ,
contractuales :
5. . Autorizar adendas a los pliegos definitivos

6. Estudiar y solicitar las modificaciones al manual de contratacién cuando

EMPRESA DE A
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“Por medio del cual se actualiza el manual de procédimientos para la contratacién
en la Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S.A. E.S.P

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. COMITE DE CONTRATACION: La EMPRESA
DE SERVICIOS PUBLICOS -DE TOCANCIPA S.A. E.S.P.T., contard con un
comité de contratacién, conformado por el nivel directivo de las areas
financiera, operativa y juridica, el cual estara encargado de:

lo considere conveniente. 3
El comité de contrataciéon hara las veces de comité evaluador, conformado por

" ‘las areas juridica, administrativa, financiera y técnica o quien estos designen

(donde -surge la necesidad de contratacion), teniendo en cuenta que el area

técnica designara al profesional de acuerdo con la especialidad del objeto que .

se pretenda contratar, y de la naturaleza del contrato. Los integrantes del
comité evaluador estan sujetos al régirﬁen de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses.

CAPITULO Il — DEL COMITE EVALUADOR

Los- miembros del COMITE EVALUADOR deberan valorar bajo su total
autonomia, independencia y confidencialidad, los aspectos juridicos, técnicos,
financieros y econdmicos. Calificar las propuestas recibidas y recomendar su
aceptacion o rechazo, de manera objetiva y ciiéndose exclusivamente a las
reglas contenidas en los términos de la mwtac:lon Y Ias dlrectrlces de este

~Manual y de las leyes apllcabfes**'”*""*”*f st LR s AN

Cuando se opte por la precalificacion en una invitacion publica, también se
debera conformar el comité evaluador para esta etapa, el cual también podra
ser designado para realizar la evaluacién correspondiente en la etapa de
seleccion de oferta de los precalificados y siguientes del presente Manual

TRABAJAMOS 724, T
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“Por medio del cual se actualiza el manual de procedimientos para la contratacion
en la Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S.A. E.S.P

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO. COMITE EVALUADOR: La EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. E.S.P.T., contara con un comité
evaluador, como érgano encargado del proceso de contratacion en cuanto a la
asesoria, evaluaciéon y recomendacion al Gerente para adjudicar los procesos.
Este se regira en su integracion y funcionamiento, porlas siguientes funciones:

1. Conocer los términos de la invitacion, la metodologia y condiciones de
evaluacion, alli contenidos

2 Dar respuesta a las observaciones realizadas al proyecto de Invitacion y

a la Invitacion.

S5 Asistir a la Audiencia de Aclaraciones y de Adjudlcamon en desarrollo de

las modalidades de seleccién que la requieran. _

4. Revisar los proyectos de Invitacion para las modalidades de seleccidn -

que lo requiera y remitir a la gerencia general las recomendaciones,
sugerencias y comentarios que consideren pertinentes.

5.  Emitir conceptos juridicos, financieros y técnicos sobre las estrategias y
procedimientos de contratacion que impliquen la realizacién .de invitaciones
como modalidades de seleccion, antes y durante el proceso.

6. Realizar la evaluacién juridica, financiera, técnica y econdmica de las
propuestas que se presenten en desarrollo de las modalidades de seleccién que
la requiera y que adelante la EMPRESA, efectuando las recomendacmnes que
estimen pertinentes.

7 Dar respuesta a las observaciones presentadas al informe de evaluacion
y efectuar las recomendaciones que estime pertinente. "

8. Asistir todo el proceso precontractual en Ias modalidades de seleccion
que asi lo requiera.

9. Emitir la recomendacion de adjudicacion al Gerente de la EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. E.S. P T., para Ia suscripcion de
la respectiva acta de adjudicacion.

10. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del comité y las que le
sean asignadas. :

PARAGRAFO: SESIONES: El Comité Evaluador se reunira en la oportunidad sefialada
- _enlainvitacion de las distintas modalidades de seleccion que lo requieran. -

Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca

TOCANCIPA ~ Tels. 878 8339 - 878 8527
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~ “Por medio del cual se actualiza el manual de procedimientos para la contratacion
en la Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S.A. E.S.P

TITULO IV - DE LAS ETAPAS DE CONTRATACION
CAPITULO | - ETAPA PRECONTRACTUAL

SECCION | — DE LOS DOCUMENTOS TIPO

ARTICULO VIGESIMO TERCERO. Los Documentos tipo o pliegos tipo, son
los documentos adoptados por el Gobierno Nacional que incluyen las
- condiciones habilitantes, factores técnicos, econémicos y otros factores de
escogencia de caracter obligatorio para las Entidades Estatales sometidas al
régimen general de contrataciéon publica respecto de un tipo de contrato
determinado. Si bien es cierto, la Empresa se encuentra en el marco de régimen
- especial, razdén por la cual no se encuentra obligada a acatar la totalidad de la
- Ley 80 de 1993, también lo es que, con el fin de garantizar la legalidad y
‘transparencia de cada uno de los procesos contractuales, fueron acogidos por
_ esta empresa los principios que fundamentan todo el procedlmlento de este .
manual.

Por la razon anterior y de acuerdo con lo mdmado en el Decreto 1082 de 2015, la EMPRESA
DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A ESP.T, , adoptara los documentos tipo
para los procesos contractuales de:

1 Obra publica de infraestructura de transporte

2 ‘Obra publica de infraestructura de agua potable y saneamiento basico
S Gestion catastral con enfoque multipropésito.

4 Obra publica para proyectos de infraestructura social

Los Documentos Tipo estan constituidos por un documento principal (Pliego de Condiciones
Tipo o Documento Base) que constituye la columna o lineamiento esencial de estos. Este
documento esta acompanado por anexos, formatos, formularlos y matrices de la S|gu1ente
manera:

DOCUMENTO |  EXPLIGACION S CONTENIDO

: Contiene y regula los @ aspectos
= Documento principal (Pliego | transversales a todos los procesos y
DOCUMENTO | de Condiciones Tipo) que | sectores. Determina cualés son las
- BASE | constituye la columna | causales de rechazo, las reglas de
vertebral de los documentos. | subsanabilidad, la seccion de moneda e

' | idioma, el conflicto de interés, los criterios

Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipé, Cundinamarca
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en la Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S.A. E.S.P

de evaluacion y desempate y demas
aspectos que no cambian segun el
proceso. :
Documentos adaptables y | Anexo 1 — Anexo técnico
modificables por la Entidad | Anexo 2 — Cronograma
ANEXOS | Segun el .proceso bajo la | Anexo 3 — Glosario
. | estructura y  parametros | Anexo 4 — Pacto de Transparencia
establecidos por Colombia | Anexo 5 — Minuta del contrato
Compra Eficiente. : : : :
. Formato 1: Carta de presentacion de la
oferta. s '
Formato 2: Conformacion del Proponente
Plural.
Formato 3: Experiencia. -
Formato 4: Capacidad Financiera y
e Documentos - que  deben | Organizacional.
FORMATOS | diligenciar los oferentes y que | Formato.5: Capacidad Residual.
' hacen parte de su oferta. Formato 6: Pago de Seguridad Social y
Aportes Legales
Formato 7: Factor de Calidad
Formato 8: Vinculacion de personas con
discapacidad.
Formato 9: Puntaje de Industria nacional
| _ Documentos en Excel que | Matriz 1 — Experiencia. s
MAT'RICES estandarizan aspectos de Matriz 2 — Indicadores financieros vy
; acuerdo con el sector en el | Organizacionales. -
' ' que deban ser utilizadas. Matriz 3 - Riesgos.
= ‘Documento que contiene la :
FORMULARIO | oferta econémica y . sus | Constituye el sobre No. 2
' , | condiciones. [ :

B TOCANCIPA
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“Por medio del cual se actualiza el manual de procedimientos para la contratacion
en la Empresa de Servicios Publicos.de Tocancipa S.A. E.S.P

SECCION Il — DE LA PLANEACION

SUBSECCION [.I.- DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

ARTICULO VIGESIMO CUARTO. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. En el Plan Anual
De Adquisiciones, la empresa debe serialar la necesidad y el bien o servicio que satisface
esa necesidad, indicar el valor estimado, las cantidades aproximadas, el tipo de recursos
con cargo a los cuales se pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccién del
contratista y la fecha aproximada en la cual se iniciara el proceso de contratacion

La EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPAS.A-E.S.P.T, debera elaborar
su respectivo programa anual de contratacién, y para tal efecto las dlstlntas areas de la
Empresa deberan enviar la informacion correspondiente al Subgerente Administrativo
quien, con el apoyo del almacenista y seguimiento a consumos y adquisiciones previa
consolidara y elaborara el plan de compras o de adquisiciones para la siguiente vigencia ,
posteriormente debera ser revisado por el Comité de contratacion de la Empresa, para
presentacmn y aprobacion del gerente mediante resolucion. ;

ARTICULO VIGESIMO QUINTO. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

~ PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: El plan anual de adquisiciones de bienes y servicios
se elaborara y actualizara de acuerdo con el procedimiento interno establecido dentro de la
empresa, a la_ normatividad vigente y a los lineamientos y recomendaciones de Colombia
Compra Eficiente. Para su elaboracion se procedera asi:

15 El funcionario almacenista, consolidara los requerimientos de los bienes,
productos o servicios necesarios para la ejecucmn de los fines y ob;etwos
institucionales.

% El Subgerente Administrativo, debera elaborar el proyecto del plan anual -
de adquisiciones de bienes y servicios, el cual debera ser presentado ante el
Comité de contratacion.

3. El Comite de contratacion, ajustara el plan anual de adquisiciones de
bienes y servicios al presupuesto proyectado para la vigencia.
4. Unavez consolidado el plan anual de adquisiciones de bienes y servicios:

por el Comité de contratacion, el Comité lo sometera a presentacion y
aprobacion ante el gerente.

15 Sera responsabilidad de la Oficina Juridica y de Contratacion hacer la
publicaciéon prevista en el numeral anterior tanto en el SECOP Il como en las
paginas web y espacios instituciones de la Entidad para publico conocimiento.

Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
, Tels. 878 8339 - 878 8527
E-mail: atencionalusuario@esptocanépa.com
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2 Las actualizaciones y modificaciones deberan surtir el mismo
procedimiento establecido para la elaboracion del plan.

ARTiCULO VIGESIMO SEXTO. DIVULGACION DEL = PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES: Una vez adoptado el plan este sera remitido por la oficina juridica y de
contratacién a las diferentes dependencias de la Empresa para que se haga publica
divulgacion en especial debera garantizar su debido cargue en el SECOP |l.

= PUBLICACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: El plan anual de
adquisiciones de bienes y servicios seran publicados en el SECOP II, a mas
tardar el 31 de enero de cada vigencia Fiscal y asi mismo_sus actualizaciones
deberan publicarse en el momento que la ley lo determine.
25 ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES: El plan anual de adquisiciones de bienes y servicios debe
actualizarse cuando se realicen ajustes en el presupuesto de ingresos y gastos
de la vigencia o cuando la Entidad suscrlba convenlos que impliquen el giro e
ingreso de recursos.
3 EJECUCION;, EVALUACION Y SEGUIMIENTO: ‘El Subgerente
Administrativo sera responsable de hacer seguimiento a la contratacién que fue
~aprobada en el plan anual de adquisiciones de bienes y servicios; debera
presentar informe al Comité Contratacidon, quien supervisara su ejecuciéon y
debera constatar el debido ingreso de los bienes y servicios contratados a los
inventarios de la Empresa.

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO. PRESUPUESTO OFICIAL. Para la elaboracién del
presupuesto oficial se deberan tener en cuenta, entre otros, las condiciones y precios del
mercado, conceptos fributarios, contables; estudios de consultoria y/o disefios adelantados
que soporten el presupuesto, ajustes que se consideren necesarios en los casos en que la
gjecucion del contrato incluya mas de una vigencia, imprevistos, valores de importacién
licencias, permisos que se requieran y demas que deba asumir el contratista, con ocasién
del contrato a celebrar.

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
- PRESUPUESTAL (CDP). El certificado de disponibilidad es el documento expedido porel -
Subgerente Financiero o quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de
apropiacién presupuestal disponible y libre de afectacién para la asuncion de compromisos.
Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el
compromiso y se efectlia el correspondiente registroé presupuestal. En consecuencia, los
organos deberan llevar un registro de éstas que permita determmar Ios saldos de

agroglamon disponible para expedir nuevas disponibilidades
' Calle 10 No. 6 - 63 Tocanmpa Cundinamarca

TOCANCIPA 7 Tels. 8788339 - 878 8527

TRABAJAMOS p@m/ 7; : E-mail: atencuonalusuano@esptocanéiéé.-com

. www.esptocancipa.com



(
£\ EMPRESA DE s
SERVICIOS PUBLICOS | -\ Leripere

' DE TOCANCIPA sacse | (/A0S

Nit."900.227.413-9

ACUERDO No. 005 DE 2023
(15 de Diciembre de 2023)

“Por medio del cual se actualiza el manual de procedimientos para la contratacion
en la Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S.A. E.S.P

El CDP debera corresponder al presupuesto oficial estimado, el cual incluira, 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 la Empresa.

ARTICULO VIGESIMO NOVENO. AUTORIZACIONES E INICIO DEL PROCESO DE
CONTRATACION. Para iniciar un proceso de contratacién se requiere la autorizacién
escrita del Gerente o quien haga sus veces, de acuerdo con las normas de delegacion
vigentes, para lo cual se debera contar con el certificado de disponibilidad presupuestal y
con los analisis técnicos, juridicos, financieros, economlcos de gestion del riesgo, y
aquellos que se consideren necesarios.

ARTICULO TRIGESIMO CONDICION PARA ADELANTAR EL PROCESO ' DE
SELECCION. Tratandose de procesos que se adelanten por modalidades de seleccion de
CONVOCATORIA e INVITACION PUBLICA SIMPLIFICADA, sera condicién para adelantar
el proceso de seleccion, contar con la expedicion de la disponibilidad presupuestal
(Certificado de dlsponlbllidad presupuestal ysu respectlvo respaldo en el sistema financiero
que utilice la Empresa.

En los procesos que se a‘delanten por la modalidad de contratacion directa, el proceso se
podra adelantar una vez el area solicitante radique el documento de estudios previos junto
con la disponibilidad presupuestal (Certificado de disponibilidad presupuestal).

PARAGRAFO. Cuando se requieran vigencias futuras, la dependencia solicitante debera
adelantar el trémite correspondiente lo cual debera ser consultado, revisado y aprobado por
el CONFIS MUNICIPAL con arreglo al Acuerdo No 009 de 2031 expedido por el Honorable
COHCG]O Municipal o el que lo modifique o sustituya.

SUBSECCION I. II. - DOCUMENTOS PREVIOS AL INICIO DEL PROCESO
CONTRACTUAL
ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO. De conformidad con la normatividad vigente,

con la modalidad de solicitud de ofertas y con la naturaleza del contrato a celebrar, se
~_ realizaran previa iniciacion del procedimiento de seleccién, los documentos que para cada

caso se consideren necesarios, como, por ejemplo: estudios, disefios, licencias, permisos,

planos, proyectos, gestion integral del riesgo, términos de referencia o solicitudes de

cotizacién, acorde con lo dispuesto en este Manual.

En los documentos que hacen parte del proceso de contratamon se resaltan los siguientes
aspectos

Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca.
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1. Se detallaran con precisién y claridad los aspectos relativos al objeto del
contrato. : ;

23 Se especificaran los requisitos o las condiciones de participacion, los
cuales deberan ser objetivos y claros.

3.~ Se estableceran los motivos de rechazo de la. oferta amplia y claramente.
4. Se deberan fijar plazos para el cumplimiento de las distintas etapas del -

procedimiento de seleccion, los cuales podran ser ampliados en el término que
se sefale para cada caso o para garantizar la concurrencia de oferentes.

oy Se fijaran, cuando haya lugar, los factores y la forma de ponderacién para
evaluar y comparar los distintos ofrecimientos y seleccionar el mas favorable.
La favorabilidad no podra estar representada en factores distintos a los
sefialados en tales documentos. : N
6. Se determinara la forma de participacion de los oferentes, bien sea como
personas naturales, personas juridicas, nacionales o extranjeras, ya sea
individualmente, en consorcio o union temporal u otro tipo de asociacioén

permltldo por la tey, cuando se estime que de tal forma de contratacion se
pueden derivar beneficios. Es facultativo para la dependencia que requiere el
proceso de contratacion determinar la conformacion -del consorcio o unién
temporal, y la participacion o responsab|]|dad que tenga cada una de sus partes,
para la presentacion de ofertas.

7. . Seindicaran las condiciones contractuales, técnicas y econémicas en las
que se ejecutara el contrato al detalle, como caracterlstlcas técnicas, flchas
técnicas, garantias postventa etc.

Satek Se determinara si procede la figura de |a opcion de compra de bienes o
servicios.
9. En caso de requerirse una marca o nombre especmco la inclusion de

esta deberd ser justificada por el area requeridora de dicho bien o servicio, en
especial cuando se trata de contratos de mantenimiento que solo pueden ser
atendidos por la casa matriz, el fabricante o el representante exclusivo de la
marca. 8

10.  Se indicaran los métodos o factores de desempate de acuerdo a la ley.

~ _ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO. ESTUDIOS PREVIOS: Cuando se requiera-
contratar una obra, bien o servicio, se debera elaborar obligatoriamente el correspondiente
documento de estudios previos, el cual sin perjuicio de las condiciones particulares
establecidas en cada una de las modalidades de seleccion del presente Manual y en los
procedimientos internos de la Empresa debera contener como minimo:
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1} Descripcion de la necesidad: Hace referencia al sustento de la
necesidad que La EMPRESA, pretende satisfacer con la contratacion la cual
debe ser justificada con datos, normas y razones verificables 'y legitimas para
- realizar la contratacion.
2, Objeto: La descripcion clara, detallada y precisa del objeto a contratar,
de los bienes o servicios que requiere la EMPRESA, con sus elementos
esenciales, con caracteristicas técnicas y de calidad que permita individualizar
el_bien o servicio con el cual se satisface las necesidades del EMPRESA,
ademds de la identificacion del contrato a celebrar. El objeto debe ser licito,
fisica y juridicamente posible.
3 Obligaciones: La precisién de las obllgacmnes contractuales que debe
cumplir el contratista y los productos que debe entregar al supervisor y las
condiciones particulares para recibir como caracteristicas, plazos y condiciones
de funcionalidad. Para determinarlas puede usarse verbos rectores, tales como:
realizar, ejecutar, analizar, entregar, suministrar, etc.
4. Modalidad de seleccion: Los fundamentos juridicos que soportan la
modalidad de seléccién, para lo cual debera hacerse la expresa remisién a la
" disposicion de este Manual que soporte el procedimiento de contratacion
solicitado, asi como las circunstancias de orden factico que sustentan la
aplicacion de este.
5; Tipologia del contrato resultante: EL cual debera indicarse de acuerdo ‘
con el tipo de contrato que se pretende firmar con ocasion al proceso de
seleccion que se adelanta incluyendo las obligaciones propias de cada tipologia
contractual. ' ;
6. Componentes técnicos: (En caso de que lo requiera) se indicaran las
especificaciones técnicas del servicio, bien y obra a contratar, fichas técnicas
y condiciones especiales.
T Valor: El analisis que soporta el valor estimado del contrato, en este caso
‘se deberan indicar las variables utilizadas para calcular el presupuesto de la
respectiva contratacién, asi como su monto y el 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 condiciones de modo, tiempo y lugar de

consultar los precios de mercado, precios histéricos de entidades de similar
naturaleza, los cuales se determinan a traves de inteligencia del mercado o las
cotizaciones previas obtenidas.

8. Forma de pago: Las modalidades de pago, para el efecto se debera tener
en cuenta los plazos de entrega de los bienes o servicios adquiridos.

- ejecucion de las obligaciones contractuales. Para estos efectos se debera. |
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9. Plazo: La determinaciéon 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 ejecucion del contrato,
sefialando si el contratista debe ejecutar sus actividades en la sede de la
EMPRESA o fuera de ella y si debe desplazarse a otras ciudades.

10. Idoneidad del oferente: Hace referencia a los habilitantes juridicos,
financieros y técnicos que debera cumplir el oferente.

11. Criterios de seleccién de la oferta: Hace referencia a los criterios
ponderables del proceso para determinar la oferta mas favorable.

12.  Clausulas excepcionales: Incumplimiento, multa y clausula penal.-

13. Acuerdos comerciales: Indicado mediante cuadro establecido por
Colombia Compra Eficiente e implementado dentro de este documento.

