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ACUERDO No. o1
(31 de enero de 2014 )

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

LA JUNTADIRECTIVA DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE COTA -~
EMSERCOTA S.A. ES.P., enuso de sus facultades legales v en especial (as que [e
confiere (a Constitucion Politica, Principios de la Contratacion Estatal Ley 80 de
1993, Ley 142 de 1994, Ley 689 de 2001, Decreto 1510 de 2013, Asamblea de Accionistas
No. 001 de 2006, y

CONSIDERANDO

= Que el articulo 31 de (a ley 142 de 1994, modificado por (a ley 689 de 2001,
consagra el régimen juridico especial para (a celebracion de contratos, por
parte de las empresas de servicios publicos domiciliarios, norma declarada
exequible mediante sentencia C-066 DE 1997

% Que segiin [0 establecido en (a Ley 489 de 1998, articulos 38 y demds normas
concordantes, las Fmpresas de Servicios Publicos Domiciliarios, son entidades
descentralizadas por servicios, por (o cual el végimen contractual aplicable es
el de derechio privado, contenido en la Ley 142 de 1994, por expresa remision
de [a Ley 8o de 1993, Ley 1150 de 2007, N0 obstante (as actuaciones adelantadas
por las empresas prestadoras de servicios publicos deberdn atender de [os
principios de (a funcién piiblica

% Que [a EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE COTA - EMSERCOTA S. A
.5.7., mediante Asamblea de Accionistas No. o1 de 2006 se aprobaron [os
estatutos de [a Empresa, (os cuales se elevaron a escritura publica Nro. 1155 de
2006 en el Circulo Notarial de Cota, constituyéndose (a Empresa de Servicios
Priblicos Domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado v Aseo del municipio de
Cota FMSFRCOTA S.A. ES.P
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% Que recientemente se han expedido por parte cfe[ goﬁlemo nacional a traveés
de Colombia compra eficiente, pautas, guias, directrices y modelos que
orientan la gestion, accion y procedimiento contractual, dentro de los cuales se
ha respetado (a independencia y régimen especial contractual, que caracteriza
a las empresas de servicios puiblicos, pero en todo caso, se han incluido
recomendaciones para el fortalecimiento del componente contractual al
interior de las empresas prestadoras de servicios piiblicos.

& Que [a EMSERCOTA, no es ajena a los cambios legales ni desconoce [as
recomendaciones para el fortalecimiento de su gestion contractual, aun dentro
del régimen privado, razon por la cual su Junta Directiva considera
_pertinente, acoger las recomendaciones de Colombia compra eficiente en lo que
sea aplicable acovde con (a naturaleza juridica y el régimen legal que nos
aplica.

% Que es proposito de la Junta Directiva y la administracion de la Fmpresa,
contar con herramientas y wmecanismos de gestion que vegulen el
procedimiento contractual al intevior de [a misma y que definan pautas
unificadas de participacion y seleccion, de tal manera que no solo se protejan
los principios que regulan la gestion administrativa, sino que ademds, se
adopten mecanismos que permitan la participacion y seleccion de manera
organizada, unificada vy transparente.

% Que de conformidad con el articulo 13 de [a Ley 1150 de 2007 “Las entidades
estatales que por disposicion legal cuenten con un régimen contractual
excepcional al del Fstatuto General de Contratacion de la Administracion
Piblica, aplicardn en desarrollo de sus actividad contractual, acorde con su
régimen legal especial, los principios de [a funcion administrativa y de (a
gestion fiscal de que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica,
respectivamente segun sea el caso vy estardn sometidas al régimen de
inhabilidades e incompatibilidades previsto legalmente para (a contratacion
estatal”.

.
*

»  Que dentro del proposito de optimizacion de (a gestion, fortalecimiento de los
procesos y procedimientos administrativos y hacia el logro de hacer de [a
EMSERCOTA una Empresa solida, eficiente vy [lider en la prestacion de los
servicios publicos, se considera pertinente adoptar mecanismos que regulen de
manera precisa, unificada y paulatina el procedimiento contractual que se
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desarvollara al interior de (a misma, el cual fija (as pautas, requisitos,
exigencias y demds pertinentes, en [a gestion contrvactual aplicable acorde con
el régimen privado que le es propio a la EMSERCOTA.

&

*,
Q’O

Que dentro delmarco de [as competencias, los Estatutos sociales de la Empresa
en el Numeral 14 Articulo 38 facultan a la Junta Directiva para “(...) 14.
Expedir los reglamentos vy prescribir los manuales, procesos, métodos y
_procedimientos por los cuales e de regirse (a sociedad para efectos de cumplir
legalmente con su objeto social(...)”

Fn total armonia con (o anteriormente expuesto, la Junta Directiva de la
FMSERCOTA,

ACUERDA
CAPITULO I
DE LAS NORMAS Y PRINCIPIOS GENERALES
ARTICULO 1°. OBJETO Y ALCANCE DEL MANUAL DE CONTRATACION

E( presente Manual de Contratacion contiene los procedimientos y pautas mediante
(as cuales se guiara y regularan los procesos de contratacién y (a celebracion de
contratos que requiera la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE COTA, en
adelante v para todos los efectos del presente manual denominada por si sigla
EMSERCOTA S.A. ES.P., para [a adquisicion de bienes y servicios en cumplimiento
de sus funciones, asi como aquellos que deba realizar para sunormal funcionamiento.

En consecuencia, incorpora y desarrolla los principios de la funcién administrativa
contenidos en los articulos 209 y 267 de (a Constitucion Politica, y (a ley 142 de 1994,
(a ley 689 de 2001 y demds normas pertinentes.

Pardgrafo; Por disposicion legal expresa, Se excluyen del presente Manual de
Contratacion de (a EMSERCOTA S.A. E.S.P., [os siguientes tipos de contratos:

a. Las contrataciones laborales
b. Los contratos de empréstito
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c. Los contratos de servicios piblicos en [0 que se refiere al contrato de

condiciones uniformes

d. Las afiliaciones

Los impuestos y contribuciones de cardcter legaly las gremiales

f. Los contratos financiados con fondos de los organismos multilaterales de
crédito o celebrados con personas extranjevas de derecho piiblico w organismos
de cooperacion, asistencia o ayuda internacionales, los que podrdn someterse a
los reglamentos de tales entidades en todo (o relacionado con procedimientos
de formacion, seleccion y cldusulas especiales de ejecucion, cumplimiento, pago
y ajustes, siempre y cuando no rinan con la ley colombiana.

g- Los contratos especiales de que trata el articulo 39 de (a ley 142 de 1994, y [los
contratos que deban someterse a disposiciones fegales especiales o con
regimenes especiales, como [os financieros.

A. Los contratos que se sometan a las normas especiales que expida (o Comision
de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Bdsico.

i. Los contratos de servicios adicionales o especiales que presta (a EMSERCOTA
S.A. ES.P., tales como; servicio de recoleccion, transporte y disposicion de
residuos [liquido, recoleccion vy disposicion de escombros, [(avado vy
mantenimiento de pozos y en general aquellos que corvespondan a [a
prestacion directa de servicios por parte de la Empresa.

1

ARTICULO 2°. AMBITO DE APLICACION: EL[ presente Manual se aplica a toda (a
actividad contractual, que celebra La EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
COTA - EMSERCOTA S.A. ES.P., para el desarvollo de su objeto social y del giro
ordinario de los negocios sociales y en calidacd de contratante, con excepcion de (os
que deban someterse a disposiciones legales especiales, en concordancia con [o
determinado en el articulo primero del presente Manual.

EMSERCOTA S.A. ES.P., en (a celebracion de sus contratos o convenios aplicara (o
previsto en el derecfio privado y en todo caso, se regirdan por las disposiciones
comerciales y civiles, por la Ley 142 de 1994, ley 689 de 2001 y en materia de
principios por lo regulado en [a Constitucién Politica de Colombia, [a Ley 8o de 1993
y en general las disposiciones legales que regulan y orientan el tema de principios
contractuales.

También se regivdan por las normas especiales que en relacion con el servicio expidan
los drganos competentes, y pov las disposiciones del Estatuto Anticorrupcion vy del
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Codigo Disciplinario Unico, que les sean aplicables de acuerdo con (a naturaleza
Jjuridica de la EMSERCOTA S.A. E.S.P.

—

Los contratos celebrados en el extranjero podrdn regularse, en su ejecucion, por las
reglas del pais donde se firme el contrato, salvo que deban cumplirse en Colombia. Los
contratos que se celebren en Colombia y deban ejecutarse en el exterior pueden
someterse a las normas del pais de ejecucion del contrato.

Todo (o relativo a las cldusulas excepcionales a (as que se refiere el articulo 14 de la
Ley 8o de 1993, cuando su inclusion sea forzosa y en cuanto sea pertinente, se regird
por o dispuesto en el Estatuto General de Contratacion de [a Administracion Publica.