14. Matriz de riesgos e indicacion de garantias: El analisis que sustenta la

exigencia de garantias destinadas a amparar los perjuicios de naturaleza contractual o °

extracontractual, derivados del incumplimiento del ofrecimiento o del contrato segin el
caso, asi como Ia pertinencia de la division de aquellas, de acuerdo con la reglamentacién
sobre el particular. Las garantias deberan solicitarse de acuerdo al analisis de riesgo.

PARAGRAFO: (i) El contenido del estudio previo podré ser ajustado por la EMPRESA con
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 o cuando se presente observaciones de los interesados.
(i) EXCEPCION PARA REVOCAR EL ACTO DE APERTURA: En caso de que la

'maodificacion de los elementos minimos seiialados implique cambios fundamentales en los

mismos, la EMPRESA., con fundamento en el articulo 93 del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y en aras de proteger el interés publico o
social, podra revocar el acto administrativo de apertura y debera formular nuevamente el
estudio previo.

ARTICULO TRIGESIMO TERCERO. ESTUDIOS O ANALISIS DE MERCADO
PARA EL INICIO DE PROCESOS DE CONTRATACION, RENOVACIONES Y OPCIONES
DE COMPRA DE BIENES O SERVICIOS. Para el inicio de todo proceso de contratacion,
renovacion o para el ejercicio de la opcién de compra de bienes o servicios, se requerira la

—elaboracion previa de un estudio o analisis del mercado cuyo -resultado-determine la

conveniencia de tal adquisicion.

En aquellos casos en los cuales no sea posible la elaboracién de un estudio o analisis de
mercado, debera adjuntarse un documento en el cual se indiquen las razones que

impidieron elaborar dichos estudios, debidamente suscrito por los funcionarios
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responsables lo cual procedera de manera excepcional e indicando en que consiste la
imposibilidad de realizar el estudio previo.

SUBS.ECCION LILI - ACUERDOS COMERCIALES

ARTICULO TRIGESIMO CUARTO.Los  Acuerdos  Comerciales ‘'son tratados
internacionales vigentes celebrados entre Estados, que tienen como fin incrementar el
intercambio de bienes, servicios y otorgar seguridad juridica a las inversiones, a partir de
obligaciones y derechos que se incorporan en los mlsmos en diversas dlsmpllnas
incluyendo la relacionada con Ias compras publlcas

Los Acuerdos Comerciales son aprobados e incorporados a la normativa nacional por
medio de una Ley de la Republica. Dado que los Acuerdos Comerciales materializan los

. compromisos internacionales asumidos por los Estados Parte -y adicionalmente se
encuentran incorporados a nuestra legislacion interna—, las Entidades Estatales .
colombianas deben cumplir en sus Procesos de Contratacion con las obligaciones incluidas -
en los Acuerdos Comerciales suscritos por Colombia.

ARTICULO TRIGESIM’O QUINTO. REGLAS PARA' IDENTIFICAR SI EL PROCESO
CONTRACTUAL ESTA CUBIERTO POR UN ACUERDO COMERCIAL: Para identificar si
un Proceso de Contratacién esta cubierto por un Acuerdo Comercial, debe segu1r las
siguientes reglas en orden consecutivo:

Regla 1: Verificar que el tratado esté vigente. Si el Acuerdo Comercial no lo esta,
este no es aplicable al Proceso de Contratacion.

Regla 2: Verificar si la entidad esta incluida en el Acuerdo Comercial
(Consultar la pagina de Colombia Compra Eficiente). Si la Entidad lo esta, el -
proceso 'de contratacién, en principio, estara cubierto por este y, en
consecuencia, sera necesario continuar con la siguiente regla. En el evento de
que la entidad no esté cubierta por el Acuerdo Comercial, en principio, el
Proceso de Contratacion no estara cobijado por el mismo y, por tanto, no es :
necesario continuar con analisis adicional alguno.

~ En todo caso, debera tenerse en cuenta que algunos Acuerdos Comerciales incorporan =
obligaciohes de Trato Nacional para entidades que en principio no estan obligadas a aplicar:
todas las disposiciones del Acuerdo Comercial (ver seccion sobre Trato Nacional).’
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Regla 3: Sila Entidad Estatal esta incluida en el Acuerdo Comercial, debera verificar
que el presupuesto oficial estimado del proceso de contratacion sea igual o superior al valor
a partir del cual el Acuerdo Comercial es aplicable; en dicho caso, el proceso de
contratacion, en principio, estara cubierto por el Acuerdo Comercial y, en consecuencua la
Entidad debera observarlo.

Regla 4: Si la Entidad Estatal esta lnclulda en el Acuerdo Comercial y el valor
estimado del proceso de contratacion es igual o superior al valor a partir del cual el Acuerdo
Comercial es aplicable, la Entidad Estatal debera determinar si hay excepciones que cobijen
al proceso de contratacion. _

Si hay excepciones aplicables al proceso de contratacion, el Acuerdo Comercial no lo regira.
Si no hay excepciones, el Acuerdo Comercial cobijara al proceso de contratacion.

ARTICULO TRIGESIMO SEXTO. ACUERDO COMERCIAL EN LOS DOCUMENTOS
DEL PROCESO CONTRACTUAL: Colombia Compra Eficiente recomienda  incluir
expresamente en los Documentos del Proceso de Contratacion la lista de los acuerdos
comerciales aplicables a este para lo cual suglere utilizar la siguiente tabla en los
documentos previos: :

Alanza Mexico

Facifico Ferl
Canacs
hie
Corea
Cx A
Estados Unidos
Estados ARLC
Méxo

HSShsdor
Trengdo Cistenss
horte Hondwas
UrdnEroosa -
Bl
Feino Unido e rlenda et
E Note

- Corunidad A HIA WA > 1

* Tomado de Pég. 13-14 del MANUAL PARA EL MANEJO DE LOS ACUERDOS COMERCIALES EN PROCESOS DE

f\hITDATA f‘lﬂhl (‘FI‘_I"II"I‘\ AMADOD

CECICTIvircTUos
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ARTICULO TRIGESIMO SEPTIMO. DE LA APLICACION DE LOS ACUERDOS
MARCO DE PRECIOS: Toda vez que, nos encontramos en un régimen exceptuado de
contratacion, pero que se rige por los principios de la Ley 80 de 1993, el acuerdo marco de
precms sera de obligatoria eIaboracnon para la modalidad de seleccién de INVITACION
PUBLICA.

SUBSECCION LILIl - DE LOS RIESGOS

ARTICULO TRIGESIMO OCTAVO. En virtud de lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley 1150
de 2007, las entidades publicas deberan incluir en los procesos de seleccion, la tipificacion,
estimacion, y asignacion de los riesgos previsibles involucrados en la contratacién; vy,
generar-un espacio de discusion del ejercicio realizado, para poder hacer Ia respectiva
revision con los particulares interesados en el proceso respectlvo

ARTICULO TRIGESIMO NOVENO. ANALISIS ' DE LOS RIESGOS DE LA
CONTRATACION. Durante la ejecucién del contrato se pueden presentar contingencias
que pueden entorpecer, dificultar o impedir su adecuada ejecucion de ahi la importancia de
"como parte del estudio previo se efectlie 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 debera asumir. Asi mismo, se deberan sefialar todos los riesgos
que requieren 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.

ARTICULO CUADRAGESIMO. IDENTIFICACION DEL RIESGO PREVISIBLE: Se
relaciona como riesgo previsible, el hecho de sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad del
contratista segun lo dispuesto en el articulo 9 de la Ley 80 de 1993 y violaciones al réegimen-
_de conflictos de intereses, los cuales a pesar de ser circunstancias que pueden alterar las
condiciones de un contrato tienen un tratamiento propio.

ARTICULO CUADRAGESIMO PRIMERO. DE LA TIPIFICACION, ESTIMACION Y

~ ASIGNACION DE LOS RIESGOS: En la estimacién se incluyen porcentajes; aclarandoque
se refieren al grado de responsabilidad gue tiene cada una de las partes al momento de la
ocurrencia del riesgo.
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ARTICULO CUADRAGESIMO SEGUNDO.

CLASIFICACION DE LOS RIESGOS:

RIESGOS
PREVISIBLES

Son todas aquellas circunstancias que, de presentarse durante el
desarrollo y ejecucion del contrato, tienen la potencialidad de alterar el
equilibrio financiero del mismo, siempre que sean identificables y
cuantificables en condiciones normales.

RIESGOS
CONTRACTUALES

Entendido como todas aquellas circunstancias que pueden presentarse
durante el desarrollo o ejecucion de un contrato y que pueden alterar el
equilibrio financiero del mismo y ha tenido una regulacion desde cinco
opticas, asociadas con el proceso de gestion que se requiere en cada
caso.

RIESGOS

CUBIERTOS BAJO

EL REGIMEN DE
GARANTIAS

Son aquellos relacionados con la seriedad de la oferta, el cumplimiento
de las obligaciones contractuales, la responsabilidad extracontractual
que pueda surgir para la administracién por las actuaciones, hechos u
omisiones de sus contratistas o subcontratistas; y de forma general, los
demas riesgos a que se encuentre expuesta la Administracion segun el |
tipo de contrato y de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 7 de la'Ley
1150 de 2007. :

RIESGOS
IMPREVISIBLES

Regula los efectos de tres situaciones que se pueden presentar al
ejecutar un contrato:

ik un suceso que se produce después de celebrado el contrato
cuya ocurrencia no era previsible al momento de suscribirlo,

2 una situacién preexistente al contrato pero que se desconocia
por las partes sin culpa de ninguna de ellas.

3 un suceso previsto, cuyos efectos daflinos para el contrato
resultan ser tan diferentes de los planeados, que se vuelve irresistible.

OBLIGACIONES

| CONTINGENTES

Son entendidas como aquellas obligaciones en virtud de las cuales una
entidad, estipula contractualmente a favor de su contratista el pago de
una suma de dinero, determinada o determinable a partir de factores
identificados, por la ocurrencia de un evento futuro e incierto. A
diferencia de los riesgos antes enunciados, tienen un proceso de gestion
especial, desde la identificacion y valoracion, hasta la mitigacion y el

seguimiento. En todo caso se aclara que puede haber riesgos
previsibles que correspondan a abligaciones contingentes, pero no
todas las obligaciones contingentes son riesgos previsibles.
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‘Son aquellos sucesos que pueden ocasionarse por acciones negativas
RIESGOS en la contratacion o por riesgos operacionales que se manifiestan

GENERADOS POR | durante el proceso precontractual y que afectan la ejecucion del
MALAS PRACTICAS contrato.

ARTICULO CUADRAGESIMO TERCERO.TIPIFICACION DE LOS RIESGOS: Es el
proceso de caracterizacion de los riesgos que puedan preverse en las diferentes etapas del
contrato, agrupandolos dentro de diferentes clases que presenten caracteristicas similares.
Asi, la tipificacion de los riesgos previsibles podra consistir en la identificacion de los
distintos riesgos que pueden ocurrir durante la ejecucion del contrato y su mcorporacmn en
una clase si ella existe.

Son aquellos que se derivan del comportamiento del mercado, tales como
RIESGOS = : : R
, la fluctuacion de los precios de los insumos, desabastecimiento y
- ECONOMICOS = ;
especulacion de estos, entre otros.

Son aquellos ‘que se derivan por cambios de las politicas

gubernamentales que sean probables y previsibles, tales como cambios

RIESGOS : iy 2 ; o = g
SOCIALES O en la situacién politica, sistema de gobierno y cambio en las condiciones
- POLITICOS “sociales que tengan impacto en la gjecucion del contrato. También suelen

presentarse por fallas en la manera en que se relacionan entre si, el
Gobierno y la pablacion, grupos de interés o la sociedad.

Son aquellos riesgos asociados a la operatividad del contrato.

Entre estos encontramos: la posibilidad de que el monto de la inversién
no sea el previsto para cumplir el objeto del contrato. También se presenta
la extension del plazo, cuando los contratos se realizan en tiempos
distintos a los inicialmente programados por circunstancias no imputables
a las® partes. Adicionalmente, se presenta por la posibilidad de no
obtencion del objeto del contrato como consecuencia de la existencia de
inadecuados procesos, procedimientos, - parametros, sistemas de
informacién y tecnologicos, equipos humanos o técnicos sin que los
mismos sean imputables a las partes.

_ RIESGOS:
OPERACIONALES

Este riesgo tiene dos componentes basicos: el riesgo de consecucion de
RIESGOS _| financiacion o riesgo de liquidez, y el riesgo de las condiciones financieras.

_ F'|NANC|_|_3'R05- El primero se refiere a la dificultad de conseguir los recursos financieros,
ya sea en el sector financiero o el mercado de capitales, para lograr el
objetivo del contrato. El segundo hace referencia .a Ios términos
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financieros de dichos recursos, entre estos encontramos plazos, tasas, |
garantias, contragarantias, refmancuacaones intereses de plazo, de mora
entre otros

- RIESGOS Son los posibles cambios regulatorios o reglamentarios que siendo
REGULATORIOS | previsibles, afecten el equilibrio contractual.

Son los eventos causados por la naturaleza sin la mtervenmon o voluntad
del hombre, que, aungue pueden ser previsibles por su frecuencia o
RIESGOS DE LA | diagnéstico estan fuera del control de las partes. Para la determinacion de
NATURALEZA su existencia y/o previsibilidad, se podra acudir a las autoridades o
: : entidades competentes en la recopilacion de datos estadisticos o fuentes
oficiales

-~ | Serefiere a las obligaciones que emanan de las licencias ambientales, de
RIESGOS | los planes de manejo ambiental, de las condiciones ambientales o

AMBIENTALES ecoldgicas exigidas y de la evolucién de las tasas retnbutwas y de uso deI
= agua. Ao

Se refiere a las obligaciones que emanan de las licencias ambientales, de

RlES(}OS los planes de manejo ambiental, de las condiciones ambientales o
TECNOLOGICOS | ecoldgicas exigidas y de la evolucion de las tasas retributivas y de uso del
agua.

ARTICULO CUADRAGESIMO CUARTO. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DEL
RIESGO: La asignacion es el proceso de distribuir los riesgos de acuerdo con la capacidad
de cada una de las partes para gestionarlo, controlarlo, administrarlo y mitigarlo. Previo al
inicio de la asignacion del riesgo es necesario tener claro el contexto en el que se va a
desarrollar el proceso. Se recomienda tener en cuenta los siguientes aspectos:

1.  CLASE: Debera indicar, si el riesgo es:.

a. General: Riesgo transversal a todos los Procesos de Contratacion adelantados por
la Entidad Estatal, por lo cual esta presente en toda su actividad contractual
Especifico: Riesgo propio del Proceso de Contratacion objeto de estudi

b
————————2—FUENTE=Gireunstancia-o-situacién-que-origina-el iesgpp——7" M —— — —————————

- a. Interno: Riesgo asociado a la operacién, capacidad, o situacion particular de la
: Entidad Estatal (reputacional, tecnolégico).
b. Externo: Riesgo del sector del objeto del Proceso de Contratacién, o asociado a
asuntos no referidos a la Entidad Estatal (desastres econdmicos, existencia de
monopolios, circunstancias electorales). '
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3. ETAPA: Debera determinarse para cada etapa del proceso contractual, asi:

a. Planeacion: Comprendida entre la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones y

la fecha en la cual se decide continuar o no con el Proceso de Contratacion. Algunos de los

posibles riesgos en esta etapa hacen referencia a la modalidad de seleccion, requisitos

habilitantes, valor del contrato, objeto contractual debidamente identificado, estudio del

mercado correcto, entre otros.

b. Seleccion: Comprendida entre el acto de Apertura del Proceso de Contratacién y la

Adjudicacién o la declaracion de desierto del Proceso de Contratacion. Algunos riesgos
frecuentes en esta etapa son la falta de capacidad de la Entidad Estatal para promover y

adelantar la seleccion del contratista, riesgo de colusién y/o riesgo de ofertas artificialmente

bajas. : ;

c: Contratacion: Se entiende desde la adjudicacién En esta etapa los Riesgos

frecuentes son los siguientes: (i) Que no se realice la debida suscripcion del contrato. (ii)

No presentacién de garantias por parte del contratista. (iii) Incumplimiento de la publicacion

o el registro presupuestal del contrato. (iv) Reclamos de terceros sobre la seleccion del

oferente que retrasen el perfeccionamiento del contrato.

d. Ejecucidn: inicia una vez cumplidos los requisitos previstos para iniciar la ejecucion

del contrato respectivo y termina con el vencimiento del plazo del contrato o la fecha de’
liquidacion si hay lugar a ella. frecuentes son los asociados al cumplimiento del contrato y
el logro del objeto propuesto, el rompimiento del equilibrio econémico del contrato, los

asociados a la liquidacién y terminacion del contrato y aquellos relacionados con el

incumplimiento de la normativa de garant[as postventa asi como las reclamaciones de

terceros a la entidad.

4, EVALUACION Y CALIFICACION DEL RIESGO: Realizado lo anterior, debera
establecerse el impacto y probabilidad-existe de que dicho riesgo se configure:

a. Probabilidad del riesgo: La probabilidad se encuentra valorada de 1 a 5 de
acuerdo con la siguiente categonzacmn

1 : RARO Puede ocurrir excepcionalmente
=2 IMPROBABLE | Puede ocurrir ocasionalmente
T TR 3 POSIBLE | Puede ocurrir en cualquier momento futuro = PRI e o

4 | PROBABLE | Probablemente va a ocurrir
5 . | - CASICIERTO Ocurre en la mayoria de las circunstancias

Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
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d. Categoria del riesgo:

~ Valoracién del
Riesgo

Categdri’a’f

: Riesgo exirermno
Riesgo alto
Rieégo medio

2 3y4 - Riesgo bajo

ARTICULO CUADRAGESIMO QUINTO TRATAMIENTO DEL R[ESGO

EVITAR EL RIESGO

Debe decidir no proceder con la actividad que causa el riesgo o buscar

PROBABILIDAD DE
OCURRENCIA DEL

alternativas para la eficacia del Proceso de Contratacién es decir que
este produzca efectos de legalidad.
= x. . . . 3 - X ] P =
TRANSFERIR EL El principio genergl es que ell riesgo debe asumlr_[o Ig parte qge_pueda
_ enfrentarlo en mejor forma, bien sea por su experiencia, conocimiento o
RIESGO , i
papel dentro de la ecuacion contractual, entre otras.
: : Cuando no phede ser evitado ni ser transferido o el costo de evitarlo o
ACEPTAR EL S : _ ; . : -
RIESGO transf.enrlo. es muy g!lo. En .este caso se recomiend_an medidas para
; reducir el riesgo 0 mitigar su impacto, asi como el monitoreo
Cuando el Riesgo debe ser aceptado. Para el efecto se sugieren
; = medidas como: (i) aclarar los requisitos, requerimientos y
REDUCIR LA especificaciones y productos del contrato; (ii) revisar procesos; (iii) |

establecer sistemas de aseguramiento de calidad en los contratos; (iv)
especificar estandares de los bienes y servicios; (v) hacer pruebas e

RIESGO

RIESGO inspecciones de los bienes; (vi) establecer sistemas de: acreditacion
profesional; (vii) incluir declaraciones y garantias del contratista; (VIII)
administrar la reiac:on entre proveedores y compradores

- REDUCIR LAS Se realiza a fravés de planes s de contingencia, en los términos y |
CONSECUENCIAS O | condiciones del contrato, inspecciones y revisiones para revisar el
~ ELIMPACTO DEL | cumplimiento del contrato y programas de apremio para lograr el
cumplimiento del contrato.

TOCANCIPA
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ARTICULO CUADRAGESIMO SEXTO. MONITOREO DEL RIESGO: Fase final de la
elaboracion de la matriz de riesgos, cuyo monitoreo debe incluir:

iy Garantizar que los controles son eficaces y eficientes en el disefio y en
la operacion.

2. Obtener informacién adicional para mejorar la valoracion del riesgo.

3 Analizar y aprender lecciones a partir de los eventos, los cambios, las
tendencias, los éxitos y los fracasos.

4. Detectar cambios en el contexto extemo e interno que puedan exigir .

revision de los tratamientos del riesgo y establecer un orden de prioridades de
acciones para el tratamiento del riesgo.
(5} Identificar nuevos riesgos que pueden surgir.