ARTICULO 3° NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD ESTATAL Y SU
UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO: EMSERCOTA S.A. E.S.P. es una
Fmpresa prestadora de servicios publicos constituida como una Sociedad Andnima
por Acciones de CARACTER OFICIAL, del ORDEN MUNICIPAL para la prestacion
de los servicios publicos domiciliarios de acueducto alcantarillado y aseo,-segun los
articulos 14.5, 17 y 19 de [a ley 142 de 1994.

ARTICULO 4° INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES. Serdn consideradas
infabilidades e incompatibilidades (as consignadas en (a Constitucion Politica, Ley 80
de 1993, ley 1474 de 2011 y demds normas que las reglamenten, aclaren, modifiquen,
adicionen o sustituyan, ademds de las del presente Acuerdo.

Son inhAdbiles para participar en los procesos de seleccion y para celebrar contratos
con [a Empresa de Servicios Publicos de Cota - EMSERCOTA S.A. ES.P.;

a) Las personas que se hallen inhabilitadas para contratar por la Constitucion
y las leyes.

6) Quienes participaron en convocatorias publicas, privadas y seleccion
simplificada o celebraron los contratos de que trata el literal anterior estando
inhabilitados.

c) Quienes dieron fugar a (a declaratoria de caducidad.
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d) Quienes en sentencia judicial hayan sido conc[enac[os a [a pena accesoria de
interdiccion de devechos vy funciones publicas y quienes Aayan sido
sancionados disciplinariamente con destitucion.

e) Quienes sin justa causa se abstengan de suscribir el contrato adjudicado.
f) Los servidores piblicos.

g) Quienes sean conyuges o comparieros permanentes y quienes se encuentren
dentro del segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad con
cualquier otra persona que formalimente haya presentado propuesta para una
misma convocatoria o contrato.

i) Las sociedades distintas de (as andénimas abiertas, en las cuales el
representante legal o cualguiera de sus socios tenga parentesco en segundo
grado de consanguinidad o segundo de afinidad con el representante legal o
con cualquiera de [os socios de una sociedad que formalmente haya presentaco
propuesta, para una misma convocatoria o contrato.

i) Los socios de sociedades de personas a las cuales se haya declarado [a
caducidad, asi como las sociedades de pevsonas de las que aquellos formen
parte con posterioridad a dicha declaratoria.

ARTICULO 5° INCOMPATIBILIDADES. Los miembros de (a Junta Directiva y [os
titulares, encargados o comisionados para ejercer los cargos del mivel directivo,
ejecutivo, asesor, y operativo, mo podrdn celebrar contratos con FEMSERCOTA S.A.
T.5.P., ni divecta ni indirectamente.

ARTICULO 6°. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES
SOBREVINIENTES. Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidacd en el
contratista, este cederd el contrato previa autorizacion escrita de EMSERCOTA S.A.
F.S.P., 0, si ello no fuere posible renunciard a su ejecucion y EMSERCOTA S.A. ES.P.
podrd adjudicarlo en forma directa

Cuando (a infiabilidad o incompatibilidad sobrevenga en un proponente dentro de

4
una convocatoria, se entenderd que renuncia a [(a participacion en el proceso de ‘
seleccion y a los derechos surgidos del mismo. St (a inhabilidad o incompatibifidad 1€
sobreviene en uno de los miembros de un consorcio o union temporal, este cederd su 2 5

0
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22

Calle 12 # 4 - 350=] info@emsercota.com
Tels: 8641425 — 8777148

Comprometidos con el medio ambiente. Emergencias: 3208377877 “ emsercota sa esp
imprimimos por ambas caras. www.emsercota.com



2\ EmSerCota |

s S.A. ESP

Nit: 900.124.654-4 S
participacion a una tercera previa autorizacion escrita por LA EMPRESA DE

CERVICIOS PUBLICOS DE COTA - EMSERCOTA S.A. ES.P., En ningun caso podid
faber cesion del contrato entre quienes integran el consorcio o union temporal.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando (o inAabilidad o inconyaatiﬁi[icfad sobrevenga en
un proponente dentro de un proceso de seleccion por las modalidades de convocatoria
privada vy piblica, éste se retivard del proceso de seleccion y mno podird gozar de [os
derechios surgidos del mismo.

ARTIICULO 7° EXCEPCIONES A LAS INHABILIDADES E
INCOMPATIBILIDADES. No  quedardn cobijadas por las inhabilidades e
incompatibilidades de que tratan los articulos anteriores, (as personas que contraten
por obligacion legalo (o hiagan para usar (os bienes o0 servicios que EMSERCOTA S.A.
£.5.P., ofrece al piiblico, en condiciones comunes a quienes (os soliciten, ni (as personas
juridicas sin dnimo de ficro cuyos representantes fegales fiagan parte de (a junta o
consejo directivo en wvirtud de su cargo o por mandato legal o estatutario.

ARTICULO 8° PRINCIPIOS. La contratacion de EMSERCOTA S.A. ESP, se
realizard en un dmbito de (ibre competencia, con criterios de eficacia y eficiencia
adininistrativa, orientada por los principios de buena fe, moralidad, transparencia,
economia, equidad, 1'@3}30715@61’[1’6[615[} igualdad, i1n_pm’cia[ic[ac£ celeridad, debido
_proceso, _puﬁficicfaa: eficiencia, autonomia eficacia y planeacion, al igual que {os
principios generales estipulados en [a Constitucion Politica y en la Ley 142 de 1994.

1. Igualdad: Toda persona natural o juridica que participe en el proceso de
contratacion de (a EMPRESA DI SERVICIOS PUBLICOS DE coTA -
EMSERCOTA S.A. ES.P., tendrd igual trato y las mismas oportunidades en
cuanto a devechios y obligaciones en (a tramitacion delmismo.

2. Movalidad: Los funcionarios de [a EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
COTA - EMSERCOTA S.A. ES.P., deben tener una conducta ajustada  (a
ética, buscando el cumplimiento de [(os fines de la contratacion y vigilando la
correcta ejecucion y la buena calidad del objeto contratado siempre
protegiendo (os derechios de (o Fmpresa de Servicios Publicos de Cota. Los
funcionarios de a Empresa de Servicios Publicos de Cota - EMSERCOTA S.A.

; P, T‘e.gponcfewm por sus actuaciones y omisiones antijuridicas y deberdn
indemnizar los darios que causen por razon de ellas.
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3. Eficacia: Se tradice en que para el proceso de contratacion, la EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DE COTA - EMSERCOTA S.A. ES.P., determinard con
claridad el objeto de cada uno de sus contratos, empleard mecanismos dgiles
para el desarvollo de los proyectos y programas con el fin de prestar
eficazmente [os servicios que ofrece la Empresa, y establecerd sistemas de
control de resultados v evaluacion de cumplimiento de programas y proyectos.

4. Autonomia: En desarrollo de este principio, la contratacion se vegivd por la
autorregulacion establecida en [as normas del presente Acuerdo. En todos los
procedimientos se vespetard la autonomia empresarial, por ello no se
efectuardn compromisos que la afecten y las controversias serdn en principio
divimidas internamente.

5. Responsabifidad: Todo funcionario de EMSERCOTA S.A. ESP., que deba
realizar trdmites en nateria de contratacion, serd vresponsable del
cumplimiento de [as mormas internas vy las consagradas en el presente
Acuerdo, asi como las fiscales, presupuéstales, contables y las externas,
aplicables a EMSERCOTA S.A. ES.P., En virtud de este principio:

> Los servidoves de [a EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE COTA -
EMSERCOTA S.A. ES.P., estdn obligados a vigilay (a covrecta ejecucion
del objeto contratado vy proteccion de los derechos de (a
empresa, respondiendo pov sus actuaciones y omisiones frente al
cumplimiento de los deberes legales.

> Los servidorves de La Fmpresa de Servicios Publicos de Cota, sevdn
acreedores de las sanciones previstas en la Ley cuando [leven a cabo
una contratacion sin cumpliv {os requisitos contemplados en el presente
manual.

> Los contratistas serdn responsables cuando formulen propuestas en l(as
que se fijen condiciones econémicas y de contratacion artificialmente
bajas, con el proposito de obtener adjudicacion del contrato.
Igualmente, pov haber ocultado al contratar, inhabilidades,
incompatibilidades o prohibiciones o por haber suministrado
informacion falsa.

6. Respeto por los derechos de los particulares: En vivtud de este principio se
garantizard (a publicidad de (as necesidades de contratacion, (a objettvidad en

el estudio y seleccion de (as propuestas y la exigencia vinicamente de [os (é(
05
erz
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documentos indispensables para las ofertas y para la contratacion.

Principio de (a buena fe: Las partes deberdn proceder de buena fe en todas sus
actuaciones, y los contratos obligardn no sélo a lo pactado expresamente en
ellos, sino a todo (o que corresponda a (a naturaleza de los mismos, segin la
Ley, (a jurisprudencia, (a doctring, (a costumbre mercantil y la equidad, so
pena de indemnizar los perjuicios que se causen.