Para efectos de lo anterior, se deberan (i) asignar responsables (ii) fijar fechas de inicio y' ;
terminacion de las actividades requeridas; (iii) sefialar la forma de seguimiento (encuestas,
muestreos aleatorios de calidad, u otros); (iv) definir la periodicidad de revision; y
(v)documentar las actividades de monitoreo. (v) surtirse auditorias del control interno de la
-Entidad.

ARTICULO CUADRAGESIMO SEPTIMO. DE LA AUDIENCIA DE RIESGOS: Sera
obligatoria tinicamente para el proceso de seleccién de CONVOCATORIA PUBLICA y se
debera realizar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al inicio del plazo para
presentar ofertas. En dicha audiencia de riesgos, la Empresa debera exponer la matriz
previamente elaborada para el proceso en estudio y dara la oportunidad a los posibles
proponentes o terceros de pronunciarse: al respecto, con el fin de realizar una correcta
tasacién y de3|gnac1on y asignacion de riesgos. : -

SUBSECCION Il — DE LA TIPOLOGIA CONTRACTUAL -
A continuacién, se establecen los tipos de contratos que podran ser celebrados por la
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. E.S.P.T., en el marco del

procedimiento contractual establecido en el presente manual. Debe tenerse en cuenta que
todo contrato debera constar por escrito y so6lo se elevara a escritura publica los que

inmuebles debidamente tramitada por los entes territoriales.

~impliquen-mutacién del dominio o imp05|e|on de gravamenes o serwdumbre sobre- blenesf SR RSy
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ARTICULO CUADRAGESIMO OCTAVO. TIPOS DE CONTRATOS: Los contratos que
celebre la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA SA. ESP.T, se
regiran por las disposiciones comerciales y civiles de que habla la legislacion colomblana
algunos de estos contratos son:

CARACTERITICAS

TIPO DE CONTRATO DESCRIPCION

Se trata de aquellos contratos que se | o La actividad contractual debera
celebren para la construccion, | realizarse solo sobre inmuebles.
mantenimiento, instalacion y, en general, | o La seleccion del contratista
para la realizacién de cualquier otro | debera realizarse mediante
trabajo material sobre bienes inmuebles, | CONVOCATORIA PUBLICA 0
cualquiera que sea la modalidad de | CONCESION.

ejecucion y pago. o Se deberan pactar clausulas

CONTRATO DE OBRA

-OBLIGATORIA

En caso de que para la ejecucion de este
tipo de contratos'la Empresa no cuenta
con el profesional idoneoc para la
ejecucién de ‘la supervision en  los
términos que establece la norma, es
la contratacion de la
INTERVENTORIA con una persona
(natural o juridica) independiente de la
entidad contratante y del contratista,
quien respondera por los  hechos -y

omisiones de que trata el TITULO VI de’

este manual.

excepciones y/o exorbitantes siempre
que se auforice por la comision de

regulacion de agua potable vy
saneamiento basico 7
° Las garantias de cumplimiento,

calidad y estabilidad de la obra son
obligatoritas.

° Obligatorio que el contratlsta se
encuentre inscrito en el R.U.P.

CONTRATO DE
CONSULTORIA

Son contratos de consultoria los que
celebren para la realizacion de los
estudios necesarios para la gjecucion de
proyectos de inversion,

para programas o proyectos especificos,
asi como a las asesorias técnicas de

‘asesoria,

coordinacién, control y supervision.

Son también contratos de consultoria los
que tienen por objeto la interventoria,
gerencia de obra o de
proyectos, direccion, programacion y la

estudios de
| diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad

° La forma de seleccion de este
tipo de contratista debera realizarse
conforme la modalidad adecuada segun
la cuantia.
o Para efectos de la escogencia
del contratista, este en ninglin momento
pedra incluir el precio y en caso tal, no
~sera tenido en cuenta como ~factor de

escogencia.
o Seran objeto de valoracion los
aspectos técnicos de la oferta o

proyecto, los criterios de experiencia
_especifica del oferente y de su equipo

-TQCANCIPA
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ejecucion de disefios, planos,
anteproyectos y proyectos.
° CONSULTOR: Se trata del

profesional que provee de consejo
experto’ en un dominio particular o area
de experiencia.

° INTERVENTOR: Persona natural
o juridica, que representa a la EMPRESA
en el contrato, esta encargada de vigilar
su ejecucion y hacer cumplir' las
obligaciones due se deriven.

° Existe prohibicion. para
subcontratar y no podra contratar o
vincular a quieren hayan participado en.
la elaboracion de los términos de
condiciones, estudios previos y demas
documentos precontractuales.

Son contratos de prestacion de servicios
los que se celebran para desarrollar
actividades  relacionadas- con  la
administracion o funcionamiento de la

° Existen tres (3) tipo de
prestaciones de servicios: :

- Profesionales: de naturaleza
intelectual diferentes a la consultoria.

prestaciones periodicas o continuadas de
cosas 0 servicios

entidad. Estos contratos podran | - De apoyo a la gestion:
celebrarse con' personas naturales o | actividades operativas, logisticas o
juridicas cuando dichas actividades no | asistencia.
CONTRATO DE puedan realizarse con personai‘ de | - Ejecucion  de trabajos
PRESTACION DE planta_o_ cuando . se requieran Vartisticosr. i :
SERVICIOS conocimientos especializados. ° Se permitira la contratacion
R directa, toda vez que se trata de
En ningtin caso estos contratos generan | personas naturales o juridicas que
relacion laboral ni prestaciones sociales y | cuentan con la capacidad de ejecutar el
se celebraran por el | término | objeto contractual, con-ocasion a su
estrictamente indispensable. idoneidad y experiencia directamente
relacionada.
° No sera necesario el proceso de
cotizacion, pero si debera constar por
escrita la autorizacion del ordenador del
gasto para la correcta contratacion.
~Se trata del contrato por el cual el | e Solemne.
contratista se obliga a cambio de una | e Oneroso.
Ly contraprestacion a cumplir a favor de la | ¢ De ejecucion sucesiva.
CONTRATO DE empresa, en forma independiente, | o Conmutativo.
SUMINISTRO

TOCANCIPA
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CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO Y
ADQUISICION DE
INMUEBLES

Es un contrato en que las dos partes
(arrendatario y arrendador) se obligaran
reciprocamente, la una a conceder el
goce de una cosa, 0 a ejecutar una obra
o prestar un servicio, y la otra a pagar por
este goce, obra o servicio un precio
determmado

Para la enajenacion y adqmsmmn de
inmuebles la Empresa se solicitara un
avallio comercial que cefiira como bhase

_de la negociacién. Dicho avalio podra ser

adelantado por el Instituto Geografico
Agustin Codazzi o por cualquier persona
natural o juridica de caracter privado, que
se encuentre registrada en el Registro
Nacional de Avaluadores.

En este caso la respectiva lonja

o En relacién con el contrato de
arrendamiento, la. E.S.P.T., tomara
como  Unica  consideracion  las
condiciones del mercado, sin que se
requiera obtener previamente - varias
ofertas. Del analisis que haga la entidad
a efecto de establecer las condiciones
de mercado, se dejara constancia
escrita en el respectivo expediente de la
contratacion.

° La Empresa debera contar con
un estudio previo, que contemple
diferentes alternativas en el sector o
municipio de que se trate, en el evento
que en el mismo se encuentren
inmuebles de similares caracteristicas,
caso en el cual deberan ser comparada
para elegir la de menor costo de

'CONVENIOS Y
CONTRATOS

INTERADMVINISTRATIVOS

determina quién debe adelantar el avalio | acuerdo  con las  caracteristicas
(Decreto 2150 de 1995 articulo 27, | requeridas.

reglamentado por el Decreto 1420 de

1998).

° CONTRATOS ° La E.S.P.T., podra celebrar

INTERADMINISTRATIVOS: | son
aquellos que suscriben las entidades
publicas entre si, que pretenden el
intercambio  de prestaciones de
servicios con contribucion economica y
la satisfaccion de necesidades
contrapuestas. Para su suscripcion
-sera obligatorio el uso de la plataforma
transaccional del SECOP I

° CONVENIOS
INTERADMINISTRATIVOS: se
efectuaran para aunar esfuerzos

institucionales, con el fin de satisfacer

contratos y- convenios por las causales
sefialadas en la Ley 80 de 1993 y en la
Ley 1150 de 2007, siempre que las
obligaciones derivadas de los mismos
tengan relacion directa con la
satisfaccion de las necesidades de la
Empresa.

° Cuando se trate de contratos de

| obra, suministro, encargo fiduciario y | .

fiducia publica con institucionés ptblicas

- de educacion superior, estas lo podran

ejecutar siempre y cuando se somefan a
los procesos de invitacion publica o de

B TOCANCIPA
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un mismo interés y no implican | invitacion "privada, que la Empresa
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mutuas como sucede en los contratos
interadministrativos.
suscripcion sera obligatorio el uso de la
_plataforma transaccional del SECOP I

Para su

objeto contractual este estrlctamente
ligado al objeto.

o ‘Los contratos y convenios
interadministrativos se suscribiran en
forma directa con cualquier ofra entidad
estatal, exceptuando los de seguro,
encargo fiduciario y fiducia publica. Se
“podra prescindir de la utilizacion de las
clausulas excepcionales y si asi se
determina, de la constitucion de garantia
unica o de otros medios de cobertura de
riesgo.

Tienen por objeto proveer a la entidad
contratante de recursos en moneda
nacional o extranjera con plazo para su
pago. Se requerira autorizacion de la

Para la celebracién de este tipo de
contratos se requeriran estudios
previos, asi mismo se prescindira de la
utilizacion de las clausulas o

CONTRATO DE 2 ) : : 3 ;
H Junta Directiva de la Empresa para sus | estipulaciones excepcionales.
EMPRESTITO s : ‘
suscripcién y en caso de que afecte
vigencias futuras debera ser de
conocimiento y aprobacion del COMFIS
' 'MUNIC]PAL segun apllque
Contrato porel que wuno de |los| e Mediante subasta publica
contratantes, ‘el vendedor, se obligara a | cuando su valor determinado
entregar una cosa determinada a otro, el | previamente mediante avallo pericial
comprador, que a su vez se obligara a | exceda de quinientos salarios minimos
pagar por ella un precio cierto, en dinero | mensuales legales vigentes (500
o valor que lo represente. ' SMMLYV).
: = R ° En forma directa a las
CONTRATO

COMPRAVENTA DE
BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

Entidades Estatales, a las" personas
juridicas en las cuales la E.S.P.T.,
tengan participacion, o a las juntas de
Accion Comunal cuando el bien se
encuentre en el area de su jurisdiccién,
y en los casos que, por restricciones de

-{-las oficinas  de planeacién donde esté-

ubicado -el inmueble o por la situacion
geografica del mismo, deba venderse
colindante o colindantes para no

causarle(s) perjuicios.

TOCANCIPA
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PARTES: Comodante — Comodatario 1k ~Es gratuito.
o ‘ X 2 No se transfiere el dominio.
3. El comodatario debe darle el uso
El comodato o préstamo de uso es un | indicado en el contrato.
CONTRATO DE contrato en que la una de las partes 4 s fevc] | ¢
CONMODATO | entregara a la ofra gratuitamente una d- | Siipgl eccg[)na eolsasiiieda
: especie mueble o raiz, para que haga uso f4a,0Caa0 NIMUSV'S;
de ella, y con cargo de restituir la.misma | 5. No compromete recursos de la
especie después de terminar el uso. Entidad.

SUBSECCION LILIV- DE LAS ACTUACIONES TRANSVERSALES A LOS PROCESOS
DE SELECCION

ARTICULO CUADRAGESIMO NOVENOQ. DE LA CONVOCATORIA PUBLICA: Para
efectos de garantizar la pluralidad de oferentes, en los procesos de Invitacion publica y
Seleccion Simplificada se hara convocatoria publica, la cual debera publicarse en la pagina.
web de la EMPRESA, y debera contener la informacion necesaria mediante la cual se dara
a conocer:

El objeto a contratar.
La modalidad de seleccion que utilizara.
El presupuesto oficial del contrato.
- El lugar fisico donde puede consultarse la Invitacion
El dia y hora d cierre o plazo maximo para presentar las propuestas
El responsable del proceso -

@ o s N

ARTICULO QUINCUAGESIMO. DE LA INVITACION: La Invitacién es un documento
elaborado por la Entidad, que sefala los factores de escogencia y calificacién, a los cuales
debera sujetarse el proceso de seleccion y la posterior relacion contractual; es el documento
en el cual se consignara ademas el objeto a contratar, las obligaciones de las partes, el
~ monto del presupuesto asignado para la contratacion, los requisitos de caracter juridico,

técnico, financiero y criterios de calificacién de las propuestas, asf como los demés aspectos -
que de conformidad con el tipo de contratacion 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 la preparacion y presentacion
de las propuestas en el respectivo proceso.

Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
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“Por medio del cual se actualiza el manual de procedimientos para la contratacién
en la Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S.A. E.S.P

ARTICULO QUINCUAGESIMO PRIMERO. CONTENIDO DE LA INVITACION: Se
deberan establecer reglas objetivas, justas, claras y completas, que permitan la confeccion
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.

Sin perjuicio de las condiciones especiales que correspondan a cada modalidad de
seleccién, la Invitacién debera contener por lo menos lo siguiente:

5 Un anexo técnico que contendra la descripciéon técnica detallada y
. completa del objeto a contratar, la ficha técnica del bien o servicio de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, o los requerlmientos
técnicos, segun sea el caso. :
28 Los fundamentos del proceso de seleccion, su modalidad, términos,
procedimientos, y las demas reglas objetivas que gobiernan la presentacién de
las ofertas, asi como la evaluacmn y ponderacién de estas y la adjudicacion
del contrato.
S8 Las razones y causas que generarian el rechazo de las propuestas o la
declaratoria de desierto del proceso.
4. Las condiciones de celebracién del contrato, presupuesto, forma de pago,
garantlas y demas asuntos relativos al mismo.
5. El Cronograma del proceso de selecmon de manera que se consignen
las siguientes fechas:

Acto administrativo de apertura.
Publicacion de avisos.
Fecha de apertura.
Fecha de cierre. ;
Periodo para la consulta de la Invitacion.
Plazo para solicitar aclaraciones a la Invitacién.
Plazo para resolver aclaraciones
Término de evaluacion de ofertas.
Fecha para el traslado de los documentos de evaluac;on a los proponentes.
Respuesta a las objeciones al informe de evaluamon
Plazo de adjudicacion.
- Suscripcion- ywperfeccmnamlento7delfc;ontrato,faSI7comofcumplimientofdef ———
requisitos de ejecucion.
o - Plazo para presentar y aprobar las garantias cuando aplique
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le)s Los aspectos técnicos, financieros y econdomicos que se tendran en
cuenta en la evaluacién de propuestas y posterior adjudicacion del contrato; los
documentos que deben ser presentados por los proponentes en sus ofertas, asi
como los anexos y formatos que correspondan.
Tt Las razones y causas que generarian el rechazo de las propuestas o la
declaratoria de desierto del proceso.
8. La informacion relacionada con la capacidad juridica y las condiciones
de experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los proponentes exigidos.
Lo} Los factores técnicos y econdmicos de escogencia y la ponderacion
precisa y detallada de los mismos, que permita determinar la oferta. mas
favorable para la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A.
E.S.P:T.
10. Todos los demas documentos que la EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A. E.SP.T., considere necesarios para
garantizar los principios de la funcién administrativa y de la contratacion.

ARTICULO QUINCUAGESIMO SEGUNDO. ACTO ADMINISTRATIVO . DE
APERTURA: El Gerente expedira un acto administrativo de caracter'general, por medio del
cual ordenara de manera motivada la apertura del proceso de seleccion que se desarrolle
a través de Invitacion publica y Seleccion Slmpllficada el cual por lo menos debera

contener:

1 El objeto de la contratacmon a realizar.

2 La modalidad de seleccion que corresponda a la contratacnon

3 El cronograma del proceso.

4, El lugar en el que se puede consultar la Invitacién y los’ estudios y

documentos previos y definitivos, los cuales estaran disponibles a partir de la
fecha de expedicion del acto administrativo. )
5 El nimero y monto del certificado de disponibilidad presupuestal.

ARTICULO QUINCUAGESIMO.TERCERO. DEL AC1"A’ DE CIERRE: Una vez,
recibida la (s) propuesta (s) en el dia establecido en el cronograma dentro del procesode

“seleccion, se levantara un acta de cierre que sera suscrita por el gerente general o por
quien haga sus veces y por el jefe 0-su delgado de la Oficina Asesora Juridica y de
Contratacion, la cual se publicara enla pagma web de Ia Empresa y contendra los sngwentes

aspectos:
i ¢ 7 Calle 10 No. 6 - 63 Tocanbipé, Cundinamarca
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Nombre e identificacion de los proponentes.

Fecha y hora de presentacion de las propuestas.

Numero de libros y folios de la propuesta principal, asi como el nimero
e copias presentadas.

El precio propuesto, cuando proceda.

NlUmero, valor y vigencia de la garantia de seriedad. 2

Si se aportan medios magnéticos una verificacion del contenido.

El nombre e identificacién de las personas que se hicieron presentes en el cierre.

rqoum.ho_com—x

PARAGRAFQO: Si el proceso se adelanta por el SECOP H en plataforma transaccional
bastara con publicar la lista de oferentes.

ARTICULO QUINCUAGESIMO CUARTO. DE LA EVALUACION DE OFERTAS -
PROPUESTAS - El procedimiento de seleccion seguira con la etapa de evaluacion sea cual
fuere el nimero de ofertas y/o propuestas recibidas por la EMPRESA, en desarrollo de esta
etapa verificara el cumplimiento de los requisitos habilitantes-y de participacion exigidos en
la Inv;tac:on siempre respetando el principio de seleccion objetiva.

La evaluacron debera realizarse teniendo en cuenta los requisitos, los factores, su
ponderacion y el procedimiento establecido en la Invitacién, y dentro del plazo sefialado en
el mismo, el cual la Empresa podra ampliar el plazo cuando lo estime necesario, respetando
siempre los principios de igualdad y de transparencia, lo cual se realizara mediante Acto
Administrativo de tramite, siempre gque las propuestas se mantuvieren vigentes. Durante el
periodo de evaluacién la empresa, podra requerir los documentos. necesarios y
subsanables, certificados y aclaraciones que estime pertinentes, con el fin de subsanar
aquellos requisitos relativos al proponente, luego de |a verificacion correspondiente.

Seran subsanables, antes de la decision de celebrar un contrato con un proponente
detérminado, los aspectos de forma de las propuestas (tales como autenticaciones,
apostille, idioma, errores en la garantia de seriedad o fallas en la misma respecto de lo
exigido, entre otros) o la omision en ella de la acreditacién de condiciones preexistentes a
la hora de presentacion de la propuesta y que por lo tanto pueda ser objeto de verificacion

~(tales como certificaciones, calidades del personal ofrecidos, entre otros) y en generaltodos -~ |
aquello aspéctos que permitan realizar la comparacion objetiva de la propuestas recibidas,
sin que afecte la asignacion de puntaje conforme a lo sefialado en la Invitacion.
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ARTICULO QUINCUAGESIMO QUINTO. TRASLADO DEL INFORME DE
EVALUACION: De la evaluacion de las propuestas realizadas por el comité designado, se
originara un informe de evaluacion el cual, junto con las propuestas correspondientes,
debera permanecer disponible para su consulta por un término que se contara desde el dia
en que se publique el informe de evaluacion en la pagina web, y que sera minimo de tres
ARTICULO QUINCUAGESIMO SEXTO. ~ (3) dias habiles, en el caso de Invitacion publica
y minimo de un (2) dias habiles para la Seleccién Simplificada. Este plazo tiene como
proposito permitir a los oferentes que presenten observaciones al informe de evaluacion.

En ejercicio de esta facultad los proponentes no podran completar, adicionar, modificar y/o
mejorar sus propuestas, la empresa., debera pronunciarse sobre las observaciones
formuladas por los proponentes antes de la decision de celebrar el contrato con un
proponente determinado, o en su defecto, en el documento que contenga dicha decision.

ARTICULO QUINCUAGESIMO SEPTIMO.ADJUDICACION O DE DECLARATORIA
DESIERTA: La Empresa., realizara la adjudicacién mediante acto administrativo motivado,
_el cual serd irrevocable y obliga tanto a la entidad como al adjudicatario. No obstante, si
dentro del plazo comprendido entre la adjudicacion del contrato y la suscripciéon de este,
sobreviene una inhabilidad o incompatibilidad o si se demuestra que el acto se obtuvo por
medios ilegales, este podra ser revocado de manera directa mediante resoluciéon motivada.