Planeacion: La contratacion deberd realizarse con criterio corporativo y
gerencial, obedeciendo a una adecuada planeacion que considere (a eficiente
utilizacion de [(os vecursos, el debido control de [los inventarios vy el
aseguramiento de. la calidad en (a prestacion del servicio. Por tanto, la
contratacion deberd ser el vesultado de una planeacion y programacion en la
que se analice [a mecesidad vy conveniencia de [a misma. Por ende La
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE COTA - EMSERCOTA S.A. ES.P.,
buscard maximizar el uso de sus recursos a través de la consideracion
anticipada de su estrategia de contratacion. Asi mismo, de manera previa al
inicio de cada proceso de seleccion, LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DE COTA - EMSERCOTA S.A. ES.P., por conducto de las dreas involucradas
en la contratacion respectiva, realizard [(os estudios técnicos y de mercado que
resulten necesarios a efecto de justificar (a conveniencia técnica, economica y
Juridica y la oportunidad de realizar (a contratacion de que se trate. En igual
sentido, tomard (as medidas necesarias para que [os procesos de contratacion
logren su finalidad.

Eficiencia: La EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE COTA - EMSERCOTA
S.A. ES.P., optimizard (a utilizacion de [os vecursos a su cargo para [a
satisfaccion y cumplimiento de sus objetivos misionales y empleando los
mecanismos y procedimientos pertinentes para precaver o solucionar rdpida y
eficazmente las diferencias o controversias contractuales que legaren a
presentarse.

Equidad: E( principio de equidad debe inspirar vy gobernar los procesos
contractuales, por ello cuando no exista norma especial para el caso concreto
se aplicard (a norma general o abstracta.

Transparencia: E[ proceso de contratacion deberd vealizarse con base en
_procedimientos de seleccion objetiva, en la cual se actuard por encima de los
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inteveses personales, individuales o subjetivos en [a escogencia de [os
contratistas, que debe corresponder al ofrecimiento mds favorable a los fines
que persigue (a empresa y a las veglas claras que garanticen la calidad, (a
participacién, [(a [ibre compelencia, imparcialidad e igualdad de
oportunidades.

Celeridad: Asegura que la contratacion satisfaga el intevés general dentro de
los cronogramas establecidos con ética y justicia. La Empresa no exigird sellos,
autenticaciones, documentos origina[es o autenticados, reconocimiento e
firmas, traducciones oficiales, ni cualquier otra clase de formalidades o
exigencias rituales, safvo cuando en forma perentoria y expresa [o exija la
Ley.

. Economia: Fn todas las etapas contractuales FMSERCOTA S.A. ESP,

utifizard los recursos econdmicos, Aumanos y documentales, indispensables
para el cumplimiento de sus fines; asimismo, a los particulares no se les hard
incurriv en exceso de trdmites, documentacion y recursos, soflamente, se
exigivd (o legalmente imperioso.

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

. Calidad de la adguisicion de [os bienes y servicios: Para la seleccion de los

contratistas, se tendrd en cuenta el interés piiblico y por ello se velard por (a
economia vy calidad en la adquisicién de bienes y prestacion de servicios; asi
mismo, determinardn (a conveniencia y oportunidad de los contratos.

Publicidad: Fn desarrollo de éste principio, la entidad adelantard los procesos,
de tal forma que garantice el libre acceso y participacion a las personas
naturales y juridicas que manifiesten interés en contratar y cumplan todos los
requisitos.

. Debido Proceso: En virtud del debido proceso, las actuaciones contractuales se

adelantardn de conformidad con las normas de _procedimiento establecidas en
este Manual, en (a Constitucién Politica y la Ley, con plena garantia de los
derechos de representacion, defensa y contradiccion.
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ARTICULO 9° COMPETENCIA PARA CONTRATAR. De conformidad con (o

establecido en (a ley 142 de 1994, articulo 32, articulo vigésimo primero fiteral J -
Asamblea General de Accionistas No. ool de 2006, estatutos de EMSERCOTA S.A.
E.S.P., la competencia para celebrar contratos se encuentra en cabeza del Gevente, en
su condicion de Representante Legal de la Empresa.

@).

a. Régimen de los Contratos. Para [os contratos que realice EMSERCOTA S. A.
E.S.P. se aplicard lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley 689 de 2001 el cual
modifica el articulo 31 de (a Ley 142 de 1994. Los contratos que celebre (a
Empresa de Servicios Publicos de Cota FEMSERCOTA S.A. E.S.P., tendientes
a (a realizacion de su objeto para la prestacion del servicio Publico
domiciliario de Acueducto, Alcantarillado y Aseo y demds actividades
complementarias previstas en (a Ley 142 de 1994, se vegirdn por el derecho
privado.

Tn consecuencia el trdmite, desarrollo, ejecucion, lquidacion y/0
terminacion de [os mismos, se regird por las normas del Codigo Civil el
Cédigo de Comercio o las reglamentaciones especiales existentes, satvo (as
materias particularmente reguladas en este manual.

Pardgrafo Primero. El Gerente podvd delegar total o parcialmente la competencia
para celebrar contratos y desconcentrar (a vealizacion del proceso de seleccion de (os
contratistas en los servidores piiblicos que desemperien cargos del nivel directivo o
efecutivo o sus equivalentes. No obstante, el gerente podrd reasumir su competencia
en cualguier tiempo v vevisar (os actos expedidos por el delegatorio con sujecion a las
disposiciones legales.

ARTICULO 10° SOLEMNIDAD DEL CONTRATO. FEMSEFRCOTA S.A. ESP,
someterd todos sus procesos contractuales a [as solemnidades propias de cada
contrato, y no asumird ninguna obligacion no suscrita por el ovdenador del gasto.

ARTICULO 119 CAPACIDAD PARA CONTRATAR. Son capaces para contratar
con EMSERCOTA S.A. ES.P., lus personas consideradas legalmente capaces en las
disposiciones vigentes.

También podrdn celebrar contratos con la Empresa, los consorcios y/o uniones
temporales. Para las personas juridicas macionales y extranjeras, que conformen
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consorcios y/o uniones temporales, deberdn acreditar o cevtificar que su duracion no
serd inferior a la del plazo del contrato y un ano mds.

La capacidad es decir la facultad para contratar por parte de la Fmpresa de
Servicios Publicos de Cota, estard a cargo del Gerente quien se desemperia como
representante legal de (a misma-

Asi mismo EMSERCOTA S.A. ES.P., podrd actuar como contratista directo en los
contratos que son propios a la naturaleza de (a empresa, los que requiere para la

prestacion de los servicios a su cargo en especial en los contratos de compraventa de
agua.

ARTICULO 12°  PLANEACION VY CONTROL DFE LA CONTRATACION. La
contratacion deberd orientavse con criterio empresarial y la diveccion tendrd [a
responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de (a efecucion del contrato. En
consecuencia, con el exclusivo objeto de evitar (a suspension o (a afectacion grave del
servicio piiblico a su cargo y asegurar la inmediata, continua y adecuada _prestacion,
podrd, interpretar los documentos contractuales vy [as estipulaciones en ellos
convenidas, introducir modificaciones a lo contratado vy, cuando [as condiciones

particulares de [a prestacion asi (o exijan, terminar unilaterabmente el contrato
celebrado. '

Para (o celebracién de (os contratos y [as clausulas adicionales que modifiquen el
valor de [os contratos, cuando hubiera (ugar, es vequisito que exista [a
corrvespondiente apropiacion presupuestal y que se cumplan las demds normas
establecidas por EMSERCOTA S.A. ESP, en maleria presupuestal Como el
certificado de disponibilidad presupuestaly elvegistro presupuestal

Para. iniciar cualquier proceso de contratacién se debe contar con un estudio de
oportunidad vy conveniencia el cual deberd cumplir con las disposiciones muds

adelante especificadas.

Articulo 13° FUENTES DE SELECCION. Con el fin de podey determinar (as fuentes
de seleccion, EMSERCOTA S.A. ES.P., deberd vevificar la cuantia del objeto a
contratar y acudird a (a base de datos del directorio de proveedores de la Empresa
que cumplan con el objeto contractual acorde con [a necesidad. De igual forma se
podrd utilfizar (istados, catdlogos de proveedores, precalificacion de proponentes y
cualquiera otra existente.
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De no encontrarse en ninguna de las anterioves se podrdn invitar a nuevos
_proponentes que puedan cumplir con [a necesidad.

~:Q.

Nit: 900.124.654-4

CAPITULO IT
DE LOS COMITES

ARTICULO 14° COMITE DE CONTRATACION: Créase el Comité de Contratacion
como un organo colegiado encargado de prestar funciones de asesoria en las
actividades contractuales, que desarrolle con sujecion a los principios y
procedimientos establecidos en (a Constitucion Politica, la normatividad vigente y las
reglas contenidas en el presente Manual. Este se regird en su integracion y
funcionamiento, por las siguientes reglas:

14.1.  INTEGRACION: E[ Comité de Contratacion estard integrado por los siguientes
funcionarios a sabey:

e Gerente
e Profesional Universitario-Financiera
o Profesional Universitario Area Operativa

Quienes cumplan (as funciones de Control Interno y/o Asesor Juridico, podran asistir
por derecho propio a las sesiones del Comité y tendrdn voz pero no voto.

Igualmente, podrdn ser invitados, con voz pero sin voto, los demds funcionarios de la
EMSERCOTA S.A. ES.P., que estén relacionados con el proceso de contratacion en la
etapa de planeacion o evaluacion, o que por su experiencia y conocimiento puedan
contribuir en el desarrollo de (as funciones asignadas al comité.

14.2. REUNIONES Y QUORUM: E[ Comité de Contratacion se reunird cuando sea
convocado por el Gerente vy/o el funcionario autorizado para celebrar
contratos. Constituird quorum deliberatorio y decisorio la participacién y voto
favorable de por (o menos dos (2) de los miembros del Comité.

14.3.  FUNCIONES: E[ Comité de Contratacion tendvd las siguientes funciones:

o Revisar y analizar de manera aleatoria y ocasional los estudios previos y las
condiciones técnicas para las modalidades de seleccion de convocatorias
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privada y publica, y remitiv a la instancia competente (as vecomendaciones,
sugerencias y comentarios que consideren pertinentes.

SA ESP |
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Emitir concepto sobre las estrategias y procedimientos de contratacion que
impliquen [a realizacion de convocatoria priblica, antes de su iniciacion por
parte de (a EMSERCOTA S.A. E.S.P.

Examinar de maneva aleatoria y ocasional las evaluaciones e informes
presentados por los comités evaluadores de [as propuestas que se presenten en
desarrollo de (as convocatorias puiblicas, privadas que adelante La FMPRESA
DE SERVICIOS PUBLICOS DE COTA - EMSERCOTA S.A. ES.P., y efectuar las
recomendaciones que estimen pertinentes. Se precisa que el ejercicio de esta
funcion no exime de vesponsabilidad a los evaluadores en velacién con el
contenido de sus conceptos, ni implica responsabilidad de fos integrantes del
comité en velacion con dicho contenido.

SECRETARIA: Actuard como Secretario del Comité de Contratacidn el jefe de (@
oficina Asesora Juridica o quien haga sus veces. EL secretario del Comité de
Contratacion tendvd (as siguientes funciones:

Convocar a las reuniones del Comité, si las civcunstancias asi lo exigen. Para
tal efecto, deberd remitiv el orden del dia y (a documentacion corvespondiente
a cada integrante del Comité, cuando a ello Aaya tugar, con el fin de que sean
estudiadas y analizadas antes de [a sesion correspondiente.

Levantar el acta corrvespondiente a cada sesion del Comité, cuyo contenido
deberd ser validado por todos [os integrantes en la sesion inmediatamente
siguiente. Igualmente responderd por el archivo y la custodia de dichas actas.

Informar pov escrito a las dreas correspondientes lo concluido en las
reuniones, cuando se requiera que dicha drea adelante actuaciones de mejora
o cuando [o acordado por el comité requieran [a participacion de estos en los
_procesos contractuales.

- ARTICULO 15° COMITE EVALUADOR. EMSERCOTA S.A. ES.P., contard con un
comité Evaluador, como un érgano colegiado encargado del proceso de contratacion
en cuanto a la asesoria, evafuacion y recomendacion al Gevente para adjudicar [os

JQ?"OCQSOS.

Comprometidos con el medio ambiente.
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a- E[ Comité Asesor de Fvaluacion verificard el cumplimiento de los requisitos

establecidos en [(a convocatoria, los cuales versardn sobre los siguientes
aspectos:

i) Capacidad técnica del proponente;

it) Capacidad juridica del proponente

iii)  Capacidad de organizacion del proponente;

iv) Capacidad financiera del proponente

b- TEste se regird en su integracion y funcionamiento, por las siguientes reglas:

151 INTEGRANTES: Dicho organo estard integrado por un profesional del drea
juridica o quien haga sus veces, un profesional financieroy un profesional del
drea operativa, teniendo en cuenta que el drea técnica designard al
profesional de acuerdo a (a especialidad del objeto que se pretenda contratar,
y de la naturaleza del contrato.

15.2.  SESIONES: E[ Comité de Fvaluacion se reunird en (a oportunidad seiialada en
" (a convocatoria de (as distintas modalidades de seleccion que asi lo requieran.

15.3. FUNCIONES: E( Comité de Evaluacion tendrd las siguientes funciones:

a. Dar respuesta a las observaciones realizadas al proyecto de convocatoria
publica.

6. Revisar los proyectos de convocatoria para las modalidades de seleccion de
convocatoria publica, vy vremitir a la instancia competente las
recomendaciones, sugerencias y comentarios que consideren pertinentes.

c. Realizar la evaluacién juridica, financiera, técnica y economica de las
propuestas que se presenten en desarrollo de (a convocatoria piblica y
privada que adelante (a EMSERCOTA S.A. ESP, y efectuar las
recomendaciones que estimen pertinentes.

d. Realizar el andlisis de viabilidad de las propuestas que se presenten en
desarrollo de (as contrataciones simplificadas, que adelante EMSERCOTA
S.A. ES.P., y efectuar [as recomendaciones que estime pertinentes.
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Dar respuesta a las observaciones presentadas al informe de evaliuacion y
efectuar [as recomendaciones que estime pertinentes.

Asistir a la Audiencia de Adjudicacion.

Asistir todo el proceso pre-contractual en [as convocatorias piiblicas que
adelante (a EMSERCOTA S.A. E.S.P.

Producto de [a wverificacion vrealizada, el Comité de Evaluacion
determinard y recomendard al Gevente de EMSERCOTA S.A. ES.P, la
adjudicacion del Contrato, de acuerdo a la propuesta con wmejor
puntuacion.

E( comité no podrd rechazarse una propuesta por la ausencia de requisitos

0 la falta de documentos que verifiquen (as condiciones del proponente o
soporten el contenido de la oferta, y que no constituyan los factoves de
escogencia establecidos por (a entidad, es deciv que no afecten (a asignacion
de_puntaje.

Cuando el plazo para (a verificacion resulte insuficiente, la Empresa por
intermedio del comité podrd prorrogarlo, caso en el cual informard
previamente a [os proponentes.

E( Comité Asesor de Fvaluacion designado por [a Empresa serd el
responsable de [(a wverificacion de la totalidad de las propuestas
presentadas, asi como [a recomendacion del orden de elegibilidad de las
mismas y de (a adjudicacion o declaratoria de desierta.

CAPITULO IIT

DISPOSICIONES GENERALES PARA LAS MODALIDAD DE SELECCION

CONVOCATORIA PUBLICA Y PRIVADA

ARTICULO 16°. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS:

1. ESTUDIO DE OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA: De conformidad con (a
normatividad legal vigente, [os contratos que celebre [a EMSERCOTA S.A.
E.8.P., estardn precedidos de un estudio previo, preSfactibilidad o factibilidad

Comprometidos con el medio ambiente.
Imprimimos por ambas caras.
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realizado por el drea Interesada, y [(a obtencion de los permisos o licencias

necesarios, dicho estudio servird de soporte para todos los procesos de
contratacién y para la celebracion de todos los contratos que se suscriban. Este
documento Aard parte integral del contrato. Para el efecto dicho estudio se
realizard bajo (os formatos y procedimientos establecidos por a EMSERCOTA
S.A ES.P.

E( estudio de oportunidad y conveniencia, los procesos de seleccion, la
suscripcion y (a ejecucion de los contratos deben realizarse en cronogramas de
tiempo razonables, de tal forma que entre [os precios propuestos y el valor
final de (os contratos no se_presenten diferencias que generen mayores costos o
reclamaciones de los contratistas por rompimiento del equilibrio econdmico del
contrato.

E( Estudio Previo contendid como minimo, lo siguiente:

a. La descripcion de la necesidad que EMSERCOTA S.A. ESP,
pretende satisfacer con (a contratacion (implica (a relacion
detallada de (os propdsitos estatales asociados a (a celebracion del
contrato).

b. La descripcion clara, detallada vy precisa del objeto a contratar,
especificaciones técnicas de [os bienes o servicios que requiere
EMSERCOTA S.A ESP., con sus elementos esenciales, con
caracteristicas técnicas y de calidad que permita individualizar el
bien o servicio con el cual se satisface las mecesidades de
EMSERCOTA S.A. ES.P., ademds de la identificacion del contrato a
celebrar. ELobjeto debe sev licito, fisica y juridicamente posible.

c. La precision de las obligaciones contractuales que debe cumplir el
contratista y los productos que debe entregar al EMSERCOTA S.A.
£.5.P., Para determinarlas puede usarse verbos rectoves, tales como:
realizar, ejecutar, analizar, entregar, suministrar, prestar, etc.

d. La precision de las obligaciones covrelativas que macen para
EMSERCOTA S.A. ES.P., con la suscripcion del contrato, tales como
realizar el pago de (os bienes o servicios recibidos, entregar bienes o
informacion al contratista para [a ejecucion del objeto vy
obligaciones contractuales, etc.

e. Los fundamentos juridicos que soportan [a modalidad de seleccion,
para (o cual deberd facerse (a expresa remision o [a disposicion de
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este Manual que soporte el procedimiento de contratacion so[icit‘acfo,
asi como las circunstancias de ovden fdctico que sustentan [(a
aplicacion delmismo.