La empresa., de encontrarlo procedente, por la existencia de motivos o causas que impidan
la escogencia objetiva del contratista, podra declarar desierto el proceso mediante
resolucién motivada, en la que se sefialaran en forma expresa las razones que llevaron a
tomar esta decision. La decision estara a disposicion de los oferentes en la EMPRESA, para
lo cual solo procede el recurso de reposicion que podra interponerlo y sustentarlo dentro de
los cinco (5) dias siguientes a la publicacion de la Resolucion que declaré desierto el
proceso.

La Resolucion de adjudicacion o de la dec[aratona de desierto, se publqcara en la
correspondiente paglna web de la Empresa el mismo dia de su expedicién o mas tardar al -
dia siguiente.

ARTICULO QUINCUAGESIMO OCTAVO. OBLIGACION DE EMPRESA EN LA
REVISION DE ANTECEDENTES: La EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
TOCANCIPA S.A. ESP.T., deberd verificar los antecedentes judiciales, fiscales y

~ disciplinarios del proponente, para lo cual debera realizar la consulta directamente en las
paginas electrénicas de la procuraduria, contraloria y Policia Nacional de conformidad con
el Decreto Ley 019 de 2012.Asi mismo debera acudir a las plataformas de ¢tonsultas
publicas para verificar registros profesionales, medidas correctivas etc.
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SUBSECCION [.IL.V - DE LOS DOCUMENTOS TRANSVERSALES A LAS
MODALIDADES DE SELECCION QUE DEBEN APORTAR LOS PROPONENTES

PERSONA NATURAL

PERSONA JURIDICA

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

2) Declaracion juramentada de bienes Yy
rentas.

3) Fotocopia Cédula de ciudadania.

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

5) Soportes formacion académica (Diploma o
acta de grado de titulos 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 contratacion (que debe ser igual
o coherente con el certificado de conveniencia
y el CDP), valor, término del contrato (el cual
debe ser concreto en meses y dias)

8) Registro mercantil cuando la contratacion
del bien o servicio constituya una actividad
comercial y esté relacionada en el art[culo 20
del Cédigo de comercio.

1) Certificado de existencia y representacion legal

.| vigente, expedido por la Camara 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, debera adjuntarse acta de la junta
directiva con tal autorizacion.

El documento expedido por la Camara de |.

Comercio.

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

3)RUT

4) Formato de Hoja de vida de la funmon publica
para los contratos de prestaclon de servicios

5) Propuesta

6) Soportes laborales y de formacmn académica o
acreditamiento de entes certificadores

7) Registro mercantil cuando la contrataciéon del

‘bien o servicio constituya una actividad comercial

y esté relacionada en el articulo 20 del Cédigo de
Comercio. .

[l — DE LAS MODALIADES DE SELECCION Y SUS PROCEDIMIENTOS

ARTICULO QUINCUAGESIMO NOVENO. Las modalidades y los procedimientos que
habran de utilizarse para escoger los contratistas™ de la EMPRESA DE SERVICIOS
F’UBLICOS DE TOCANCIPASA ESP. son los mgmentes :

A ) TOCANCIPA.

8 TRABAJAMOS 77 /s 75/
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INVITACION PUBLICA:

SELECCION SIMPLIFICADA;
CONTRATACION DIRECTA
'ORDENES DE SERVICIO O SUMINISTRO

ERSESE

l1l.I = INVITACION PUBLICA

ARTICULO SEXAGESIMO. Mediante esta modalidad la Empresa invitara publicamente a
personas naturales o juridicas o cualquier forma asociativa permitida en la ley , para que en
igualdad de oportunidades.formulen ofertas acerca de las obras, bienes y servicios que
requiera la empresa y selecciona la oferta mas favorable de acuerdo con los criterios
establecidos en los términos de condiciones en los cuales se sefialaran las reglas claras,
los plazos y criterios de evaluacion a los cuales se sujetara el proceso de contratacion. -

Se utilizara esta modalidad de contratacién en los eventos en que los recursos que se
utilizan dentro del proceso contractual provengan total o parcialmente, de entidades
publicas territoriales del orden municipal, departamental o nacional o de organismos
internacionales y en todo caso cuando la cuantia a contratar sea desde cinco mil (5.000)
salarios minimos mensuales legales wgentes ,

PROCEDIMIENTO DE LA INVITACION PUBLICA

ARTICULO SEXAGESIMO PRIMERO. La Gerencia quien tiene a su cargo la

centralizacion del proceso contractual sera la encargada de adelantar todos los trémites
- previos a la apertura y cierre de las invitaciones que adelante la EMPRESA,; gestion que

desarrollara con el acompariamiento de la Oficina Asesora Juridica y de Contratacion y en

coordinacion con las dependencias que, por sus conocimientos financieros, técnicos y

administrativos, deban brindar su apoyo en el proceso El procedimiento se describe a
- continuacion:

[ PAso ACTIVIDAD |  RESPONSABLE | TIEMPOS
| Definicion de lac necesidad | sl
1 Elaboracién de estudios y -documentos previos| Dependencia interesada - N/A .

Solicitud de disponibilidad presupuestal

2 Expedicion certificada de disponibilidad_presupuestal. Subgerencié Financiera N/A

Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
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“Por medio del cual se actualiza el manual de procedimientos para la contratacién

e Gerencia
3 Elabora el proyecto de Invitacion. Dependencia Interesada N/A
\ A i ; - Gerencia
4 Ela‘borla_ y publlqa en la pagina web el proyecto de Ofiina Asesara liiidica y N/A
Invitacion en la pagina web y SECOP I ik
_ de Contratacion
: : : : Minimo 5
5 Publica el proyecto de invitacion en la pagina web y| Oficina Asesora Juridicay | dias habiles
. | SECOP Il : : de Contratacién antes de la
apertura.
N
Recibe las observaciones y da traslado al area respectiva Der dGert_an_c[na: q Puede ser
6 para su respuesta y la publica en la pagina web y SECOP gl elaig sl aaie asignado por
, : Oficina Asesora Juridica y
[l ) = la empresa
de Contratacion _
Elabora la [nwtacron Publica en la pagina'web y SECOP
i I Oficina Asesora Juridica y
de Confratacion
8 | Proyecta el acto administrativo de apertura. :
| | ' Selenda El indicado |~
9 Revisa y suscribe el acto administrativo de apertura. Oficina Asesora Juridica y |
: : de Contratacion L
: . : cronograma
.| Publica la Invitacién definitiva en la pagina web y SECOP ; '
10 I pag y Oficina Asesora Juridica y este;ir)]lelegldo
: ; de Contratacion '
11 | Recibe las propuestas. : apertura
Gerencia
12 Adelanta el acto de cierre de la invitacion y levanta el acta Oficina Asesora Juridica y
correspondiente. e
_ de Contratacion
13 [ Elabora el informe de evaluacion. Comité evaluador
Publica en la pagina web y SECOP I, el informe de g
14 % Traslado de
evaluacion y da traslado a los proponentes. ) a0 :
Oficina Asesora Juridica y Sdias |
| |Recibe las observaciones al informe de evaluacion y da|  -de Contratacion . | g indicado
16 |traslado de las mismas al comité evaluador, a fin de que en el
la Oficina Juridica pueda dar respuesta. cronograma
Expedira la Respectiva resolucién de adjudicacion, que se “Gerencia . establecido
16 | publicara en la pagina web y SECOP Il o la resolucién que | Oficina Asesora Juridica y . en la
: declare desierto el proceso. de Contratacién _apertura

) R TOCANCIPA
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Notifica en la audiencia la decision al proponente Gerencia

17 |adjudicatario o surte el proceso de notificacion de la| Oficina Asesora Juridica y
declaratoria de desierta. , de Contratacion
Elaboracion del acto administrativo de adjudicacion % 2

18 | Plazo maximo para designacion del supervisor Qligna Asosag Ulndica.y

P : 9 _ P de Contratacion

19 | Elaboracién de la minuta del contrato - Oficina Asesora Juridica y

20 | Aprobacién de garantias : de Contratacion
: ' ‘| Oficina Asesora Juridica y

21 Acta de inicio . : de Contratacion

Supervisor

B TRABAJAMOS Vi T

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTA DE LA INVITACION PUBLICA

En el evento que se declare desierto un proceso de Invitacion publica y siga existiendo la

necesidad de contratar, se adelantara inmediatamente a la declaratoria de desierta un.
‘proceso de Contratacién Directa. :

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 madificar
el objeto esencial de la contratacion. Como quiera que se adelanta un proceso directo podra
prescindirse de la garantia de la serledad de la oferta.

1.1l - SELECCION SIMPLIFICADA

Procedera cuando la cuantia del contrato que se pretende celebrar supere los trescientos
(300) salarios minimos mensuales legales vigentes y sea inferior o igual a cinco mil (5.000)
salarios minimos mensuales legales vigentes o cuando se trate de recursos provenientes
total o parcialmente, de entidades publicas territoriales del orden municipal, departamental

0 nacional o de organismos internacionales y en todo caso cuando la cuantia a contratar no

superen los cinco mil (5.000) salarios minimos mensuales legales vigentes.

= Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundlnamarca
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PROCEDIMIENTO DE LA SELECCION SIMPLIFICADA

PASO ACTIVIDAD - RESPONSABLE TIEMPOS
Definicion de la necesidad '
1 Elaboraciéon de estudios y documentos previos | Dependencia interesada N/A
Solicitud de disponibilidad presupuestal '
5 Expedicion  certificado de disponibilidad Subgerencia Eiaidias N/A
presupuestal.
Gerencia
3 | Elabora el proyecto de Pliego de Condiciones Dependencia N/A
' Interesada ]
Elabora y publica en la pagina web el proyecto de Gerencia
4 |pliego de condiciones (pre-pliego) en la pagina web | Oficina Asesora Juridica N/A
y SECOP I ? y de Contratacioén
: ; 3 dias
5 Publica el proyecto de invitacién en la pagina web y | Oficina Asesora Juridica habiles
SECORP I y de Contratacion antes de la
apertura.
Coienca Puede ser
Recibe las observaciones y da traslado al area Dependencia SSias
6 |respectiva para su respuesta y la publica en la Interesada gr Ia
pagina web y SECORP i : Oficina Asesora Juridica erFr)1 f
: y de Contratacion P
De acuerdo con la respuesta a las observaciones se
Plblica el pliego de condiciones -definitivo en la| .. . : o
U pAgina web y SECOP I Oficina Asesora Jgrldlca
3 ~ . y de Contratacién
8 | Proyecta el acto administrativo de apertura. ; En indicado
: ol Gerencia en el
-9 |Revisa y suscribe el acto administrativo de apertura. | Oficina Asesora Juridica | cfonograma
. y de Contratacién | establecido
10" [Recibelasproplestas = 0 o o srn e s
: : apertura
Adelanta el acto de cierre de |a invitacion y levanta | .. . Gerencia
11 : : Oficina Asesora Juridica
el acta correspondiente. e
_ y de Contratacion
12 | Elabora el informe de evaluacion. Comité evaluador

B TOCANCIPA
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“Por medio del cual se actualiza el manual de procedimientos para la contratacion

13 Publica en la pagina web y SECORP I, el informe de Traslado de
evaluacién y da traslado a los proponentes. 5 ! 3 dias
: : . = Oficina Asesora Juridica -
Recibe las observaciones al informe de evaluacion y y de Contratacion
14 |da traslado de las mismas al comité evaluador, a fin
que la Oficina Juridica pueda dar respuesta. v
Expedira la Respectiva resolucién de adjudicacion, Gerencia
15 | que se publicara en la pagina web y SECOP Il o la| Oficina Asesora Juridica
resolucion que declare desierto el proceso.. 'y de Contratacion iy
. En indicado
Notifica en la audiencia la decision al proponente _ Gerencia en el
16. | adjudicatario o surte el proceso de notificacion de la| Oficina Asesora Juridica | cronograma
declaratoria de desierta. i y de Contratacion establecido |
17 " | Elaboracion del acto administrativo de adjudicacién | : enla
Plazo maximo para designacion del supervisor Oficina Asesora Juridica | -aPertura
18 | Elaboracién de la minuta del contrato y de Contratacion
19 | Aprobacién de garantias ;
: Oficina Asesora Juridica
20 | Acta de inicio 'y de Contratacion
Supervisor

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTA DE LA SELECCION SIMPLIF-ICAIE)A

En los eventos que se declare fallido un proceso de seleccion simplificada, el Gerente

-General de la Empresa de Servicios Plblicos de Tocancipa, tendra la facultad de realizar

& TOCANCIPA

 TRABAJAMOS %2410, T

el proceso de contratacion directa con una unica oferta, en la cual no se pedira la pollza de
la seriedad de la oferta.

HENT - CCNTRATACI()N DIRECTA

'Es el procedimiento mediante el cual La Empresa, contrata obras, bienes o servicios que

requiera, cuando la cuantia del contrato que se pretenda celebrar desde una cuantia igual
a cuarenta (40) SMMLV hasta una inferior a los trescientos (300) SMMLYV, cuantia que se
tiene en cuenta para los efectos de la contratacién directa cuando sea indispensable varios
oferentes, caso en el cual no opera la cuantia cuando se trata de contratos de
arrendamiento compra de bienes muebles e inmuebles, prestacion de servicios, contratos

Tels. 878 8339 - 878 8527

www.esptocancipa.com.
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“Por medio del cual se actualiza el manual de procedimientos para la contratacion
en la Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S.A. E.S.P

a_rtiéticos o cientificos, empréstitos, leasing, cuando se declare desierto el proceso de
seleccion simplificada y los demas, que por su naturaleza no se obliga pluralidad de ofertas
como es en el caso del procedlmlento de declaratoria de deSIer’(o del proceso de invitacion
publica.

CAUSALES DE CONTRATACION DIRECTA
Los siguientes son las causales de contratacién directa:

15 LA URGENCIA MANIFIESTA: Existe urgencia cuando la continuidad de los
servicios que presta La Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa E.S.P. S.A,, exige el
suministro de bienes, o la prestacion de servicios, o la ejecucion de obras de forma urgente
e inmediata o cuando se presenten situaciones de calamidad, desastres, fuerza mayor,
caso fortuito y que demanden actuaciones inmediatas, calamidades de tipo ambiental que
amenacen a la comunidad. Cuando la necesidad sea inminente y no sea posible la
recepcion 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, autorizara 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 prestacion del servicio y evitar su paralizacion o dafios
colaterales.; acto administrativo que hara las veces del contrato. No obstante, la EMPRESA,
podra elaborar y suscribir el respectivo contrato con plenas formalidades.
Dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la ordenacion de la adquisicion de bienes o
servicios, o la ejecucion de obras, que se realice en situaciones de urgencia o siniestro, el
* area juridica de la Empresa remitira a la Contraloria Departamental, todo el documento
soporte y el contrato o resolucién que haga sus veces, con el objeto de dar cumpllmlento a
lo establecido en el art 267 de la Constitucion Nacional.

Al acto administrativo motivado o del contrato directo que se realizase, junto con los
documentos soporte derivados de la contratacion de urgencia manifiesta, se remitira en la
brevedad del caso al ente de control fiscal correspondiente.

————g == -Contratos o;conveniosinteradministratives & ——— = 7 . S
: b. Los contratos para el desarrollo de actividades ‘cientificas y tecnologlcas de
conformidad con las disposiciones legales que regulan la materia.
C. Cuando no hay pluralidad de oferentes, por ser titular de derechos de autor o titular
de derechos de propiedad industrial.
d. Contratos de comodato.

Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
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AT Arrendamiento de inmueble.

g: Contratos de asociacion y de colaboracion empresarial como constituir consorcios o
uniones temporales, previa autorizacién de la Junta Directiva. -
h. Convenios para la realizacion de pasantias, practicas educativas, Judlcaturas.

I Compra de energia eléctrica.

= Cuando se trate de la adquisicion de equipos que, por razones tecnoldgicas,
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.

k. Intermediarios de seguros

l. Contratacion de seguros.

m. Cuando después de formular una invitacién publica o seleccion 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.

n. En casol de declaratoria de desierta del proceso de seleccion simplificada o
invitacién publica.
0. Para la prestacion de servicios personales, profesionales o de apoyo a la gestiéon o

para la realizacién de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales.
p. Contratos de empréstito y de leasing.

PROCEDIMIENTO DE LA CONTRATACION DIRECTA

Esté procedimiento corresponde para los contratos que corresponden la naturaleza de la
cuantia de obras, interventorias, consultorias,-suministro cuando los elementos solicitados
sean ofrecidos por varios oferentes, por ser un producto de facil comercio y para efectos de
la continuidad del proceso fallido: de invitacién Publica.

PASO ACTIVIDAD - | RESPONSABLE : TIEMPOS
Definicion de la necesidad 5
1 Elaboracion de estudios y documentos .previos Di?\?::aizzga N/A
| Solicitud de disponibilidad presupuestal A el A e e
2 Expedicion certificado de dlspomblhdad Subgerenma N/A
presupuestal. Financiera -
s : o, Gerencia
3 |Elabora el proyecto de Pliego de Condiciones OfcRaAsSaara NIA
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4 Publica aviso de invitacién a ofertar en la pagina| Juridica y'c’ie : 1 dia habil
web y SECORP I 28 , Contratacion : s
. Dentro de los 2 dias habiles
5 |Recibe las propuestas. siguientes a la publicacion
del aviso
6 Evalia y emite oficio de viabilidad de celebrar
contrato
7 Descarta la propuesta no favorable. Comunica al
proponente y se inicia el proceso desde el paso 4. i
8 Considera la propuesta favorable, Comunica al : El establecido por la
proponente. ; .empresa
9 | Elaboracién de la minuta del contrato ‘
10 |Aprobacion de garantias
11 | Acta de inicio

DE LAS EXCEPCIONES AL PROCEDIMIENTO DE GONTRATACION DIRECTA

Para efectos de la contratacion directa que corresponde a los siguientes actos, no se
abarcara el procedimiento establecido antes, solamente se avoca la necesidad (estudios
previos) y se contrata directamente al contratista que satisfaga las-necesidades de la
Empresa.

a) La urgencia manifiesta.
b) Contratos o convenios Interadministrativos
¢) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas de conforquad
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 mdustrtal

e) Comodato.

- f) Compra o permuta de bienes inmuebles.
~g) Arrendamiento de inmueble.
h) Contratos de asociacion y de colaboracién empresar[al como constituir consorcios o
uniones temporales, previa autorizacion de la Junta Directiva.

i) Convenios para la realizacién de pasantias, practicas educativas, judicaturas.-
j) Compra de energia eléctrica. :

Calle 10 No. 6 - 63 Tobancipé, Cundinamarca
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k) Cuando se trate de la adquisicion de equipos que, por razones tecnoldgicas, 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.

l) Intermediarios de seguros.

m) Contratacién de seguros.

n) Para la prestacion de servicios personales, profesionales o de apoyo a la gestion o para
la realizacion de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales. :

i) Contratos de empréstito y de leasing.

lILIV = ORDEN DE SERVICIO O SUMINISTRO

Para las o6rdenes de servicio o suministro seran contratados sin formalidades
‘plenas y se celebraran de acuerdo con las necesidades que surjan, las cuales
no podran superar los cuarenta (40) SMMLV. :

.V — CONVENIOS Y CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

CONVENIO INTERADMINISTRATIVOS: Buscan aunar esfuerzos para la materializacion
de los intereses comunes o ejecucion de funciones complementarias con una misma
finalidad.

CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS: contrato mteradmimstratlvo es aquel negocm
juridico celebrado entre dos entidades publicas, mediante el cual una de las dos partes se
obliga para con la otra a una prestacién (suministro de un bien, realizacién de una obra o
prestacion de un servicio), por la que, una vez cumplida, obtendra una remuneracion o
precio. En el caso de los contratos interadministrativos se debera regular de forma expresa
a quien corresponde la valoracién del activo si aplica.

De manera que debe entenderse que el contrato interadministrativo, cuyo objeto bien podria
ser ejecutado por los particulares, genera obligaciones reciprocas y patrimoniales a ambas
entidades contrayentes, dado que concurren a su formacion con intereses disimiles o

~ contrapuestos, pues, aunque la entidad que resulta contratista es de caracter publico, tiene
intereses: propios derivados de su actividad. Se deberan tener en cuenta los
correspondientes efectos tributarios para ser regulados de forma expresa.

Calle 10 No. 6 - 63.Tocancipa, Cundinamarca
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SUSCRIPCION: Se suscribiran en forma directa con cualquier otra entidad estatal,
exceptuando los de seguro, encargo fiduciario y fiducia publica.