EL andlisis que soporta el valor estimado del contrato, en este caso
deberdn indicar (as -~variables wutilizadas para caleular el
presupuesto de la respectiva contratacion, asi como sumonto y el de
los costos asociados a [a realizacion del proceso de seleccion y a la
ejecucion del contrato. Los precios estimados deben soportarse en (as
caracteristicas técnicas y de calidad del bien o servicio a contratar
y en las condiciones de modo, tiempo y lugar de ejecucion de (as
obligaciones contractuales. Para estos efectos se deberd consultar (os
precios de mercaco, los cuales se determinan a través de inteligencia
del mercado, pre-cotizaciones obtenidas, plan de adquisiciones,
promedios de contratos anteriores, veferentes de contratos de igual o
similares caracteristicas celebrados por otras entidades.

EL valor estimado del contrato debe contemplar todos los costos que
implique [a adecuada ejecucion del objeto vy obligaciones del
contrato, tales como: honovarios, vidticos, variaciones de tasa de
cambio; inflacidn; impuestos, tasas, contribuciones YV pagos
parafiscales vy demds aportes establecidos por (as diferentes
autoridades del ovden macional, departamental, distrital o
municipal; costos de importacion o exportacion: seguros y garantias;
costos de transpovte y de instalacion, utilidades, administracion e
imprevistos y demds costos directos o indirectos necesarios para la
ejecucion del objeto y obligaciones contractuales.

Las modualidades de pago, para el efecto se deberd tener en cuenta los
plazos de entrega de los bienes o servicios adquiridos. Igualmente
debe tenerse en cuenta que los pagos anticipados se encuentran
restringidos, safvo que exista una causa justificada (Directiva
Presidencial 12 de 2002), ley 1474 de 2011. En caso de que se den [(os
presupuestos legales para el pago de anticipos o pagos anticipados
debe tenerse presente que éstos no pueden exceder el 50% del valor
total del contrato y que su desembolso debe estar sujeto al
cumplimiento de vequisitos claramente definidos en [as mormas
legales vigentes.

La determinacion del tiempo mecesario para que el contratista
ejecute el objeto y (as obligaciones contractuales debe ser vazonable y
posible de cumpliv. Se debe determinar también el lugar o sede
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principal donde se desarvollardn las actividades necesarias para la
ejecucion del contrato, sefialando si el contratista debe ejecutar sus
actividades en (a sede de (a EMSERCOTA S.A. ES.P., o fuera de ella
y si debe desplazarse a otras ciudades.

Andlisis de los riesgos de contratacion. Durante [a efecucion del
contrato se ]Juec(en presentar contingencias que Jauec[en entorpeceyr,
dificultar o impedir su adecuada ejecucion de ahi (a importancia de
cémo parte del estudio previo se efectiie un andlisis sobre [os riesgos
infierentes a l(a maturaleza y al objeto de [a contratacion,
destacdndola forma de prevenivlos y/o mitigarlos e indicando [a
parte que debe asumirfos, como por ejemplo: la identificacion de {a
parte que asume [os riesgos sobre fluctuacion del dolar, los reajustes
que deben efectuarse para mantener el equilibrio econémico del
contrato, las mormas de calidad que debe cumplir los bienes o
servicios que se van a adquirir [a obligacion del contratista de
mantener indemne a la EMSERCOTA S.A. ES.P., por darios y
perjuicios que aquél e cause a terceros en el desarvollo de
actividades propias de [a ejecucion del contrato, las medidas
contingentes que es necesario tomar para (a _proteccion de (os bienes,
(a safudy el medio ambiente, seguin el caso, etc. Asimismo, se deben
sefialar todos los riesgos que requieren estar amparados por la
garantia vnica exigida por las disposiciones legales vigentes, su
cuantia vy vigencia, seflalando ademds aquellos viesgos excepcionales
que deben estar cubiertos con una garantia o estipulacion especial.
E( contenido del estudio de oportunidad y conveniencia podrd ser
ajustado por la EMSERCOTA S.A. ES.P., con una posterioridad a (a
apertura del proceso de seleccion, siempre que se trate de simples
ajustes en [os montos que no alteren (as variables de su estimacion o
de cambios en elementos no esenciales del contrato a celebrar.

En caso que [a modificacion de los elementos minimos seialados
implique cambios fundamentales en los mismos, la EMSERCOTA
S.A. ESP, con fundamento en el numeral 2° del articulo 93 del
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo y en aras de proteger el interés piiblico o social,
podid revocar el acto administrativo de apertura, en [os casos cuya
expedicion aplique.
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2. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: El certificado de
disponibilidad = es el documento expedido por el PROFESIONAL
UNIVERSITARIO-FINANCIERA o quien haga sus veces, con el cual se
garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible vy (ibre de
afectacion para [a asuncion de compromisos.

Fste documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se
perfecciona el compromiso y se efectiia el correspondiente vegistré
presupuestal. En consecuencia, los drganos deberdn llevar un registro de éstos
que permita determinar los saldos de apropiacion disponible para expedir
nuevas disponibilidades.

E( CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL CDP debe
corresponder al presupuesto oficial estimado, el cual incluird ademds, 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 [a
EMSERCOTA S.A. ES.P.

CAPITULO IV
MODALIDADES DE SELECCION PARA LA ESCOGENCIA DFEL CONTRATISTA

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

1. Convocatoria Publica: Fn EMSERCOTA S.A. ES.P., tendrd lugar en dos eventos:
cuando [os vecursos provengan total o pavcialmente de una entidad piblica,
producto de un convenio interadministrativo o en todo caso cuando la cuantia a
contratar sea superior a mil (1,000) salarios minimos mensuales legales vigentes.

2. comvocatoria privada: Fsta modalidad tendvd lugar en todos los eventos en que
(@ EMSERCOTA S.A. E.S.P., desee contvatar servicios, suministros, obras y en todo
caso cuando la cuantia a contratar sea mayov a trescientos (300)e inferior o

igual a wmil (1000) salarios minimos mensuales legales vigentes. siempre
respetando y aplicando los principios que regulan en el presente manual.

5]

Seleccion Simplificada: Es el procedimiento mediante el cual EMSERCOTA S.A.
F.S.P., invita por escrito aminimo tres (3) posibles proponentes para que en
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igualdad de oportunidades, formulen ofertas, acerca de fas obras, bienes o
servicios que requiera la EMSERCOTA S.A. E.S.P., y seleccionar entre ellas lamds
favorable para los inteveses de (a misma, procede cuando la cuantia del contrato
que se pretende celebrar sea mayor a ochenta (80) e inferior o igual a trecientos
(300) salarios minimos mensuales legales vigentes.

4. Contratacion directa: EMSERCOTA S.A. E.S.P., podrd contratar directamente sin

que Aaya obtenido previamente varias ofertas, en los casos que se mencionan a
continuacion.

m& T e

Urgencia manifiesta

Contratos o convenios interadministrativos,

Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas
de conformidad con (as disposiciones legales que regulan (a materia.
Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado, por ser
titulayr de devechos de autor o titular de derechos de propiedad
industrial.

Comodato

Compra o permuta de bienes inmuebles

Arrendamiento de inmuebles.

Contratos de asociacion vy de colaboracion empresarial como
constituir consorcios o uniones tempovales, previa autorizacion de (a
Junta Directiva

Convenios para la realizacion de pasantias, prdcticas educativas,
Jjudicaturas

Compra de energia eléctrica

Cuando se trate de [(a adquisicion de equipos que por razones
tecnologicas, cientificas o de otra indole relacionada con el servicio,
no se considere conveniente el cambio de los sistemas utilizados,
previa autorizacion de (a junta directiva.

Cuando después de formular una invitacion a _presentar ofertas, no
se presente oferta alguna o ninguna de las vecibidas cumpla con lo
exigido en (05 documentos de solicitud de ofertas.

m. En caso de declaratoria de desievta del proceso de convocatoria

.

Comprometidos con el medio ambiente.

Imprimimos por ambas caras.

privada, convocatoria piblica.
Para (a prestacion de servicios personales, yrofeswna[@s o de apoyo
a (a gestion o para la realizacion de trabajos artisticos que solo
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puedan encomendarse a determinadas personas naturales, excepto

{os contratos de consultoria

0. En todo caso cuando el valor del contrato que se pretende celebrar
no supere [los ocfenta (80) salarios minimos mensuales legales
vigentes.

p. ‘En los eventos en que se vequiera acto administrativo que justifique
(a contraccion directa, el mismo serd firmado por la Gerencia.

q. Las actividades relacionadas con proyectos pilotos.

¥. Los contratos de empréstitos, no requieren acto administrativo de
Justificacion.  de la contratacion directa, pero requieren (a
aprobacion por parte de (a junta directiva de (a EMSERCOTA S.A.
E£S.P.

ARTICULO 18 En aquellos eventos en que EMSERCOTA S.A. ESP, por
discrecionalidad o pertinencia técnica, considere que independiente de la cuantia o
de donde provengan [0s recursos, o conveniente es hacerlo por alguna de (as
modalidades de seleccion adelantara el proceso por esta modalidad, en todo caso la
modalidad de seleccion a aplicar no podrd desconocer [a cuantia, es decir (a
discrecionalidad es aplicable para una modalidad superior en cuantia.

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

ARTICULO 19° ACTUACIONES GENERALES APLICABLES A LOS PROCESOS
CONTRACTUALES  ADELANTADOS POR LAS  MODALIDADES DE
CONVOCATORIA PUBLICA Y PRIVADA. Los documentos y actuaciones
relacionados a continuacion son aplicables a [los procesos de seleccion que se
desarvollen a través de convocatoria piiblica o convocatoria privada.

1. CONVOCATORIA: En los procesos de convocatoria piblica, convocatoria privada
se Aard convocatoria, (a cual deberd publicarse en la pdgina WEB de (a entidad,
Wavw.emsercota.com, seccion contratacion, ink convocatoria piblica o privada,
segun corresponda. La convocatoria contendrd la siguiente informacion como
minimo:

a. ELobjeto a contratar.
b. Especificaciones técnicas del objeto contractual
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c. Lamodalidad de seleccion que utilizard.

d. Elpresupuesto oficial del contrato.

e. El lugar fisico o electronico donde puede consultarse [as
condiciones técnicas de (a convocatoria.

2. CONDICIONES TECNICAS: Es un documento elaborado por la EMSERCOTA S.A.
ES.P., que senala los factores de escogencia y calificacion, a [os cuales debe
sujetarse el proceso de seleccion vy la posterior relacion contractual, es el
documento en el cual se consigna ademds del objeto a contratar, las obligaciones
de (as partes, el monto del presupuesto asignado pava [a contratacién, [os
requisitos de cardcter juridico, técnico, financiero y criterios de calificacion de (as
propuestas, asi como los demds aspectos que de conformidad con el tipo de
contratacion sean pertinentes, y que los participantes (personas naturales o
Jjuridicas, consorcios, uniones temporales y demds formas asociativas permitidas
por la Ley) deban acveditar junto con la preparacion y presentacion de [as
propuestas en el respectivo proceso.

Fn (as condiciones técnicas se deben establecer reglas objetivas, justas, claras y
completas, que permitan (a confeccion de ofrecimientos de (a misma indole, que no
induzcan a errvor a los proponentes y que aseguren una escogencia objetiva y
eviten declavar desierto el proceso. E[ desconocimiento de estas reglas hace
mcurriv en responsabilidad a los servidores piblicos que intervengan en la
elaboracion de (os mismos.

Sin perjuicio de (as condiciones especiales que correspondan a los casos de
convocatoria piblica y convocatoria privada, el documento de las condiciones
técnicas deberd contener por [0 menos [a siguiente informacion:

a. Un anexo técnico que contendrd (o descripcion técnica detallada y
completa del objeto a contratar, (a ficha técnica del bien o servicio de
caracteristicas técnicas uniformes y de conuin wutilizacion, o los
requerimientos técnicos, segun sea el caso.

6. Los fundamentos del proceso de seleccidn, su modalidad, términos,
procedimientos, y las demds reglas objetivas que gobiernan [a
presentacion de [as ofertas asi como la evaluacion y ponderacion de (as
mismas, y (a adjudicacion del contrato.
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c. Las razones y causas que genevarian el rechazo de las propuestas o la
declaratoria de desierto del proceso.

EmSerCota
s 5 4. ESP lm,_._
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d. Las condiciones de celebracion del contrato, presupuesto, forma de pago,
garantias, y demds asuntos velativos almismo.

e. ELCronograma del proceso de seleccion, de maneva que se consignen (as
siguientes fechas:

a) Acto administrativo de apertura.

b) Fecha de apertura.

c) Fecha de cierre.

d4) Plazo para solicitar aclavaciones y/o observaciones a [a
convocatoria.

e) Término de evaluacion de ofertas,

f) Fecha para el traslado de f(os documentos de evaluacion a (os
proponentes.

g) Plazo de adjudicacion.

h) Suscripcion vy  perfeccionamiento del contrato asi como
cumplimiento de requisitos de ejecucion.

f- Los aspectos técnicos, financieros y econdmicos que se tendrdn en cuenta
en (a evaluacion de propuestas y posterior adjudicacion del contrato.

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

h. La informacion relacionada con (a capacidad juridica y las condiciones
de experiencia, capacidad financiera vy de ovganizacion de los
_proponentes.

i. Los factores técnicos 'y econdmicos de escogencia y [a ponderacién
precisa y detallada de los mismos, que permita determinar (a oferta
mds favorable para (a EMSERCOTA S.A. E.S.P.

j. Todos los demds documentos que (a EMSERCOTA S.A. ES.P., considere
necesarios.
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3. REGISTROS DE PROPONENTES. La Empresa de Servicios Publicos de Cota
TMSERCOTA S.A. ES.P., podrd exigir a las personas naturales o juridicas que
aspiren a celebrar con ella, a través de alguno de las modalidades de seleccion,
que se encuentren inscritos en la Cdmara de Comercio de su Jjurisdiccion y
clasificados vy calificados de conformidad con o previsto en las normas legales
conducentes. De ser requerido se deberd presentar el Registro Unico de
Proponentes (RUP), expedido en (a Camara de Comercio con una antelacion no
mayor a los ciento veinte (120) dias calendario previos a la fecha de presentacion
de (a propuesta, en el que conste la inscripcion, calificacion y clasificacion del
proponente en [a actividad, especialidad y grupos exigidos, y su certificado debe
encontrarse vigente, de conformidad con [a normatividad aplicable.

4. RIESGOS PREVISIBLES Y DISTRIBUCION DEFINITIVA: La EMSERCOTA S. A
E.5.P., En el cronograma del proceso de seleccion se establecerd de un término
razonable, para que todos los que tengan interés en el proceso de seleccion,
formulen observaciones, consultas y/o aclaraciones a las condiciones técnicas, de
lo cual se dejaran (os respectivos soportes; la Empresa realizaria una relacion
detallada de (as personas naturales y/o juridicas que formularon observaciones,
consultas vy/o aclaraciones, (a empresa mediante escrito dard respuesta a cada
una de las observaciones, consultas vy/o aclaraciones; documento que serd
publicado en (a pdgina web de la entidad, www.emsercota.com - seccion
contratacion, (ink convocatoria privada o publica, segin corresponda; E( plazo
mdximo para solicitar aclaraciones se deberan fijar en el documento de las
condiciones técnicas; La respuesta a la solicitud de aclaracion deberd hacerse por
escrito y deberd darse a conocer a todos los interesados.

Las modificaciones a los documentos base de [a convocatoria publica o privada a
que Aubiere lugar, se realizara mediante adenda que serd firmada por el comité
evaluador que ostente [a competencia para el procedimiento de seleccion.

5. ANALISIS DE RIESGO: EL andlisis de cada riesgo, corresponde a la oficina que
requiera el trdmite de contratacion, para lo cual en el documento de estudios
previos deberd incluir el capitulo de ANALISIS DE LOS RIESGOS PREVISIBLES
DEL FUTURO CONTRATO, en el cual analiza, identifica y cuantifica los riesgos
(Es todo evento potencial que impacte el normal desarrollo del contrato y pueda
afectar (os propositos que determinaron su celebracion) previsibles que puedan
ocurrir durante [a vigencia del contrato y que puedan afectar el equilibrio
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econdmico; igualinente comprende la identificacion y cﬁ’seﬁo de los controles

necesarios con el fin de prevenir su ocurrvencia e identificar los amparos que se
deben constituir para proteger a La EMSERCOTA S.A. ES.P., de la ocurrencia de

[os mismos.

6

El andlisis de riesgo comprende las siguientes etapas:
i IDENTIFICACION: Obedece a (as siguientes preguntas:

a) ;Qué puede suceder? (Confeccion de [listado con eventos posibles y
previsibles, independientemente de que estén bajo el control o no de (a
TMPRESA)

b) ¢Por qué podria suceder? (Identificacion de las causas de cada evento
registrado)

c) ;Como impactaria este evento el nmormal desarrollo del contrato, el
cumplimiento de [los propdsitos que determinaron su celebracién, asi
como el equilibrio econdmico? (Identificacion de [(as posibles
consecuencias en [as personas, los bienes, [a prestacion de servicios o
realizacion de funciones, el medio ambiente, el ciudadano).

d) ;Qué tan probable es su ocurrencia? (debe calificarse el riesgo en
funcion de la probabilidad de ocurrencia en may bajo (1), bajo (2), medio
(3), alto (1), v, muy alto (s).

i.  MITIGACION: Frente a cada uno de [os riesgos que se identifican de
acuerdo con el [iteval anterior, deben consignarse (as posibles medidas de
mitigacion.

iii.  EVALUACION:

1. Para cada una de (as consecuencias identificadas debe identificarse el
grado de impacto que puede genevar. Dicho impacto deberd calificarse
en.muy leve (1), leve (2), medio (3), grave (4) y muy grave (s).