GARANTIA: Se podra prescindir, si asi se determina, de la constitucién de garantia Gnica
o de otros medios de cobertura de riesgo.

PARAGRAFO: 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 y en todo caso deberan establecerse en los estudios
previos el régimen aplicable de conformidad con el origen de los recursos. Si se determina
que se debe aplicar el Estatuto General de la Contratacion la contratacion debera
adelantarse de forma obligatoria por el aplicativo SECOP Il. :

CAPITULO Il - ETAPA CONTRACTUAL

La celebracién de los contratos como consecuencia de cualquiera de las modalidades de
seleccion establecidas en el presente manual debera estar precedida de los requisitos de
orden presupuestal previstos en la ley.

SECCION | - DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

Inicia con: (i) La suscripcién del contrato por las partes en el termmo establemdo en el
cronograma del proceso establecido en la resolucion de apertura. (i) Aprobacién de polizas
o garantias. (iii) Suscripcion del acta de inicio por el contratista, super\nsor e mterventor
cuando haya lugar.

ARTICULO SEXAGESIMO SEGUNDO. CES[ON En los eventos en que Ia EMPRESA.,
autorice la cesion del contrato, el tramite a seguir es el 5[gu|ente :

1. 'El contratista debera solicitar al ordenador del gasto la autorizacién para
realizar la cesion del mismo indicando justificacién y las causas por las cuales
le es imposible ejecutar el contrato.

2. El ordenador del gasto, previo concepto del lnterventor ylo supervisor, .

determinara la conveniencia para la Empresa y procedera a autorizar, acto que
se entendera con la suscripcion de la correspondiente minuta de cesién al
contrato.
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3. El cesionario para todos los efectos debera tener las mismas o mejores
condiciones del cedente.
4. El cesionario del contrato, debera tramitar la expedicion de |la garantla

unica que ampare sus obllgacmnes cuya cobertura debe amparar los mismos
riesgos del contrato u orden-originales.

Para hacer efectiva la cesion en cuanto a los pagos posteriores a ésta, no se requiere crear
nuevos certificados de disponibilidad presupuestal, ni realizar nuevos contratos pero se
deberan hacer las anotaciones y notificaciones correspondientes.

Para ello no habra lugar a una nueva evaluamon sino con el simple hecho de verificar los
documentos requeridos para la aceptacion del cesionario.

ARTICULO SEXAGESIMO TERCERO. SUSPENSION DE LA EJECUCION DEL
CONTRATO: Para la suspension del contrato, se hara justificadamente y la suscribira el
supervisor y/o interventor y contratista, con visto bueno del Gerente, por las siguientes

causales:

1. Por decisiéon de La Empresa de Servicios Pubhcos de Tocancipa S.A.
E.S.P.T., debidamente justificada.

2 Por la ocurrenma de circunstancias o eventos de Fuerza mayor o Caso
Fortuito.

3. Para efectos del interés publico.

4. Por la escasez de productos en el mercado y tramites de importacion
debidamente acreditados por el contratista

5) Para agotar el pacto de solucién de controversias contractuales

La suspension del contrato debera constar por escrito mediante acta suscrita por el
Supervisor o Interventor y por el Contratista, en la cual debera relacionarse la causal que
motiva la suspension e 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.

“En todo caso tanto el acta de suspension como la de reinicio deberan ser notificadas por el
contratista a la compainiia aseguradora que afianzé el contrato. '
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ARTICULO SEXAGESIMO CUARTO. MODIFICACIONES, PRORROGAS Y
ADICIONES CONTRACTUALES. Las condiciones de los contratos podran modificarse
durante el plazo de ejecucion, previo acuerdo entre las partes, cuando se presenten
circunstancias que lo justifiquen. Las modificaciones podran versar sobre el plazo, el valor
o cualquier otra condicién que no modifique el objeto contractual.

Son modificaciones al contrato, entre otras, las siguientes:

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

*  ADICION. Se entiende por adlcmn la ampliacion del valor del contrato.
" Los contratos no podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor
“inicial. Excepcionalmente el Gerente podra autorizar una adicién superior al cincuenta por
ciento (50%) por una sola vez, previa justificacion y recomendacion del supervisor o
interventor del contrato acompafiado de un estudio de costo beneficio avalado por el
subgerente financiero que obre como documento de apoyo para la decision del gerente

Las pélizas debidamente ampliadas depen ser aprobadas por la Oficina Asesora Jund;ca Vi
Contratacién mediante sello y fecha.

PARAGRAFO PRIMERO. La solicitud de modificacién, prérroga o adicién de contratos
debera estar acompafiada de los soportes, justificaciones y avaluaciones pertinente,
incluida la actualizacion de la matriz de riesgo y seré responsabmdad del érea encargada
del proceso, radicarla con por lo mensos 6 dias habiles de antelacion al vencimiento del
contrato. Cuando no sea posible tramitar la maodificacion, prérroga o adicion por
extemporaneidad en la radicacion de la solicitud, la responsabilidad frente a la interrupcion
del servicio o los perjuicios que se causen por la terminacion del contrato, serén
responsabilidad del area o del supervisor del contrato.

PARAGRAFO- SEGUNDO. En el evento de requerir una adicién que supere los 300
S.M.L.M.V, la misma debera ser sustentada por el ordenador de gasto ante el. Comité de
Contratacron

PARAGRAFO TERCERO. En el evento en que se modifique el valor o los items del Contrato
celebrado, serd necesario adelantar el tramite ante la Oficina .Asesora Juridica y
Contratacion, de la modificacion del contrato junto con la expedicion de un nuevo Certificado
de Disponibih‘dad Presupuestal (CDP), en caso de requerirse, conforme con los
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lineamientos internos de la EMPRESA DE SEF\’VICIOS PUBLICOS DE TOCANCIPA S.A.

ES.P.T.
' ARTICULO SEXAGESIMO QUINTO. PROHIBICIONES EN LA FASE DE
EJECUCION:
1 Modificar el objeto del contrato. :
2 Tramitar modificaciones al contrato el dia o después de su vencimiento.

Esta situacion sera de obligatorio cumplimiento para evitar el cargue
extemporaneo de los documentos en las plataformas.en especial en el aplicativo

SIA OBSERVA.
S Los acuerdos verbales entre contratante y contratlsta no son valldos
siempre deberan constar por escrito.

et Realizar la ejecucion de actividades o hacer pagos sin la debida

aprobacion de las garantias cuando aplique.
SECCION Il = DE LAS LIMITACIONES DE LOS CONTRATOS.

ARTICULO SEXAGESIMO SEXTO, ~  ANTICIPO: La Empresa podra pactar anticipos
solo en caso en los cuales desde el momento de la presentacion de la oferta se haya
establecido como forma de pago y que el mismo este debidamente justificado y su monto
no exceda del treinta por ciento (30%) del valor total del respectivo contrato u orden.’

Una vez realizado el desembolso del anticipo y sea recibido por el contratista debera
iniciarse la ejecticion del contrato dentro de los tres (3) dias habiles siguientes. En ningun
caso se realizaran anticipos sobre contratos adicionales.

PARAGRAFO. El anticipo es un dinero que la Empresa., entrega al contratista antes que
este inicie la ejecucion del contrato para el adecuado cumplimiento de sus obligaciones.
Sera obligacion del contratista constituir poliza por concepto de buen manejo de anticipo a
favor de la Empresa. Sin embargo, cuando se frate de Confratos resultantes de una
Invitacion sobre los cuales se haya pactado el anticipo, el Contratista debera constituir una
fiducia o un patrimonio auténomo irrevocable para el'manejo de los recursos que reciba a
~ dicho titulo, con el fin de garantizar que los recursos se destinen exclusivamente a la
gjecucion del contrato correspondiente. -

En hingtin caso la Empresa podra pactar pagos anticipados.

W T Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
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ARTICULO SEXAGESIMO SEPTIMO.  ADICION: No podré adicionarse un contrato en
mas del 50% del valor inicial. '

ARTICULO SE_XAGESIMO OCTAVO. CESION O SUBCONTRATO: No se podra
ceder o subcontratar el contrato sin el previo consentimiento y autorizacion de la Empresa. -

ARTICULO SEXAGESIMO NOVENO. ~ ADICION Y PRORROGA: Es requisito realizar
estas modificaciones del contrato antes del vencimiento del plazo estipulado.

SECCION [l - CONTENIDO DE LOS CONTRATOS

Independientemente de la forma de seleccién del contratista, los contratos expedidos y
suscritos por la Empresa deberan sustentarse en:

1. Contrato escrito en el que se incluyan todas las clausulas comunes y
excepcionales a que haya lugar. Lo anterior, con excepcion de los contratos
directos o los que se suscriban por el SECOP I, caso en el cual se archivaran
las condiciones del contrato.

2 Cuando se trate de 6rdenes de servicio o suministro, la Empresa., podra
adoptar un modelo de contrato, en el que se consignen los elementos
esenciales y naturales del vinculo contractual que se genera. |

3t Certificado de Disponibilidad presupuestal y expedicion posterlor sin
excepcmn alguna del registro presupuestal.
4, Constituciéon y aprobaciéon de la garantia Unica cuando el objeto del

contrato lo amerite o cuando la Empresa, considere que ésta debe ser
constituida en atencién a la naturaleza del contrato. PARAGRAFO: Para los
efectos de la contratacion directa en relacidon con préstacién de servicios de
apoyo a la gestion y servicios profesionales, NO se exigira polizas de ninguna
naturaleza, salvo cuando medie justificacion motivada de la necesidad.

5 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 807 oo
de 1993.

6. DOMICILIO CONTRACTUAL: En esta disposicién se sefalara que para
. todos los efectos legales, el domicilio contractual del contrato sera el Mumcnpto
de Tocancnpa o en el lugar que disponga la EMPRESA
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ARTICULO SEPTUAGESIMO. = CLAUSULA COMPROMISORIA: La Empresa, podra
incluir en los contratos que celebre la clausula compromisoria, de conformidad con el
analisis de riesgo que se efectle, la complejidad del objeto a contratar y cualduier ofra
consideracion de relevancia, pudiendo contar con el acompariamiento de la Oficina juridica
y contratacion tal efecto y siempre que se consulte de manera previa los costos de constituir
un tribunal de arbitramento.

ARTICULO SEPTUAGESIMO PRIMERO. CLAUSULAS EXCEPCIONALES 0
EXORBITANTES Y OTRAS MEDIDAS. De conformidad con lo sefalado en la Ley y las
comisiones de regulacién podran hacer obligatoria la inclusion, en ciertos tipos de contratos,
de clausulas exorbitantes, y podran facultar, previa consulta expresa, que se incluyan en
los demas. '

Se deberan pactar clausulas exorbitantes o excepcionales a que se refiere el articulo 14
.de la Ley 80 de 1993 en los siguientes contratos:

il En los contratos que conforme a la ley deban adjudicarse por el sistema
de licitacion, de conformidad con lo previsto en el articulo 40 y en al paragrafo
del articulo 31 de la Ley 142 de 1994; : ‘

2% En los contratos de obra, consultoria, suministro de bienes vy
compraventa, y los de mantenimiento siempre gue su objeto, de no ser cumplido
en la forma pactada, pueda traer como consecuencia necesaria y directa la
interrupcion en la prestacion del servicio publico domiciliario de acueducto,
alcantarillado y aseo en los niveles de calidad y continuidad debidos.

3. . Se entiende por contratos de obra los -definidos en la Ley 80 de 1993; por
contratos de consultoria los definidos en el inciso 2° del articulo 32 de la Ley
80 de 1993; y por contratos de suministro y. compraventa los que tipifica et
Codigo de Comercio;

4. En los contratos en los que se entregue total o parcialmente la operacion
y/o gestion de los servicios plblicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado
0 aseo, siempre que su objeto, de no ser cumplido en |la forma pactada, pueda
llevar a una falla en la prestacion del servicio por el incumplimiento en la
continuidad y/o calidades debidas;

(a) En los contratos en los cuales, por solicitud de la persona prestadora, lo .

haya autorizado la Comisién de Regulac;lon de Agua Potable y Saneamlento":

Basico en forma expresa y previa a su celebracion.
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PARAGRAFO. Cuando la inclusion sea forzosa, todo lo relativo a tales clausulas se regira;
en cuanto sea pertinente, por lo dispuesto en la Ley 80 de 1993 y los actos en los que se
gferciten esas facultades estaran sujetos al control de la jurisdiccion contencioso-
administrativa”. También podra contemplarse la inclusion de la clausula penal.

ARTICULO SEPTUAGESIMO SEGUNDO. INDEMNIDAD. En los contratos que celebre la
Empresa se debera incluir la clausula de indemnidad. En ella se pacta la obligacién del
contratista de atender y asumir con su patrimonio las reclamaciones y el pago de los
perjuicios que cause el contratista o sus subcontratistas o sus dependientes a terceros o a
sus propios trabajadores, por la ejecucion del contrato 0 por las labores previas
encaminadas a su ejecucion.

ARTICULO SEPTUAGESIMO TERCERO. SOLUCION DE CONTROVERSIAS. Esta
disposicién 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 Empresa y el Contratista, deberan acudir a los mecanismos directos de
solucion de controversias y agotarlos antes de recurrir a otras instancias como la
“intervencién de conciliadores, amigables componedores, tribunales de arbitramento o
la instancia contencioso administrativa con competencia jurisdiccional.

Para tal efecto, utilizara los mecanismos de mutuo acuerdo, amigable composicion,

~ transaccién, conciliacién, - dependiendo siempre de la naturaleza y caracteristicas del
contrato, la cual deberd quedar estipulada en el respectivo contrato, sin perjuicio de la
etapa de congiliacion que deba surtirse ante la Procuraduria General de la Nacmn 0 sus
delegadas

ARTICULO SEPTUAGESIMO CUARTO. PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y
REQUISITOS: La celebracion de los contratos como consecuencia de cualquiera de las
modalidades de seleccion establecidas en el presente manual, debera estar precedida de
los requisitos de orden presupuestal previstos en la ley. :

~ PERFECCIONAMIENTO EJECUCION : REQUISITOS DE
: . EJECUCION

| Se producwa cuando éste se | Para su ejecucion requerira que | Dependiendo  del tipo de

eleve a escrito y se logre el | se cumpla con: - contrato, tales como:

acuerdo respecto de las | e Realizacion del registro | e Entrega de anticipo.
contraprestaciones, lo cual se | presupuestal. ‘ ° Suscripcion de acta de
verificara con la firma de las | « Aprobacién de las | inicio.

partes. : garantias exigidas. :
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e Entrega e
documentos, dependiendo de
la naturaleza del contrato

lILI - ESPECIFICIDAD DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

1. La Empresa, elaborara estudios previos que deberd contener la
informacion basica sobre las caracteristicas generales y particulares de los
servicios requeridos, condiciones de pago, término para su presentacion y
ademas, aspecto que se estimen den claridad al proponente sobre el servicio
que se pretende contratar.

2 La oferta debera constar por escrito.

33 El proponente debera anexar las -respectivas certificaciones vy
documentos que acrediten su experiencia e idoneidad.

4. El proponente debera anexar los demas documentos sefialados en la hoja
de ruta disefiada por la Oficina Asesora Juridica y: de Contratacion.

5. La propuesta deberd constar por escrito y debera ser radicada en la
déependencia interesada.

6. La dependencia interesada evaluara la propuesta y dara la wabllldad para
contratar directamente.

i Para los contratos de prestacmn de servicios y servicios profesionales,

" NO se exigira polizas de ninguna naturaleza salvo que se justifique la necesidad.

’

11l - ESPECIFICIDAD DEL CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

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.).

45 Revision de las condiciones comerciales y juridicas por parte de la

~—— —— Oficina Asesora Juridica y de Contratacién de la Empresa. - —

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

3¢ El arrendador debera anexar los siguientes documentos:
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4. Copia de |la escritura publica de adquisicion del inmueble, salvo que se
trate de un poseedor, una sucesion o un tercero debidamente acreditado para
la celebracion del contrato.

i Certificado de matricula inmobiliaria (certlflcado de libertad), con fecha
de expedicion no superior a un (1) mes.
6. 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 expedicién no superior a treinta (30) dias calendario.
7 Se podra celebrar contrato de arrendamiento con una tercera persona,
que no es duefia del inmueble, solo si el inmueble se encuentra consignado en
una agencia de finca rafz,"debera anexar el respectivo contrato de mandato y
certificado de existencia y representacion de aquélla. :
8. Cuando se trate de prérrogas del contrato de arrendamlento_ se podra
suscribir un contrato adicional u otro si, en donde se concreten el precio y el plazo de la
respectiva prérroga, sin perjuicio de que pueda operar la prérroga automatica de que trata
la Ieglsla(:|on civil y comercial. :

SECCION IV - MORA Y ATRASOS CONTRACTUALES

ARTICULO SEPTUAGESIMO QUINTO. DESCUENTOS. En los contratos celebrados
por la E.S.P.T., se estipulara una clausula de descuentos de conformidad con las
siguientes reglas

1. . Conla celebracion del contrato, el contratista acepta la estlpulacmn de la

clausula de descuentos.
28 En el evento en que el contratista incurra en hechos generadores de

descuento contractual, estos seran dados a conocer por el supervisor o
‘interventor, segun el caso, mediante comunicacion enviada a la direccién de
correo electrénico registrada en la propuesta, o en su defecto a la direccién de
correo electrénico de notificacion judicial registrada en la Camara de Comercio.
8! En la mencionada comunicacién, se le informara al contratista el valor
del descuento y se le concedera un término de cinco (5) dias habiles, contados
“a partir del dfa siguiente a la fecha de recibo de Ila comunicacién, para que se -
pronuncie sobre los hechos generadores de descuento.

4, Si el contratista no da respuesta dentro del plazo establecido en el literal
anterior, o su respuesta no es satisfactoria, el supervisor o- interventor
procedera a realizar el descuento de cualquier suma que se le adeude al
contratista, si la hay; de no haberla, se solicitara que cancele voluntariamente;
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de no realizar el pago voluntario, procedera a hacer efectivo el amparo de

cumplimiento del contrato o a su cobro por via judicial.

5 En ningln caso, la aplicaciéon del descuento sera entendida por el

contratista como liberatoria o atenuante de cualquiera de Ias obllgacmnes

adquiridas en virtud del contrato. :
-6. . En el evento en que el valor del descuento exceda el diez por ciento

(10%) del valor del contrato, se entendera que el contratista incurrié en causal

de incumplimiento definitivo del contrato. En consecuencia, se constituira

causal de terminacién o resolucién del contrato en los términos del articulo 1546
del Cédigo civil, se procedera a determinar si se causaron o no perjuicios a la

Entidad, en caso afirmativo se debera ejecutar la garantia de cumplimiento.

T En los estudios previos se debera incluir el plan de descuentos que

resulte aplicable a la contratacion de acuerdo a los casos frecuentes que

identifique la Entidad después de que transcurran 6 meses de aplicacién de este

manual.

PARAGRAFO. El anterior procedimiento y condiciones no aplicarén en los contratos de
concesion o contratos que vinculen capital privado para la construccion, operacion y/o
mantenimiento de infraestructura, en los cuales los esquemas de descuentos, deducciones
e Incentivos seran establecidos considerando las caracteristicas particulares de la
estructura contractual y del proyecto en el documento interpartes que se suscriba.

ARTICULO SEPTUAGESIMO SEXTO. CLAUSULA PENAL PECUNIARIA Y
EXIGIBILIDAD DE GARANTIAS. Cuando la mora o atraso de obligaciones contractuales
llegue al diez por ciento (10%) de “descuentos” del valor del contrato, sera causal de
incumplimiento definitivo y-de terminacion anticipada del contrato, en los términos del
articulo 1546 del Codigo csvnl :

El incumplimiento definitivo del contrato conllevara a la aplicaclon de las sanciones
contractuales correspondientes, entre ellas, la clausula penal pecuniaria y la consecuente
) efectividad de las garantias contractuales.

SECCION V - DE LOS DOCUMENTOS QUE HACEN PARTE DEL CONTRATO

En esta dISpOSICIOI‘l contractual se deben deta]lar todos Ios documentos que entran a formar
_parte integral del contrato, como aquellos pre - contractuales y contractuales.
oY ke Cotizaciones
2: Certificado de Dlsponlbllldad Presupuesta (C.D. P)
-3.  Estudio Previo
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.4. Certificado sobre la insuficiencia de personal de planta o capacitado
segun el Decreto 2209/98 y 021/2004
5, Carta de Asignacion de Supervisor o de apoyo a la supervisiéon, cuando

no se estipule en el contrato, no obstante, la carta si hara parte integral para
los procesos de seleccion: S|mpI|f|cada e mvrtamon publica. _
6. Consulta del Boletin de Responsabilidad Fiscal (vigencia 3 meses) tanto
de la persona juridica como su representante legal. >

7 Consulta Antecedentes Disciplinarios ante la Procuraduria General de la
Nacion y Antecedentes Judiciales.

8.

CAPITULO Il - ETAPA POSTCONTRACTUAL
SECCION | - DE LAS CAUSALES DE TERMINACION DE CONTRATOS

_ARTICULO SEPTUAGESIMO SEPTIMO. TERMINACION: 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 este debera liquidarse de mutuo
acuerdo dentro del término sefalado en el contrato o en su defecto dentro de los cuatro (4)
meses siguientes al hecho que’'genera su terminacion. Vencido este plazo, procedera la
liguidacién unilateral en la forma prevista en el presente manual. E! contrato podra terminar
en forma anormal en las siguientes circunstancias:

1 IMPOSIBILIDAD DE CUMPLIMIENTO. Siempre que ocurran circunstancias de
fuerza mayor o caso fortuito o imposibles fisicos que imposibiliten la culminacién o ejecucion
del contrato, este se dara por terminado de mutuo acuerdo entre las partes, mediante |la
suscripcion de un acta, en la cual se estipulara la liquidacion del contrato en donde se
expliquen las causales, se relnan las sumas debidas por las partes y se efectué el
respectivo paz y salvo entre estos.

2. TERMINACION ANTICIPADA. La terminacion se efectuara mediante resolucion
motivada, en donde consten las causales de terminacién, 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 liquidaciéon del contrato, de
conformidad con la informacién existente al momento de la terminacién.

13 TERMINACION UNILATERAL. Si-el contratista no presenta los requisitos para la
legalizacion u ejecucion del contrato en el término descrito en el presente documento,
contado a partir de |a fecha de la suscripcion de este, es decir no se suscribe acta de inicio,
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el mismo se dara por terminado, quedando facultada la Empresa para adjudicar y suscribir

con persona distinta la cual retna las calidades requeridas; sin perjuicio de hacer efectiva

la garantia de seriedad de la oferta, segin el caso. La terminacion se reallzara con
" resolucion gerencial motivada.

TERMINACION DE MUTUO ACUERDO. Cuando resultare conveniente para las partes la
‘terminacion del contrato procedera a darse par terminado y a liquidarse en el mismo acto,
en donde se precisaran los motivos de su terminacion, las cargas de las partes y la paz y
salvo entre las mismas.

4. TERMINACION POR EXCESO EN MODIFICACION UNILATERAL: En el evento
~que por las modificaciones unilaterales del contrato, su cuantia sobrepasaré o disminuyere
en mas del veinte por ciento (20%) de su valor originalmente pactado a precios basicos y
el contratista solicitare su terminacion anticipada, la administracién 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 existentes entre las partes, las medidas conducentes
para la menor afectaciéon que se pueda causar al servicio y el paz y salvo entre las partes.

Una vez suscrita la respectiva acta de liquidacion y/o terminacion anticipada, la Gerencia
de la Empresa procedera a iniciar proceso directo de escogencia del contratista en relacion
con la obra o servicio requerido, con la inclusién de las mod|f|ca0|ones efectuadas, para lo
cual iniciara el proceso de seleccion directa. ’

En el'evento de que ante la terminacion ‘anticipada se ocasionare grave deterioro o perjuicio
al servicio publico, y por causales objetivas, podran el ordenador iniciar el procedimiento de
contratacién por urgencia manifiesta.

ARTICULO SEPTUAGESIMO OCTAVO. CADUCIDAD. La caducidad es la estipulacién
en virtud de la cual, si se presenta alguno de los hechos constitutivos de incumplimiento de
las obligaciones a cargo del contratista, que afecte de manera grave y directa la ejecucion
del contrato y evidencia que puede conducir a su paralizacion, la entidad por medio de acto
administrativo debidamente motivado lo dara por termlnado y ordenara su liquidacién en el
estado en que se encuentre.

medidas de control e intervencion necesarias, que garanticen la ejecucmn del objeto
contratado. La declaratoria de caducidad no impedird que la entidad contratante tome
~ posesion de la obra o contintie inmediatamente la ejecucion del objeto contratado, bien sea
~atraves del garante o de otro contratista, a quien a su vez se le podra declarar la caducidad,
cuando a ello hubiere lugar.

Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca

s \ TOC ANClpA ; : - Tels. 878 8339 - 878 8527

TRABAJAMOS ?7"{/5’@ E ; | - E-mail: atenc&onalusuarto@esptocancﬁiﬁa.com

www.esptocancipa.com




EMPRESADE -
SERVICIOS PUBLICOS | - )\ Lete

nE TOCANDIT I 3
DE TOCANCIPA s aese LA

- Nit. 900.227.413-9

ACUERDO No. 005 DE 2023
(15 de Diciem.bre de 2023)

“Por medio del cual se actualiza el manual de procedimientos para la contratacion
' en la Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S.A. E.S.P

En todo caso la clausula de caducidad contractual debera encontrarse previamente .
establecida en los estudios previos y la minuta contractual.

SECCION Il - DE LA L]QUIDACION DE CONTRATOS Y SU PROCEDIMIENTO

ARTICULO SEPTUAGESIMO NOVENO. La liquidacién de los contratos se hara 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 determiné el
tiempo- la realizar la correspondiente liquidacién, ésta se hara. de forma bilateral a los
CUATRO (4) meses siguientes a la terminacion del contrato.

Si dentro de dicho plazo no se realizé la respetiva liquidacion, la EMPRESA, dentro de los
DOS (2) meses siguientes al vencimiento del plazo inicial, liquidara el respectivo contrato
de forma unilateral o de los efectos que no hubo acuerdo a través de acto administrativo
motivado siempre que no se hubiera suscrito acta de inicio, en tal caso solo se podra acudir
a la terminacion de mutuo acuerdo, siempre que la Entidad no haya perdido competenciay
en todo caso a la liquidacion judicial. A

De la liquidacion unilateral del contrato se correra traslado al contratista para efectos de
pronunciarse o de interponer recurso de reposicion dentro de los CINCO (5) dias siguientes
al comunicado de la resolucion con la que se practique la liquidacién, con la cual se debera
ordenar el reintegro al rubro de la suma no ejecutada. ;

; Eh caso de no realizarse la liquidacién unilateral por parte de la EMPRESA, las partes
tendran un plazo de DOS (2) afios, para liquidar el contrato por via judicial o de forma
bilateral. ; i ) i

PARAGRAFO. Se exceptiian de este requisito los confratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion suscritos con personas naturales, salvo que el
ordenador del gasto lo determine en la solicitud de contratacion.

~  ARTICULO OCTOGESIMO. I;IQU!D’ACION’DE'MUTUO"’ACUERDOTLéii@ida’ciéﬁde [oS Eirsei e
' contratos se hara 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 liquidacion, ésta se realizara dentro de
los cuatro (4) meses siguientes al vencimiento del término previsto para la ejecucion del

. w - Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
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contrato o a la expedicién del acto admlnlstratlvo gque ordene la terminacion, o a la fecha
del acuerdo que la disponga.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacién por mutuo acuerdo,

y en este evento la liquidacion unilateral solo procedera por las causales establecidas en
este manual o por las que se indiquen en el contrato segun su naturaleza.

ARTICULO OCTOGESIMO PRIMERO. LIQUIDACION BILATERAL

ACTIVIDAD RESPONSABLES : DESCRIPCION TIEMPO

Con el respectivo informe final de
1 Supervisor o Interventor ejecucion del contrato, preparan el N/A
proyecto de acta de liquidacion.

. . Se reunen para realizar una DG
Contratista  /interventor 08, e ! :
2 ; revision conjunta de lo ejecutado y | El asignado

fsupervisar establecer el balance del contrato.

7 ‘ ; Aporte dentro del plazo previsto &
i ' en lainvitacion o en el contrato, los :

3 . | Contratista ; El asignado
documentos ‘que se requieren

para el tramite de la liquidacion.

Envia el resumen de las
peticiones insolutas en el
transcurso del contrato y de.

manera particular las que tenga Wz
P g g9a | g asignado

4 Contratista 2 =
relacion  con el - equilibro
contractual, para ser estudiadas
en forma definitiva por la
Empresa. '
Contratista  /interventor | Encuentran todo ajustado a lo .
5 El asignado

fsuper\nsor : pactado en el contrato

Proceden a levantar el acta de

i : SRENE | liquidacion, la cual debe contener :

" 6 Contratista  /interventor | 5 descripcion detallada de lo | Ej asignado

Isupervisor ; ; :
ejecutado. Las cantidades vy

calidades, ademas de los valores

pagados, los pendientes de
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cancelar y en general todo Io
relacionado con las sumas de
dinero que -se deben, a fin de
finiquitar en debida forma el
contrato.

Contratista  /interventor
{supervisor / Gerente

‘| Suscriben el acta sin salvedad

alguna, dando por terminado el
contrato y declarandose a paz y
salvo en su cumplimiento.

El asignado

'ARTiCULO OCTOGESIMO SEGUNDO.

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

ACTIVIDAD

‘RESPONSABLES

DESCRIPGION

‘TIEMPO

1

Interventor /Supervisor

'Soilmtar la I:qwdac&on unilateral
ala Gerenma ,

El asignado

Interventor ISupérvisor

Prepara eI proyecto de acta de

liquidacion 'y comunica al
contratista el proyecto de acta
de liquidacion
saber el término que tiene para
su suscripcion definitiva o para
que presente

observaciones que
pertinentes.

estime

haciéndole

las |

El asignado

Contratista

No firma el acta de liquidacion
por no haber acuerdo respecto
a las observaciones.

El asignado

| Gerencia

Asesora juridica y de
contratacién

e Proyecta Tolgtis
y Oficina

contrato
indicando las
soportes que

liguidando el
unilateralmente,
razones y

Resolucion

Hasta dos
(2) meses

serviran .de base para tal |

i TOCANCIPA
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decisién, la cual se fundamenta
en los aspectos técnicos.

y de contratacién

Oficina Asés’ora juridica

Notifica al contratista el acto
administrativo por medio  del
cual se liquidd unilateralmente
el contrato en los términos
previstos en el
procedimiento administrativo y
de lo contenciaso
administrativo.’ :

codigo de

El asignado

6 Contratista

Impone recurso contra el acto
administrativo.

El asignado

Gerencia

contratacion

y  Oficina
il Asesora juridica y de

Proyecta acto administrativo
por medio del cual se resuelve
el recurso.

El asignado

8 | Gerente

Revisa y da aprobacion al acto
administrativo. '

El asignado

9 : Oficina Asesora juridica

'y de contratacién

Notifica al proponente,
quedando ‘ejecutorio el acto
administrativo.

El asignado

1 0 Contrat_ista

No presenta recurso

El asignado

19

Queda ejecutorio el acto

administrativo

El asignado

ARTICULO OCTOGESIMO TERCERO.
~unilateral-anticipada del contrato se decretara en los siguientes cases:

i

2.
3.

SECCION Ill - DE LA NULIDAD ABSOLUTA Y REC!SIC)N

Se celebren con personas

‘La nulidad absoluta y pdr ende la terminacion

incurras en causales de

incompatibilidad previstas en la Constitucién y la ley;
Se celebren contra expresa prohibicién constitucional o legal.

Se celebren con abuso o desviacion de poder.

inhabilidad o

B TOCANCIPA
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4. Se declaren nulos los actos administrativos en que se fundamenten

En estos eventos El Gerente de la Empresa debera dar por terminado el contrato mediante
acto administrativo debidamente motivado y ordenara su Ilqu1daC|on en el estado en el que
se encuentre

CAPITULO Il - IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIA DE
3 INCUMPLIMIENTO

SECCION | - DECLAR’ATORIA DE INCUMPLIMIENTO O APLICABILIDAD DE LA
POLIZA DE ESTABILIDAD DE LA OBRA

- ARTICULO OCTOGESIMO CUARTO. = Cuando el contratista incumple con la ejecucion
del contrato y vencido el plazo de ejecucion o aplicabilidad de la estabilidad de la obra, a
instancias del interventor y/o la persona encargada de segwmlento y control, se seguira el -
siguiente procedimiento:

ACTIVIDAD RESPONSABLES : DESCR!PCION : TIEMPO

Ewdenmado un - posible
incumplimiento de las obligaciones a
cargo del contratista, debera informar |
a la Oficina Asesora juridica y de | N/A
contratacion a través de informe del
supervisor que indique ene que
cosiste el incumplimiento.

1 Interventor
ISupervisor

La Entidad citara al contratista a
audiencia que dé explicaciones y en

A S5 la citacion le dara traslado al informe
- | Gerenciay Oficina | qe| supervisor. En la citacion, hard
2 : Asesora juridica Y | mencién expresa y detallada de los El aS|gnado
de contratacion hechos - que la  soportan,
acompafiando el informe de
interventoria o de supervision en el
que se sustente la actuacion y
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enunciara las normas o clausulas
posiblemente = violadas y las
consecuencias que podrian derivarse
para el contratista en desarrollo de la
actuacion. En la misma se
establecera el lugar, fecha y hora
para la realizacion de la audiencia, la
que podra tener lugar a la mayor
brevedad posible, atendida Ila
naturaleza del contrato 'y Ia
periodicidad establecida para el
cumplimiento de las obligaciones.
contractuales. En el evento en que la
garantia de cumplimiento consista
en poliza de seguros, el garante
sera citado de la misma manera;

/Gerenciay Oficina
S Asesora juridica y
de contratacion

‘actuacion.

En desarrollo de la audiencia, el jefe
de la entidad o su delegado
presentara las circunstancias de

‘hecho que motivan la actuacion,

enunciara las posibles normas o
clausulas posiblemente violadas y las
consecuencias que podrian derivarse
para el contratista en desarrollo de la
Acto seguido se
concedera el uso de la palabra al
representante legal del contratista
o a .quien lo represente, y al

-garante.

El asignado

{Contratista————

Una vez se le conceda eluso de
la palabra el Contratista podra
presentar  sus descargos, en
desarrollo de lo cual podré rendir las-
explicaciones del caso, aportar
pruebas y - controvertir las
presentadas por la entidad;

El-asignado

TOCANCIPA
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Hecho lo precedente, mediante
resolucion motivada en la que se
consigne lo ocurrido en desarrollo de
la audiencia y la cual se entendera
notificada en dicho acto publico, la
entidad procedera a decidir sobre Ia
imposicién o no de la sancién o
declaratoria de incumplimiento. El
Oficina  Asesora | Unico eximente de responsabilidad
5 juridica ~y  de | sera lafuerza mayor o el caso fortuito | El asignado
contratacion acreditado por el contratista. Contra
la decisidn asi proferida solo procede
el recurso de reposicion que se
interpondra, sustentara y decidira en
la misma audiencia. La decisién
sobre el' recurso se entendera
notificada en la misma audiencia o
por resolucion motivada que resuelva
el recurso.

Declarara el incumplimiento del
contrato con el propésito de hacer
efectiva la clausula penal pecuniaria
incluida en el contrato

6 Gerente El asighado

PARAGRAFO: - En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el Gerente, podra
suspender la audiencia cuando de oficio o a peticion de parte, ello resulte en su criterio
necesario para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando
por cualquier otra razén debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto
desarrollo de la actuacion administrativa. En todo caso, al adoptar la dec;sron se seflalara
fecha y hora para reanudar la audiencia.
el O e _ARTICULO OCTOGESIMO QUINTO.  La entidad - podra dar por terminado el

procedimiento en cualquier momento, si por algiin medio tiene conocimiento de la cesacion

de situacion de incumplimiento. En firme la resolucion o decision que imponga la clausula
penal la Empresa procedera a presentar la reclamacion a la aseguradora.

- Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
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SECCION Il - DE LA IMPOSICION DE MULTAS

ARTICULO OCTOGESIMO SEXTO. Durante el desarrollo de un contrato y con base
en el deber de control y vigilancia, se observe.a instancia del interventor y/o la persona
encargada de seguimiento y control, incumplimientos parciales en su ejecucion o demoras -
en el cumplimlento de las obligaciones por parte del contratista, la Entidad tendra la facultad
de imponer multas que hayan sido pactadas en el contrato con el objeto de conminar al
contratista al cumplimiento dexsus obligaciones, siempre que el contrato no este vencido
en su duracion, con base en el siguiente procedimiento:

ACTIVIDAD | RESPONSABLES DESCRIPCION | TIEMPO

Realiza, hasta dos (2) requerimientos
al contratista para que corrija las
falencias y proceda a dar @ escrito
cumplimiento  al contrato. En el escrito
1 Interventor de requerimiento debe precisarse el El

/Supervisor plazo o condiciones en las cuales se | asignado
deben hacer  los correctivos que
fueren necesarios y retomar las
programacion que rige el respectlvo

contrato
Hace caso omiso  de- los
, : : requerimientos, lo cual genera que se | . El
2 ntrati L 4 : :
Gontrafista sigan presentando los hechos que dan | asignado
origen al incumplimiento
‘ | Debera informar a la Oficina Asesora El
3 Interventor juridica de contratacion, ~ del | asignado
[Supervisor | incumplimiento, presentando el

respectivo informe -

La Entidad citara al contratista a El

— - laudienciaparadebatirloocurrido: Enla -asignado-{——

Gerencia y Oficina

Bl citacion, hara - mencién expresa y
A b Asesora juridica y

et ‘detallada de los hechos que la soportan,
~ decontratacion | gcompafiando el informe  de
: interventoria o de supervision en el que
se sustente la actuacién y enunciara las

__ | ‘ 0 . Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
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normas o clausulas posiblemente
violadas y las consecuencias que
podrian derivarse para el contratista en
desarrollo de la actuacion. En la misma
se establecera el lugar, fecha y hora
para la realizacion de la audiencia, la
que podra tener lugar a la mayor
brevedad posible, atendida la naturaleza
del contrato y la periodicidad establecida
para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales. En el evento en que la

garantia de cumplimiento consista en
| péliza de seguros, el garante sera
citado de la misma manera;

En desarrollo de la audiencia, el jefe de Eli=/
la entidad o su delegado presentara las | asignado
circunstancias de hecho que motivan la :
: actuacion, enunciara las posibles
Gerencia y Oficina | hormas o clausulas posiblemente
5 Asesora juridicay | violadas y las consecuencias que
de contratacion - | podrian derivarse para el contratista en
desarrollo de la actuacidn. Acto seguido
se concedera el uso de la palabra al
representante legal del contratista o a
quien lo represente, y al garante.

Una vez se le conceda eluso de la
palabra el Contratista podra presentar
sus descargos, en desarrollo de lo cual El

6 Cohtratista 7 . Sacied :
: podra rendir las explicaciones del caso, | asignado
aportar _pruebas y controvertir las :
presentadas por la entidad; ;
| | GerenciayOficina | Hecho lo precedente, mediante| E |

Asesora juridica y | resolucion motivada en la que se | asignado
- de contratacién | consigne lo ocurrido en desarrollo de la
audiencia y la cual se entendera
notificada en dicho acto publico, la
entidad procedera. a decidir sobre
| la i 1mno%n o no de la multa. Contra la

Calle 10 No. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
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decision asi proferida sélo procede el
recurso. de reposicion que @ se
interpondra, sustentara y decidira en la
misma audiencia. La decision sobre el
recurso se entendera notificada en la
misma audiencia;

Gerencia y Oficina
Asesora juridica y
de contratacion

Declarara el incumplimiento  del
contrato con el propdsito de hacer
efectiva la multa e impondra muiltas
diarias y sucesivas de persistir el

| incumplimiento, las cuales podran ser

deducidas de los saldos a favor del
contratista

El
asignhado

PARAGRAFO PRIMERO. .En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el Gerente
'0 su, podra suspender la audiencia cuahdo de oficio o a peticion de parte, ello resulte en su
“criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o
cuando por cualquier otra razon debidamente sustentada, ello resulte necesario para el
_correcto desarrollo de la actuacion administrativa. En todo caso, al adoptar la decision, se
sefialara fecha y hora para reanudar la audiencia. La entidad podra dar por terminado el
procedimiento en cualquier momento, si por algtin medio tiene conocimiento de la cesacion

de situacion de incumplimiento.