2. La calificacion delriesgo serd la sumatoria entre (a_probabilidad y el
impacto asignados.

3. Esta calificacion servird pava lo siguiente: (i) Identificar acciones
para disminuir su ocwrvencia; (ii) Decidir si La EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DFE COTA. ~ EMSERCOTA S.A. ES.P., asume,
elimina o mitiga el riesgo, asi como las acciones para el efecto. (iii) la
asignacion de (os riesgos entve las partes; (iv) los amparos a constituir
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por parte del contratista o la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
COTA - EMSERCOTA S.A. E.S.P.

v.  CONCLUSION: El resultado del andlisis del riesgo deberd ser consignado en
las condiciones técnicas que la empresa publiqgue de conformidad con (o
establecido en el presente Manual.

De igual manera, deberd ser considerado para (a identificacion de (as cuantias
y amparos que deberd constituir el contratista a favor de la EMSERCOTA S. A.
£.S.P., los cuales deben ser acordes con lo dispuesto en la normatividad
vigente.

6. ACTA DE CIERRE DEL PROCESO DE SELECCION: Para el cierrve de la
convocatoria privada o publica, se levantard un acta que serd suscrita por
quienes en ella intervinieron y contendra los siguientes aspectos:

a. Nombre de los proponentes.

b. TFechay hora de presentacion de las propuestas.

c. Niumero de [ibros y folios de (a propuesta principal, asi como el
nimero de copias presentadas.

d. ‘E(precio propuesto, cuando se realice la apertura de [os sobres en
la diligencia de cierre.

7. EVALUACION DE LAS OFERTAS Y/O PROPUESTAS: E[ procedimiento de
seleccion seguird con la etapa de evaluacion sea cual fuere el miimero de ofertas
y/o propuestas recibidas por la EMSERCOTA S.A. ES.P., en desarrollo de esta
etapa verificara el cumplimiento de (0s requisitos Aabilitantes y de participacion
exigidos en (as condiciones técnicas, siempre respetando el Principio de Seleccion
Objetiva.

La evaluacion deberd realizarse teniendo en cuenta los requisitos, los factores, su
ponderacion y el procedimiento establecido en [as condiciones técnicas, y dentro
del plazo serialado en el mismo, el cual [a Fmpresa podrd ampliar cuando lo
estime necesario, respetando siempre el principio de seleccion objetiva, lo cual se
reaflizara mediante Acto Administrativo de trdmite, siempre que las propuestas
se mantuvieren vigentes.

Calle 12 # 4 - 35@ info@emsercota.com
Tels: 8641425 — 8777148

Comprometidos con el medio ambiente. Emergencias: 3208377877 “ emsercota sa esp
Imprimimos por ambas caras. www.emsercota.com



EmSerCota | @/ &
A, ESP

Nit: 900,124.654-4 — S
Durante el periodo de evaluacion (a EMSERCOTA S.A. ES.P., podrd requeriv [os
docwimentos, certificados y aclaraciones que estime pertinentes con el fin de
subsanar aquellos requisitos relativos al_proponente, que, luego de la verificacion
correspondiente, considere mecesarios, con ocasién de lo anteriov no se podrd
variar, modificar o mejorar [a oferta.

Serdn subsanables, antes de celebrar un contrato, los aspectos de forma de [as
propuestas tales como autenticaciones, apostille, idioma, errorves en (o garantia de
seriedad o fallas en [a misma respecto de (o exigido, o (a omision en ella de (a
acreditacion de condiciones preexistentes a la hora de presentacion de [a
propuesta. y que por lo tanto pueda ser objeto de werificacion (tales como
certificaciones, calidades del personal ofrecidos, entre otros) y en general todos
aquellos aspectos que permitan realizar la comparacién objetiva de la propuestas
recibidas, sin que afecte la asignacion de puntaje conforme a (o sefialacdo en las
condiciones técnicas de la convocatoria.

8. TRASLADO INFORME DE EVALUACION: De (a evaluacion de las propuestas
realizadas por el comité evaluador, se originard un informe de evaluacion el cual,
Jjunto con las propuestas correspondientes, deberd permanecer disponible para su
consulta por un término que se contard desde el dia en que se publique el informe
de evafuacion, y que sevd de tres (3) dias hdbiles, en el caso de convocatoria
publica y de dos (2) dias hdbiles para la convocatoria privada. Este plazo tiene
como propdsito permitir a (os oferentes que presenten observaciones al informe de
evaluacion. En ejercicio de esta facultad los proponentes no podidn completar,
adicionar, modificar y/o mejorar sus propuestas, la EMSERCOTA S.A. ES.P,
deberd pronunciarse sobre las observaciones formuladas por [os proponentes antes
de [a decision de celebrar el contrato con un proponente determinado, o en su
defecto, en el documento que contenga dicha decision.

9. ACTO DE ADJUDICACION O DECLARATORIA DE DESIERTA: EMSERCOTA
S.A. ES.P., rvealizard (a adjudicacion 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 (a adjudicacion del contrato y la
suscripcion del mismo, sobreviene una inhabilidad o incompatibilidac o si se
demuestra que el acto se obtuvo por medios ilegales, este podrd ser revocado.

EMSERCOTA S.A. ES.P., de encontrarfo procedente, por [a existencia de motivos
o causas que impidan [(a escogencia objetiva del contratista, podrd declarar
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desierto el proceso mediante resofucion motivada, en (a que Se seftalardn en foma

expresa y detallada (as razones que [levaron a tomar esta decision. Decision que
estard a disposicion de [os oferentes en la EMSERCOTA S.A. ES.P.

PARAGRAFO: La apertura de [os procesos de convocatorias piblica y privada, no
obliga a (a EMSERCOTA S.A. E.5.P., a la celebracion de (a contratacion, por lo cual la
misma podid ser revocada en cualquier tiempo, siempre y cuando no se Aaya emitido
resolucion de adjudicacion del proceso de convvocatoria.

10. DE LA INTERPRETACION UNILATERAL. Si durante (a efecucion del contrato

surgen discrepancias entre las partes sobre la interpretacion de algunas de sus
estipulaciones que puedan conducir a la interrupcion o a la afectacion grave del
servicio piiblico que se pretende satisfacer con el objeto contratado, EMSERCOTA
S.A. E.S.P., interpretard mediante Resolucién interna debidamente motivado, [as
estipulaciones o cldusulas objeto de la diferencia.
Si durante (a efecucion del contrato y para evitar la interrupcion o la afectacion
grave del servicio piiblico que se deba satisfacer con él, fuere necesario introducir
variaciones en el contrato y previamente las partes no [egan al acuerdo
respectivo, EMSERCOTA S.A. ES.P., Lo fard de manera divecta mediante el aclo
adininistrativo pertinente e informara al contratista tal decision.

CAPITULO VI
ARTICULO 20° PROCEDIMIENTOS PARA CADA MODALIDAD DE SELECCION

1. CONVOCATORIA PUBLICA: Los siguientes documentos y actuaciones serdn de
obligatorio cumplimiento en (as comvocatorias publicas, sin perjuicio de [o
dispuesto en el capitulo anterior.

a) Avisos: La finalidad de estos avisos es dar a conocer a [a comunidad en
general; con (@ debida antelacion, el interés que tiene [a EMSERCOTA S.A.
T.S.P., en celebrar un determinado contrato, para que Quienes estén
interesados, puedan presentar sus ofertas.