PARAGRAFO SEGUNDO.. En caso qﬁe el contratista o la aseguradora no asistan a la
audiencia de descargos la entidad podra adoptar la decision sin necesidad de nueva
citacion, frente a la cual procede recurso de reposicion.

SECCION Ill - DEL ARCHIVO DEL PROCESO CONTRACTUAL

ARTICULO OCTOGESIMO SEPTIMO. La custodia y archivo de

Contratacion.

las carpetas

~__contentivas de cada uno de los contratos se realizara en la Oficina Asesora Juridica y de

De acuerdo con lo. anterior, una vez perfeccionados y legalizados los contratos, los
supervisores iniciaran el tramite de ejecucion y asumiran la administracién y el control de
los expedientes, sera su obligacion documentar la ejecucion contractual y su respectivo

= rchl\m

TOCANCIPA
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El expediente del contrato permanecera en la Oficina Asesora Juridica y de Contratacion,
donde se continuara archivando todos los documentos correspondientes a la etapa de
gjecucion, tales como: acta de inicio, informes de interventoria, actas de pago,
comunicaciones del contratista, requerimientos, actas de suspension, adiciones, sanciones,
acta de terminacién, acta de recibo final, acta de liquidacién, y demas documentos, actos y
registros que se expidan, elaboren, realicen o tramiten durante la ejecucion del respectivo
contrato.

Una vez terminado y liquidado el contrato, el expediente completo debera ser remitido para
su archivo definitivo en el archivo central de la Empresa, transcurrido un afio contado a
partir de la liquidacion del contrato o segtin lo disponga la tabla de retencién documental.

No obstante los contratos se encuentran bajo la custodia de la Oficina Asesora Juridica y
de Contratacion, cada dependencia ejecutora responsable de la contratacion, velara por la
administracién organizada de los documentos contractuales, la remisiéon oportuna de los -
documentos que se produzcan durante la etapa de ejecucion 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 mutilacién de los contratos. Las unidades
o areas ejecutoras deberan remitir a la oficina juridica y de contratacion todos los
documentos contractuales para su efectiva publicacion.

TITULO V — DE LA SUPERVISION E INTE'RVENTORiA CONTRACTUAL

ARTICULO OCTOGESIMO OCTAVO. Para efectos de la designacion de supervisor o
contratacion de la intewentoria debera tener en cuenta las siguientes disposiciones:

SUPERVISION = ' - INTERVENTOR

En los contratos que suscriba la E.S.P.T., se debera
pactar la Clausula de Supervision, entendiéndose
esta como el seguimiento técnico, administrativo,

Consistira en el seguimiento técnico que sobre
el cumplimiento del contrato realice una persona
natural o juridica contratada para tal fin por la
Entidad Estatal, cuando el seguimiento del
‘contrato suponga conocimiento especializado
en la materia, o cuando la complejidad o la
extension de este lo justifiquen.

cumplimiento del objeto del contrato. Para la
supervision, la Entidad estatal podra contratar
personal de apoyo, a través de los contratos de
_prestacion de servicios que sean requeridos.

-financiero, - contable, y juridico que - sobre el | o el e s
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En la disposicion contractual respectiva debera
sefalar en forma expresa quien debera cumplir con
dicha obligacién (Nombre del Cargo ylo
Dependencia), asi como las funciones y atribuciones
que tendra.

El contrato de interventoria sera supervisado
directamente por la Empresa.

Cuando la entidad lo encuentre justificado y
acorde a la naturaleza del contrato principal,
podra contratar el seguimiento administrativo,
técnico, financiero, contable, juridico del objeto
o contrato dentro de la interventoria.

Ejercida por un funcionario o servidor de la Empresa.

Realizada por persona natural
contratada. para ese fin.

o juridica

Siempre involucra el seguimiento administrativo,
financiero, contable y juridico.

Siempre involucra el seguimiento técnico y solo
si la Empresa lo considera necesario, puede
corresponder a temas financieros, contables
administrativos y juridicos.

No requiere conocimientos especializados, pero si
es necesario que sea par del contratista o sus
funciones estén relacionadas -con el objeto
contractual

Si requiere conocimientos especializados

Siempre debe ser ejercida por un funcionario

Siempre es ejercida por un contratista

La designacién debe realizarse a mas tardas en la
misma fecha en la que se adjudigue el contrato.

Es requisito que en los contratos de obra
provenientes de una convocatoria publica se
contrate la interventoria.

ARTICULO OCTOGESIMO NOVENO.

DEL

OBJETO GENERAL DE LA

SUPERVISION E INTERVENTORIA: La interventoria y la supervision tendran como
objetivo efectuar el seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional por la entidad

contratante sobre las obligaciones a cargo del contratista y propender por la correcta

ejecucion del contrato.

La fmalidad de la [abor de quien desempefia funciones como interventor y supervisor es la
de vigilar'y controlar de forma eficiente, eficaz y permanente el desarrollo de todas las
etapas e ejecucion de determinado objeto contractual, en aras de garantizar el cumplimiento
especificaciones técnicas, los plazos fijados, y las actividades administrativas, financieras,

w :
8 TOCANCIPA
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legales, sociales y ambientales que se deriven del respectivo contrato objeto de la
interventoria y/o supervisién. .

ARTICULO NONAGESIMO. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA SUPERVISION E
INTERVENTORIA: Teniendo en cuenta la posicién de quien ejerce la interventoria y/o
supervision debe ser imparcial, ya que debe procurar la ejecucion del contrato conforme lo
establecido en el mismo, el objetivo general de la interventoria y supervision se concreta a
través del desarrollo de los siguientes objetivos especificos:

iJ7 Controlar: Se trata de desarrollar una labor de seguimiento, asesoria, evaluacién e
inspeccion de la ejecucion del contrato, de forma diligente y de esta forma establecer si el

- desarrollo del mismo se ajusta a lo establecido tanto en la invitacién como en el contrato, y
los demas documentos que hagan parte mtegral de este ultimo.

2. Exigir: Tan pronto como el interventor advierta que el contratista no esta cumpliendo
estrictamente con las condiciones fijadas en el contrato, es su obligacion requerir y exigir al

- contratista el debido cumplimiento dentro de los términos y condiciones fijadas con la ~
Entidad contratante.

3. Colaborar: El interventor, el supervisor y el contratista conforman un equipo de
trabajo para el desarrollo de la labor contratada por la Entidad, razén por la cual en el evento
de presentarse dificultades para el desarrollo del mismo, el interventor y supervisor, sin
perder tal'calidad y por lo tanto su autonomia e independencia frente al contratista, debe
integrase a dicho grupo de trabajo con el proposito de absolver las dudas que se hayan
originado y de esta manera prevenir el acaecimiento de circunstancias que impidan la
gjecucion normal del contrato. : ; ;

4. - Prevenir: Asicomo el interventor y supervisor tienen la facultad y el deber de exigir
al contratista el cumplimiento de las condiciones pactadas en el contrato, éste también tiene
la obligacion en desarrollo de sus actividades de corregir los errores que se presenten y no
hayan sido advertidos por el contratista, evrtando de esta manera una mala ejecumon

5, Verificar: Hace referencia al control sobre la ejecucién del contrato, la cual permite

~establecer el nivel de cumplimiento sobre el mismo; con el fin de desarrollar esta actividad
de forma correcta el interventor y/o supervisor, en el evento de ser necesario podra hacer

“uso de la aplicaciéon de-correctivos, realizar llamados de atencion, convocar a comités,
absolver dudas, y resolver problemas. Es indispensable tener en cuenta que el desarrollo
de cada una de estas actividades se encuentra limitada a Ias atribuciones que les asiste a
los interventores y/o supervisores. ;
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ARTICULO NONAGESIMO PRIMERO. = FACULTADES Y DEBERES DE LOS
SUPERVISORES E INTERVENTORES: Los interventores y supervisores estan facultados

para: :

1. ~  Solicitar informes,

2. Solicitar aclaraciones

3. Requerir explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual,

Los interventores y supervisores tienen el deber de:

i Mantener informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias que
puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan
poner o pongan en riesgo el cumplimiento de1 contrato, o cuando tal incumplimiento se
presente.

2 Mantener informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias que
puedan constituir actos de corrupc1on tipificados como conductas punibles, o que puedan
poner o pongan.

PARAGRAFO. En ningtin caso el Interventor podra ejercer funciones o atribuciones
establecidas a los Supervisores de la Empresa.

ARTICULO NONAGESIMO SEGUNDO. RESPONSABILIDAD -~ - DE LOS
INTERVENTORES Y LOS SUPERVISORES. Los interventores y supervisores son los
representantes de la Empresa ante el Contratista, y responsables ante la Entidad, por el
estricto seguimiento y control para Iograr el cumplimiento del objeto y las obligaciones
pactadas en el contrato.

Por su parte, los interventores responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente, tanto por
el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de interventaria, como por los
hechos u omisiones que les sean imputables y causen dafio o perjuicio a las entidades,
derivados de la celebracion y ejecucion de los contratos respecto de los cuales hayan
ejercido o ejerzan las funciones de interventori‘a.

Igualmente seran responsables de summlstrar oportunamente la mformacmn que SOlIC!te
el contratista o el supervisor del contrato, ente de control o autoridad administrativa o
judicial, para el cumplimiento de sus obligaciones y funciones. :
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El interventor que no haya informado oportunamente a la Entidad de un posible
incurmplimiento del contrato vigilado o principal, parcial o total, de alguna de las obligaciones
a cargo del contratista, sera solidariamente responsable con este de los perjuicios que se
ocasionen con el incumplimiento por los dafios que le sean imputables al interventor.

ARTICULO NONAGESIMO TERCERO. INSTRUCCIONES DEL SUPERVISOR O
INTERVENTOR. Todas las instrucciones, ordenes y autorizaciones técnicas que se den al
Supervisor y/o al Interventor, deberan ser impartidas por escrito. Igualmente, las érdenes e
instrucciones del Supervisor y/o Interventor al contratista siempre deberan constar por
escrito, asi como, las respuestas, informes o solicitudes del contratista. Igualmente, toda
nota remitida por el Supervisor y/o Interventor debera ser contestada en tiempo oportuno.

CAPITULO | - DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICiONES DE LA SUPERVISION E
INTERVENTORIA

ARTICULO NONAGESIMO CUARTO. OBLIGACIONES GENERALES. Las funciones
y obligaciones de los supervisores e interventores son de orden técnico, administrativo,
financiero, contable y juridico, por ello resulta de vital importancia realizar un seguimiento
en cada uno de estos componentes, para que la ejecucion del contrato, convenio o negocio
juridico de naturaleza contractual vigilado permita alcanzar los fines que se perseguian al
momento de su suscripcion.

Corresponde a los interventores designados y supervisores, cumplir los deberes
generales que se enlistan a continuacion, sin perjuicio de aquellos que sean definidos en
el contrato o en la Invitacion, para el adecuado cumplimiento del objeto contractual:

1. Propender por el logro de los objetivos contractuales pactados, participando de
manera activa en el equipo que se conforme con el contratista y la Empresa., a fin de
resolver conjuntamente dificultades de orden admlmstratlvo técnico, presupuestal,
ambiental, legal y social.

2 Responder por los resultados de su gestion y por las decisiones técnicas,

administrativas y presupuestales tomadas durante el plazo de ejecucion del contrato.

3. Verificar el cumplimiento de las condiciones administrativas, técnicas,
~ presupuestales, ambientales, legales y sociales. R R

4. Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente por parte del Contratista en la

ejecucion del contrato y su liquidacién.

5, Asegurar que el Contratista en la ejecucion del contrato se cifia a los plazos,

terminos, especificaciones técnicas y demas condiciones pactadas.
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6. Conservar el ambito de su competencia, procurando abstenerse de atribuirse
facultades modificatorias del alcance del contrato o propias del contratista y de la entidad.
7 Mantener permanente comunicacion con el Contratista y con la Empresa.

8. Evitar que se generen conflictos entre las partes y adoptar medidas tendientes a
solucionar eventuales controversias.

9. Velar porque la ejecucion del contrato no se mterrumpa injustificadamente.

10. Certificar el cumplimiento o no de las obligaciones. del Contratista acorde con la
realidad de la ejecucion contractual.

11.  Allegar oportunamente los registros y documentos a la E. S P.T.., con el fin de que
este pueda realizar el control correspondiente Antes de cualquier actuacmn verificar que el
contratista cumpla con todos los requisitos previstos en la Ley para la ejecucion deI contrato,
al |gual que revisar y verificar el contenido del contrato.

ARTICULO NONAGESIMO QUl-NTO. OBLIGACIONES ADMINISTRATIVAS:

i Establecer mecanismos agiles y eficientes para el desarrollo de la Interventoria y/o
supervision a su cargo.
2 Revisar y analizar en forma completa y detallada todos y cada uno de los

“documentos que dieron lugar al contrato objeto” de interventoria y/o supervision, con el
proposito de establecer criterios claros y precisos sobre el alcance del contrato, que le
permitan adelantar con efectividad las labores encomendadas, solicitando a la Empresa las
aclaraciones del caso.

3 Suscribir las actas a que haya !ugar con ocasion a la ejecucion del contrato, convenio
0 negocio juridico de naturaleza contractual y que sean propias de la ejecucion del contrato.
Debera suscribir con el contratista las siguientes actas, entre otras, en las fechas exactas

_ en que se produzcan los hechos a que se refieren.

Acta de inicio del contrato,

Acta de recibo total o parcial del contrato.

Informe de actividades del contratista -

Acta de suspensién del contrato

“Acta de liquidacion del contrato
Informe flnal de e}ecucwn del-contrato, elaborado y suscrito por la interventoria.

ARTICULO NONAGESIMO SEXTO.  DE LAS ACTAS: Las actas mencionadas
deberan ser elaboradas de conformidad con los formatos establecidos para cada
procedimiento en el respectivo manual y en Iqs siguientes términos:

1s Verificar que existan las licencias y/o permisos necesarios para la ejecucion del
contrato, asi mismo revisar los requisitos exigidos por las entidades competentes a través
de dichos permisos con el fin de garantizar su implementacion antes del inicio del contrato
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e Previo a la suscripcion del acta de inicio de los contratos, recibir para su revision y
aprobacion las hojas de vida del equipo de trabajo presentado por el Contratista, diferente
al que fue objeto de evaluacién por parte de la Empresa en desarrollo del proceso de
seleccion. Para el efecto debera revisar la formacion académica y las certificaciones de
experiencia general y especifica de conformidad con los criterios y metodologia establecida
en la Invitacion que dieron origen al contrato objeto de interventoria.

3. Servir de interlocutor entre la Empresa y el contratista. :

4. Revisar, solicitar ajustes o aprobar, la planeacién de labores y cronogramas de
actividades, presentados por el contratista cuando a ello haya lugar o requerir su
presentacion para aprobacion si fuere el caso. :

5; Verificar el cumplimiento de las obligaciones establecidas para cada pago en las
condiciones pactadas, expidiendo el certificado que dé cuenta de dicha situacion
oportunamente, a efecto de que se haga posible el pago de las cuentas de cobro

- presentadas por el contratista.

6. Conacer y aplicar el Manual de Contratacwn adoptado por la Empresa dando
cumplimiento a los procedimientos alli previstos.
it Mantener debidamente organizado un archivo con toda la informacion utilizada y

elaborada durante la ejecucion del contrato objeto de interventoria, tales como
correspondencia, correos electrénicos cruzados con el contratista, planos, requerimientos,
informes de ejecucidn, actas de reuniones, instrucciones impartidas y demas documentos
necesarios para el control técnico, juridico, administrativo y financiero del contrato,
relacionando en general toda la informacion que se refiera al desarrollo del mismo.
8. Durante la ejecucion del contrato, si el contratista o la Entidad solicita cambios de
personal de los equipos de trabajo del Contratista, debera revisar y aprobar que cualquier -
relevo o cambio. en el equipo de trabajo del contratista, cumpla con los requisitos
establecidos en la presente Invitacién, dejar el registro respectivo e informar a la Empresa.
9. Cumplir y hacer cumplir al Contratista en lo referente a la afiliacion al Sistema
General de Seguridad Social (Salud, pensiones y riesgos. profesionales), asi como el
cumplimiento de pago de obligaciones parafiscales de todo el personal a su cargo de
acuerdo con lo dispuesto en la Ley. - -
10. Exigir al Contratista que se aphquen las normas de segurldad industrial y salud
ocupacional que sean de cumplimiento obligatorio, cuando por el objeto del contrato, haya
lugar a ello.

~11.  Programar y coordinar con eI Contratista y Empresa las retiniones de seguimientoa
la ejecucion del contrato.
12 Cumplir con la entrega de los informes de acuerdo con lo estipulado en el contrato
13. Atender y/o responder las observaciones o aclaraciones que sollclte la Entidad,
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al requerlmlento

' ‘ | - : - Calle 10 N.o. 6 - 63 Tocancipa, Cundinamarca
TOCANC“DA e ' ~ Tels. 878 8339 - 878 8527

TRABAJAMOS ?? 2 i 7{/ ‘ E-maﬂ: atencionalusuario@esptocandifa.com

www.esptocancipa.com




—

/( :
\ EMPRESA DE ; |
- ) SERVICIOS PUBLICOS Lenpae

ETO INCONDICIONALES
i)' 5&‘1!}1“ :E ll\ﬁl\il ( ,

Nit. 900.227.413-9

-ACUERDO No. 005 DE 2023
(15 de Diciembre de 2023)

“Por medio del cual se actualiza el manual de procedlmlentos para la contrataclon
en la Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S. A E.S.P

14. - De ser necesario la suspensmn del contrato, debera remitir a la Entidad un concepto
técnico en el cual se soporte |a salicitud a fin de que el Comité de Contratacion manifiesten
su aval o rechazo. En caso afirmativo, debera diligenciar el acta de suspension y remitirla
a Empresa., debidamente diligenciados y suscritos para visto bueno del Supervisor y/o
Comité de Contratacion.
15. Atender, tramitar o resolver toda consulta que eleve el contratista, dentro de un
término razonable, resolviendo aquellas que sean de su competencia y dando traslado de
las que no lo sean al supervisor del contrato, adjuntando su concepto al respecto:
igualmente debe evitar vencimiento de términos legales y contractuales.
16. Revisar las solicitudes de adicion en valor y/o prérrogas, modificaciones,
suspensiones, etc., presentadas por el Contratista y emitir un concepto técnico al respecto
a la Empresa Adicionalmente, debera elaborar, revisar y remitir dichas solicitudes para su
" aprobacién con la suficiente antelacion a la fecha requerida para su implementac:lon Dichas
" solicitudes deben estar claramente justificadas.
1% En caso de cualquier tipo de incumplimiento del contrato, debera informar al
Supervisor y/o al Gerente a través de escrito, los hechos, las pruebas y las obligaciones
presuntamente incumplidas que generen la materializacion de las causales para aplicar
eventualmente las clausulas excepcionales si aplicar prevista en el contrato, asi como para
la declaratoria de incumplimiento, la imposicion de multas o la terminacion por mutuo :
acuerdo.
18. Elaborar y suscribir oportunamente ‘el acta de terminacién de contrato y dejar
consignadas las observaciones pertmentes de acuerdo con el formato establemdo en el
Manual de Contratacion. :
19. Elaborar y suscribir el acta de recibo a satlsfaccmn (Acta de entrega y recibo final
del objeto contractual) de acuerdo con el formato establecido en el Manual de Contratacion.
20. Elaborar el proyecto de liquidacién del contrato objeto de la Interventoria y/o
supervision en un tiempo maximo de 30 dias calendario contado a partir de la fecha de
terminacion y remitirla a LA EMPRESA E.S.P.T., para su revisién y aprobacién final junto
con la totalidad de los soportes. \

ARTICULO NONAGESIMO SEPTIMO.  OBLIGACIONES TECNICAS.

1. . Verificar y controlar permanentemente el cumplimiento de las normas de
calldad y especificaciones técnicas del objeto contratado estabiemdas por la entldad en
el contrato y demas documentos contractuales. B A '
2.  Verificar y aprobar la localizacion de trabajos y de sus condlmones técnicas para
iniciar y desarrollar el contrato, igualmente constatar, segtin el caso, la existencia de planos,
disefos, licencias, autorizaciones, estudios, calculos, especificaciones y demas
consideraciones técnicas que estime necesarias para suscribir el acta de iniciacion y la

ejecucnon del objeto pactado.
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3. Verificar, exigir y controlar permanentemente que el Contratista cuente con la
infraestructura fisica y el recurso humano suficiente para adelantar la implementacion y
cumplimiento de los requerimientos exigidos por las entidades competentes a través de las -
licencias y/o permisos otorgados para el desarrollo del contrato.

4. Controlar el avance del contrato con base en el cronograma previsto y recomendar
los ajustes a que haya lugar en el caso que ello proceda.
55, Verificar que el Contratista cumpla las normas y especificaciones técnicas

establecidas para el desarrollo del contrato. En caso de identificacion de cambios en las
especificaciones, debera informar a la Entidad para su evaluacion y aprobacion. Para el
efecto debera tener disponible para consulta inmédiata un compendio impreso de las
normas y especificaciones aplicables segun el tipo de proyecto.

6. Verificar los ‘permisos, resoluciones y demas requisitos |nd|spensables para el
desarrollo normal del contrato.
T Velar por el cumplimiento por parte del Contratista de la normatividad ambiental y

plan de manejo ambiental si lo hubiere. Para el efecto debera contar en obra con un
compendio impreso de las normas vigentes aplicables segtin el tipo de proyecto que se
ejecute.
8. Controlar e inspeccionar permanentemente la calidad de los trabajos, equipos,
materiales, bienes, insumos y productos. Para lo anterior, el Interventor y/o supervisor
exigird al Contratista efectuar los ensayos de Laboratorio o pruebas necesarias para el
control de calidad de los mismos, asi como realizara los ensayos de Laboratorio o pruebas
requeridas- para verificar y aprobar que el Contratista esté cumpliendo con las nomas y
especificaciones técnicas establecidas para el contrato. En caso que estas pruebas o
ensayos no cumplan con los resultados, el Interventor debera dejar registro de la
~ implementacién y verificacion de las acciones correctivas pertinentes.
9. Velar por el cumplimiento del cronograma y flujo de inversion del contrato,
efectuando controles periddicos de las actividades programadas, asi mismo recomendar
los ajustes a los que haya lugar. En caso de incumplimiento, el Interventor y/o supervisor
debera informar oportunamente a la Empresa, y sugerir si es el caso la aplicacion de los
procedimientos sancionatorios establecidos en el contrato.
10. Estudiar y decidir los requerimientos de orden técnico que no impliquen
modificaciones al contrato. En caso de requerir modificaciones estas deberan someterse al
estudio de la Empresa., previo concepto de la Interventoria y/o supervision.
11.  Identificar las actividades no previstas, verificando con anterioridad los analisis de.
precms unitarios contractuales y las especificaciones técnicas del item, a fin de establecer
si procede la inclusién de la actividad propuesta. En caso de ser necesaria su inclusion,
debera informar por escrito a la Empresa., y elaborar las especificaciones técnicas para
dichas actividades, observando las hormas vigentes tanto técnicas como legales.
12. Previo a la ejecucion de los items no previstos, el Interventor y/o supervisor debera
verlflcar la existencia de la legalizacién de la modificacion al respectivo contrato
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13. Abrir, llevar y tener la custodia del libro o bitacora para reglsfrar en él las novedades,

érdenes e instrucciones impartidas durante el plazo del contrato, garantizando su

permanencia en la obra.

14. Segun la naturaleza del contrato, exigir al contratista de acuerdo con las previsiones

legales o contractuales, el cumplimiento de las formalidades para la cesion de derechos,

patentes, derechos de autor, etc., a favor de la entidad.

19 Coordinar el revivo a satisfaccion de los bienes o servicios contratados.

16. Estudiar, evaluar y proponer estrategias que permitan responder de manera

oportuna a fallas que se evidencien en desarrollo de la interventoria y/o supervision.

17.  Aprobar y declarar recibidos a satisfaccion todos los servicios, obras, bienées y/o

elementos, informes y/o productos entregados por el contratista, verificando que la cantidad

y calidad de los mismos estén de acuerdo con lo exigido en las condiciones esenciales del

contrato o en los estudios previos, en los anexos, en la propuesta y en el contrato.

18. Solicitar al contratista las pruebas de calidad que estime convenientes para

establecer y evaluar el correcto funcionamiento del objeto contratado.

19. Llevar a cabo las demdas actividades conducentes al desarrollo del objeto
~ contractual, conforme con los requerimientos técnicos pertinentes, certificando el

cumplimiento técnico del contrato en sus diferentes etapas de ejecucion.

- ARTICULO NONAGESIMO OCTAVO. OBLIGACIONES DE CONTROL
PRESUPUESTAL.

1. Garantizar la eficiente y opor’tuna inversion de Ios recursos establecidos en los
contratos.

2. Verificar que el Contratista cumpia con los requisitos exigidos por LA EMPRESA -
E.S.P.T., para la entrega del anticipo o pago anticipado pactado.

3: Rewsar y aprobar el plan de inversion del anticipo.

4. Verificar que el contratista cumpla con los requisitos para la entrega del antrmpo -

pactado, y constatar su correcta inversion. Para este efecto debera exigir, segin
corresponda, la programacion de los trabajos el flujo de inversion del contrato y el plan de
inversion del anticipo.
5 Autorizar el pago de los anticipos y pago anticipado pactados en el contrato y llevar
un control de los dineros girados durante su desarrollo, para que los desembolsos
efectuados al contratlsta no excedan el valor del contrato y que estos se realicenen la forma
~pactada en el mismo. TR SERE ;
6. Verificar que no haya diferencia entre los saldos que se registren en el extracto, con
el registro de gastos o el plan de inversion del anticipo. En el caso en que se compruebe
- que el contratista les dio a los dineros provenientes del anticipo una destinacion diferente a
la autorizada, sera causal para hacer efectiva la garantia de buen manejo y correcta
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inversion del mismo, debiendo informar inmediatamente a la. Oflcma de Contratacion la
Empresa. ,

7 Garantizar que se esté llevando a cabo la amortizacién del anticipo en las cuentas
presentadas por el Contratista, asi mismo que el Contratista transfiera a la Empresa de
acuerdo al procedimiento establemdo para ello, los rendimientos financieros generados por

el anticipo.
8. Elaborar junto con el contratista las actas de avance en la ejecucion.
9. Aprobar o rechazar las facturas, cuentas de cobro presentadas por el contratistay

darles el tramite correspondiente.

10. Velar porque el cumplimiento de los requisitos para el tramite y aprobacion de pagos

por parte de Empresa, se realice dentro de los plazos pactados. Para ello,

Sk deberd realizar . oportunamente todas .las gestiones tendientes a solucionar

posibles inconvenientes que se presenten para efectuar los pagos al contratista.

2 Llevar un registro cronolégico de los pagos, y ajustes econdémicos del contrato —

balance presupuestal del contrato. '

13. Efectuar el balance presupuestal de ejecucmn del contrato para efectos de la

liquidacién del mismo.

14.  Analizar y advertir al supervisor y/o Gerente sobre srtuamones que amenacen el
- equilibrio econémico del contrato.

16: Efectuar el analisis y justificacion para determinar los montos de multas ylo

sanciones a que haya dado lugar el contratista. '

16. Cuando esté establecido, la formula de reajuste el Interventor debe calcular los

ajustes de precios del contrato de acuerdo con lo indicado en las clausulas contractuales.

17. Solicitar, con la sustentacion correspondiente y con el debido tiempo de anticipacion,

las adiciones al contrato, convenio o negocio juridico contractual, a que haya lugar, lo mismo

que el Certificado de Disponibilidad Presupuestal Correspondiente.

ARTICULO NONAGESIMO NOVENO.  OBLIGACIONES DE CARACTER LEGAL.
1. - Verificar y exigir que se otorguen las garantias establecidas, velar por que estas
permanezcan vigentes de acuerdo con las condiciones estipuladas en el contrato y realizar

2 al Contratista los requerimientos del caso, cuando sea necesario modificar las

mismas en valor o en plazo, asi como las notificaciones a las aseguradoras de
- modificaciones contractuales. En caso de que el Contratista no réa’lii‘;eflés"am'pliébiOrﬁé o

notificaciones a que haya lugar, el Interventor debera informar al Supervisor de este evento,

con el fin de que se tomen las medidas respectivas.

3 Velar por el oportuno tramite de las solicitudes y petlclones que hagan les

particulares o las autoridades en relacién con el desarrollo del contrato.
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4. Para efecto del cumplimiento de los requisitos de ejecuciéon del contrato, el
contratista debera acreditar que se encuentra al dia en el pago de los aportes al Sistema
General de Seguridad Social, si a ello hay lugar, de acuerdo con la naturaleza del contrato.

5.  Velar por el cumplimiento de las obligaciones laborales que se generen con relacion
al contrato.
6. Velar porque la ejecucion del contrato no ocasione dafios a terceros y, si esto llegare

a suceder, tomar las medidas necesarias para ewtar o aminorar el riesgo de futuras
reclamaciones a la Empresa.

i Estudiar y analizar las reclamaciones que presente el contratista y hacer Ias
recomendaciones a que haya lugar.
8. Informar por escrito al Gerente y/o supervisor sobre la materializacion de las

causales de terminacion, maodificacion e interpretacion unilateral que deban adoptarse en
desarrollo del contrato, sustentando las razones que la motivan con el visto del supervisor.
O Requerir por escrito al contratista por los hechos que puedan constituir
incumplimiento del contrato, cuya informacion servira de sustento para la posible imposicion
de multas a las sanciones-a que hubiere lugar.

10.  Solicitar al Gerente y/o supervisor, durante la ejecucion del contrato, lai imposicion
de multas cuando los trabajos actividades, obras o' servicios no estén siendo ejecutados en
forma correcta y/u oportuna, para |0 cual debe presentar un informe pormenorizado y
argumentando en el que sustente las razones que dan lugar a la |mp03|0|on de dicha
medida, tasando los perjuicios causados y:la eventual multa.

% Suscribir, juntamente con las partes del contrato, el acta de liquidacion respectiva,
dentro del término fijado en el mismo o, en su defecto, a mas tardar antes del vencimiento
de los cuatro (4) meses siguientes a su finalizacion.

 CAPITULO Il - DE LA ESPECIFICIDAD DE LA INTERVENTORIA

ARTICULO CENTESIMO. DURACION DE LAS FUNCIONES DE LA INTERVENTORIA.
En todo caso el Interventor vigilara la ejecucion y cumplimiento del objeto del contrato,
durante todo el tiempo en que subsistan obligaciones contractuales (tales como las
relacionadas con las garantias extendidas asociadas a los bienes y servicios que por su
~naturaleza sean objeto de este tipo de garantias, las cuales comprenden -
entre otras, el mantenimiento preventivo de los bienes adquiridos, calidad, repuestos,
salarios y prestaciones sociales y de estabilidad de la obras, y demas actividades que se
hayan contemplado dentro de estas garantias ofrecidas por el contratista), aun habiendo
tenido lugar la liquidacion del contrato. '
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ARTICULO CENTESIMO PRIMERO. CONTINUIDAD DE LA INTERVENTORIA. Los
contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado
el contrato objeto de vigilancia. En tal caso el valor podra ajustarse en atencion a las
obligaciones del objeto de interventoria, sin que resulte aplicable lo dispuesto en el numeral
5.7 literal B del presente manual.

ARTICULO CENTESIMO SEGUNDO. PROHIBICIONES DE LA INTERVENTORIA.
Sin perjuicio de las normas que regulan las inhabilidades e incompatibilidades, las
prohibiciones y deberes, la Empresa se abstendra de designar Interventor a quien se
encuentre en situacion de conflicto de intereses que puedan afectar el ejercicio imparcial y
objetivo de la Interventoria o esté incurso en alguna conducta contemplada en la Ley 1952
de 2019, reformada por la Ley 2094 de 2021. A los interventores les esta prohibido:

18 Adoptar decisiones que le corresponden a la Empresa., en su calidad de contratante,
tales como la aprobacion de adiciones, prorrogas, suspensiones y demas que impliquen
modificaciones del contrato.

2 Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas,
favores o cualquier otra clase de beneficios o prebendas de la entidad contratante, del
Contratista, o de terceros vinculados a la ejecucion del contrato objeto de interventoria.

3 Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos propios de sus funciones
como interventor. _ _

4. Obstaculizar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los
particulares en relacion con el contrato.

9. Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona mteresada directa o
indirectamente en el contrato.

6. Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacién del contrato.

7. . Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el contrato.

8. Exonerar al Contratista de cualquiera de sus obligaciones contractuales.

9. Autorizar la ejecucion de items no previstos sin la aprobacion de la Empresa

formalizada mediante la-madificacién contractual requerida.

10. Autorizar la ejecucion del contrato por fuera de los plazos contractuales sin la previa
modificacién del contrato.

11.  Avalar actividades del contratista diferentes al objeto y obligaciones del contrato.

12. Certiﬁcar ctpmo recibida a éatisfaccic’m, obra que no ha sido ejecutada a cabalidad.
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TiITULO VI — DE LAS GARANTIAS

ARTICULO CENTESIMO TERCERO. Los contratos amparos, condiciones, vigencias
y montos de las garantias que se deban constituir, se consignaran en las condiciones y
téerminos de la Invitacién para presentar oferta y se estipularan en el respectivo contrato,
de acuerdo con su naturaleza. :

Los proponentes presentaran garantia de seriedad de los ofrecimientos hechos para los
procesos de Invitacion Publica, y seleccion simplificada. El contratista seleccionado
prestara una garantia Unica que avalara el cumpllmlento de las obligaciones surgidas del
contrato, la cual se mantendra vigente durante su ejecucion y liquidacién y se ajustara aloes
limites, existencia y extensién de los riesgos amparados.

Las garantias se constituiran en polizas expedidas por compariias de seguros legalmente
autorizadas, con funcionamiento en Colombia o en garantias bancarlas segun sea el caso.

ARTICULO CENTESIMO CUARTO, 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
previo certificado de cumplimiento por parte del supervisor del Contrato, siempre que el
valor no supere el equivalente a cuarenta (40) 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 a un treinta (30) dias y forma de pago
vencido, previa certificacion de cumplimiento del supervisor y/o interventor, segun sea el
caso, podran no pactarse garantias.

_ SECCION | - DE LAS CLASES DE GARANTIAS

ARTICULO CENTESIMO QUINTO. Para los procesos contractuales de la empresa, se
requeriran las siguientes poélizas segun sea el caso:

1. Seriedad del Ofrecimiento: El valor de esta garantla no podra ser inferior al dlez

_ por ciento (10%) del monto de las propuestas o del presupuesto oficial estimado, segln se
establezca en la Invitacién, y su vigencia se extendera desde el momento de la presentacion
de la oferta hasta la aprobacion de la garantia que ampara los riesgos proplos de la etapa
contractual.
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2. Buen Manejo y Correcta Inversion del Anticipo: El valor de esta garantia debera
ser equivalente al cien por ciento (100%) del monto que el contratista reciba a titulo de
anticipo, en dinero o en especie, para la ejecucion del contrato y, su vigencia se extendera
hasta la liquidacién del contrato. :

3! Cumplimiento: El valor de esta garantia sera la equivalente al veinte por ciento
(20%) del valor del contrato y el contratista debera otorgarla con una vigencia igual al plazo
del contrato y un afio mas. :

4. Pago de Salarios, Prestaciones Sociales e Indemnizaciones Laborales: El valor
de esta garantia no podra ser inferior al cinco por ciento (5%) del valor total del contrato y
debera extenderse por el plazo del contrato y tres (3) afios mas.

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

6. Calidad y Correcto Funcionamiento de los Bienes y Equipos Suministrados:
El valor de esta garantia sera el equivalente al veinte por ciento (20%) del valor del contrato
y el contratista debera otorgarla con una vigencia igual al plazo de este y un (1) afio mas.

T Calidad del Servicio: El valor y la vigencia de estas garantias se determinaran en
cada caso de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones contenidas en
cada contrato. :

8. Responsabilidad Extracontractual: El valor asegurado en las pdlizas que
ampararan la responsabilidad extracontractual que se pudiera llegar a atribuir a la
administracion con ocasion de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o
subcontratistas, no podra ser inferior al veinte por ciento (20%) del valor del contrato al
momento de la expedicion de la péliza. La vigencia de esta garantia se otorgara por todo el
periodo de ejecucién del contrato.

_TiTU LQVH,:,DEL CONTROL CIUDADANO
ARTICULO CENTESIMO SEXTO. ALCANCE DEL CONTROL CIUDADANO. Sin importar -

la modalidad de seleccion, el objeto y el valor del contrato, en todas las actuaciones
contractuales se permitira, cuando a ellas hubiere lugar la participacion de las Veedurias
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Ciudadanas y la participacién ciudadana, de conformidad con lo previsto-a la Constitucion
y la ley.

ARTICULO CENTESIMO SEPTIMO. = ACCESO A LA INFORMACION. La Empresa
de Servicios Publicos de Tocancipa S.A. E.S.P.T., a través de la Oficina Juridica y de
Contratacion, publicara en el sistema de informacién corporativo que determine y en los
medios que exijan las disposiciones que le sean apllcables los documentos relacionados
con su actividad contractual.

Cualquier persona podra solicitar copia de los contratos que .celebre la Empresa de
Servicios Publicos de Tocancipa, y en general, copia de los documentos contractuales que
sean publicos. Las copias solicitadas seran suministradas por el responsable de la custodia
de los documentos, previo pago de estas, dentro del término estab[ec:do en la ley para el
Derecho de Peticidon

PARAGRAFO. En ningun momento se podran expedir copias de documentos que sean
objeto de reserva. Y .

TITULO VIII - VIGENCIA Y bEROGATORIA

ARTICULO CENTESIMO OCTAVO. ' REGIMEN DE TRANSICION. El siguiente es el
régimen de transicion del presente Manual: e

1. Los procesos de contratacion que a la entrada en vigor del presente Acuerdo hayan
sido radicadas en la Oficina Juridica y Contratacion, continuaran rigiéndose por las
disposiciones contenidas en el Acuerdo 02 de 2017, vigente para la fecha de radicacion.

72 Las liquidaciones de los contratos se regiran por las disposiciones establecidas en-
el Acuerdo 02 de 2017, vigente para la fecha de radicacion.

ok Las solicitudes de modificacién, adicién y/o prérrogas de los contratos en ejecucion,
se regiran por lo dlspuesto en el en el Acuerdo 02 de 2017, vigente para la fecha de
radicacion.

4. Las disposiciones relativas a la Procedlmlento General de Contratacion, Etapa

Precontractual, Disposiciones - Estudios Previos —Presupuesto Oficial y Condicién Para
_Adelantar Proceso de Seleccion, se implementaran a partir de la divulgacion de los
procedimientos que resulten aplicables. : '

(5% Las actuaciones, procedimientos, tramites y procesos de seleccion que se
adelanten, se regiran por lo dispuesto en el presente Manual, para lo cual 1a Oficina Juridica
y de Contratacién, expedira los procedimientos que ajusten los términos y aprobaciones al
lenguaje de programacion y funcionalidad de la herramienta. ’
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ACUERDO No. 005 DE 2023
(15 de Diciembre de 2023)

“Por medio del cual se actualiza el manual de procedimientos para la contratacion
en la Empresa de Servicios Publicos de Tocangipa S.A. E.S.P

DEROGATORIA. El presente Manual deroga el Acuerdo 02 de 24 de octubre de 2017 y
todas las demas disposiciones que le sean contrarias.

ARTICULO CENTESIMO NOVENO. VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir del
15 de diciembre de 2023 y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, en
especial el Acuerdo 02 de 24-de octubre de 2017, y sus respectivas modificaciones,

proferido por la Junta Directiva de la Empresa de Servicios Publicos de Tocancnpa S.A.
ESP L '

- TITULO IX - D[SPOSICIONES FINALES
ARTICULO CENTESIMO DECIMO. Facultar al Gerente General de Ila Empresa de
Servicios Publicos de Tocancipa S.A. E.S.P.T., con el fin de que adopte, mediante acto
administrativo, el presente Manual de Procedimientos para la-Contratacion en la entidad,
previa expedicion del acuerdo de Junta Directiva que apruebe las modificaciones al manual.
Comunicar el contenido del presente Acuerdo a los empleados de la Empresa de Servicios

Plblicos de Tocancipa S.A. E.S.P.T., que intervengan en las diferentes etapas de la
contratacion.

COMUNIQUESE PUBLiQUESE'Y CUMPLASE

Dado en Tocancipa, Cundinamarca a los 15 dias del mes de diciembre de 2023.

b

ANDRES PORRAS VARGAS
Presidente

¥ QU ~SUANCA PULIDO
——8@&cretario
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EIabbré Lizbeth Herrera QA Jefe de la Oficina Asesora Juridica y de Contratéciétg)_}\.f‘g\ 3
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