Se podrdn publicar hasta dentro de los tres (3) a diez (10) dias calendario anteriores
a la apertura de la convocatoria, en (a pdgina web de (a EMSEFRCOTA S.A. ESP., y
permanecerd publicado durante todo el proceso.
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Objeto y mitmero de [a convocatoria

it.  Lamodalidad de seleccion que utilizard.

iii.  Fecha estimada de apertura.

iv.  Presupuesto oficial estimado.

v. Indicacion del fugar donde pueden ser consultadas [as
condiciones técnicas de la convocatoria y los estudios previos.

b) Publicacion del proyecto de condiciones técnicas: el proyecto de condiciones
técnicas se publicaran en la pdgina web de [a Empresa wvwiv.emsercota.com,
seccidn. contratacion, link convocatoria piiblica.

c) Aclaraciones, consultas y observaciones: EMSERCOTA S.A. E.S.P., vecibird (as
aclaraciones, consultas y/o observaciones, formuladas al proyecto de (as
condiciones técnicas, por medio del correo electrénico emsercota®hotmail com
una vez recibido deberd emitiv un acuse de [as mismas.

d) Respuesta a las aclarvaciones, consultas y observaciones: E[ dvea juridica o
quien haga sus veces remitird al comité de evaluacion las observaciones,
consultas y aclaraciones a fin de que le brinde alcance dentro del término
previsto en el cronograma, documento que se publicaran en [a pdgina web de
fa EMSERCOTA S.A. E.S.P., wwiv.emsercota.com

e) Publicacion de las condiciones técnicas definitivas: E( documento que contiene
las condiciones técnicas definitivas se publicaran en [(a pdgina web de (a
Fmpresa wwy.emsercota.com, seccion contratacion, link convocatoria piiblica
o privada, segiin corresponda.

f) Recibo de propuestas: El drea juridica o quien haga sus veces recibird [(as
propuestas dentro de los tiempos establecidos en el cronograma de l(as
condiciones técnicas, y levantara el acta del vespectivo cierre y remitivd (as
propuestas al comité evaluador.

g) Evaluacion de propuestas: EL comité evaluador, efectuard (a revision juridica,
técnica, econdmica y financiera, y emitird su concepto por escrito respecto de
la viabilidad de las propuestas y (a calificacion que se (e otorga a cada uno de
eflas.
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n) EC drea juridica o quien haga sus veces, informara a los proponentes, por
medio de [a publicacion en [a pdgina web de [a Empresa awiviv.emsercota.com
{os resultados de [a evaluacion en [a cual se mencione de manera clara si se
recomienda o no (a adjudicacion del contrato al proponente con mayor

puntuacion.

i) Observaciones a (a evaluacion: Los proponentes interesados podidn presentar
observaciones al acta de evaluacion, lo cual debe estar debidamente
Justificada, a fin de que proceda [a corvespondiente reclamacion; si no se
presentan observaciones al acta de evaluacion, EMSERCOTA S.A. ES.P,
procederd al acto de adjudicacion.

j) Unavez en firme el acta de evaluacion EMSERCOTA S.A. ES.P., procederd a
expedir el acto administrativo de adjudicacion del contrato.

k) el acto de adjudicacion: se efectiia en audiencia piblica medionte vesolucién
motivada, [a que se entiende notificada al proponente favorecido en dicha
audiencia, (a cual se realizara al dia siguiente del cumplimiento del término
para dar respuesta por parte de [a entidad a (as observaciones formuladas a
la evatuacion.

) Procedimiento

Actividad Responsable Descripcion Términos
a. Area Interesada | Define [a necesidad.
No aplica
b. Area Interesada | Elabora [os  estudios
previos. No aplica
c. Area interesada | Solicita Disponibilidad
Presupuestal No aplica
d. Area Expide certificado de
administrativa y | disponibilidad Un dia
financiera - presupuestal.
e. Area juridica Publica en [a pdgina | Publicacién, por el
web de (o EMSERCOTA | termino de cuatro
S.A. EP.S., el aviso de | (4) dias
convocatoria.
f. Area juridica v | Elabora el proyecto de | Dentro de los tres

R

Calle 12 # 4 - 35 info@emsercota.com
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area Interesada | convocatoria puﬁ[zca - (3} dias siguientes
proyecto de condiciones | al vecibo de [os
técnicas. estudios previos y
de la
disponibilidad
presupuestal.

g Area juridica Recibe (as observaciones | Se vemitirdn el
al proyecto de | mismo dia del
convocatoria publica - | recibo.
proyecto de condiciones
técnicas [as imprime y
da traslado de [as
mismas al  comité
evaluador

h. comité evaluador | Responde las | E[ comité tiene un
observaciones al | término de dos (=)
proyecto de condiciones | dias para brindar
técnicas alcance a (as

observaciones vy
remitir al drea
Juridica para (a
publicacion de [ds
mismas.

i Area juridica Flabora el documento | Dentro del dia
de convocatoria piiblica | siguiente al recibo
definitiva - condiciones | de [(os  estudios
técnicas definitivas previos y de (a

disponibilidad
presupuestal.

e Area juridica Recibe las propuestas Términos  segin

cronograma.

k. Area juridica Adefanta el acto de| Términos  segun
cierre de la | cronograma.
convocatoria y levanta
el acta correspondiente.

L Comité Realiza la wverificacion | Términos  segiin

evaluador de requisitos | cronograma.
habilitantes
evaluacion de factores
de escogencia

m. Comité Flabora el acta de| Un(1)dia

evaluador evaluacion

n. Area juridica Publicacion vy traslado | tres (3) dias.
de el informe de
evaluacion

0. Area juridica Recibe las observaciones

Comprometidos con el medio ambiente.
Imprimimos por ambas caras.
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Yal informe
evaluacion y da | Un (1) dia.
traslado de las mismas
al comité evaluador.
P Comité Brinda respuestas a las | Términos  segin
evaluador observaciones cronograma.
formuladas al informe
de evaluacion.
q. Area juridica Publica en la pdgina
Web de la EMSERCOTA | EL mismo dia que
S.A. £S.P., fas | el comité los
respuestas a {as | remites.
observaciones de [a
evaluacion
7. Area juridica Lleva a cabo la
audiencia de
adjudicacion en [(a cual
se adjudica el contrato | Un (1) dia.
al proponente  que
presentd [a oferta mds
favorable  para  La
FMSFRCOTA S.A. ESP.,
o declara desierta (a
convocatoria Piblica.
s, Area juridica Elaboracion  de (a
minmita de contrato
t. Area juridica Publica el contrato en el | EL dia del
SECOP _perfeccionamiento
del contrato.

m) Documentos a aportar:

i Certificado de Cdmara de Comercio, con una vigencia no superior a un
mes. (Cuando el objeto del contrato nvolucre a una _persona Juridica o
persona natural que desarrolle actividad de cardcter comercialf).

iil.  Registro Unico Tributario RUT.

iii.  Registro unico de proponentes RUP-

tv,  Certificado Judicial vigente de (a _persona natural o del representante
legal de (a_persona juridica (Policia Nacional), en el evento que este no
sea aportado EMSERCOTA S.A. ES.P., realizara la consulta de manera

Comprometidos con el medio ambiente.

Imprimimos por ambas caras.
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directa, una vez vecibida (a vespectiva oferta o propuesta.

o T
T

o€

Certificado de antecedentes disciplinarios de (a persona natural o del
representante legal de [a persona Juridica (PROCURADURIA). en el
evento que este no sea apovtado fa EMSERCOTA S.A. ES.P., realizara
(a consulta de manera divecta, una vez vecibida la respectiva ofevta o

_pro_;mestw

Certificado de que mo se tiene a cargo vesponsabilidad fiscal a favor del
Estado de (a persona natural o de (a persona juridica (CONTRALORIA).
en el evento que este no sea aporvtado la EMSERCOTA S.A. ES.P.,
yealizara (a consulta de manera divecta, una vez recibida (a vespectiva

oferta o propuesta.

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

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

Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad econémica
privada.

Certificaciones de experiencia laboral - seqgun la tipologia contractual.
Certificaciones académicas - segiin (a tipologia contractual.
Copia de la tavjeta militar, si aplica.

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

Certificaciones que acrediten la vinculacion al sistema de seguridad
social en satudy pensiones y ARL.

Tarjeta profesional que acvedite (a calidad con que se actia o se
requiere para la contratacion.

Calle 12 # 4 ~ 35 info@emsercota.com
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xvi. Y los demds que exija la entidad conforme al objeto del contrato.

n) Declaratoria de desierta de la convocatoria piiblica.

En el evento que se declare desievto un proceso de convocatoria publica y siga
existiendo [(a necesidad de contrvatar, se adelantard dentro de [os cuatro (4) meses
siguientes a la declavatoria de desierta un proceso de contratacion directa.

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

2. CONVOCARTORIA PRIVADA. Los siguientes documentos y actuaciones sevdn de

obligatorio cumplimiento en [las convocatorias privadas, sin perjuicio de (o
dispuesto en el capitulo anterior.

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

Se podrdn publicar el dia anterior a la apertura de la convocatoria, en la pdgina
web de (o EMSERCOTA S.A. ES.P., y permanecerd publicado durante todo el
proceso de convocatoria

ElL aviso debe contener:

i Contratante.
ii.  Objetoy nitmero de la convocatoria
iii.  Fechas estimada de apertura.
iv.  Presupuesto oficial estimado.
v. Indicacion del fugar donde pueden ser consultadas [as
condiciones técnicas de la convocatoriay [os estudios previos.
Calle 12 # 4 - 35 info@emsercota.com
Tels: 8641425 — 8777148
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b) Publicacion de las condiciones técnicas: las concﬁcwnes técnicas se publicaran
en [a pdgina web de [a Empresa www.emsercota.coni, seccién contratacion,

EmSerf%w@m

{ink convocatoria _p'rivac[a.

¢) Aclaraciones, consultas y observaciones: EMSERCOTA S.A. ES.P., recibird las
aclaraciones, consultas y/o observaciones, formuladas por las personas que
estén interesadas en particular en el proceso, por medio del correo electrénico
emsercota@hotmailcom una vez vecibido debevd emitir un acuse de las

mismas.

d) Respuesta a las aclaraciones, consultas y observaciones: E[ drea juridica o
quien haga sus veces remitird al comité de evaluacion [las observaciones,
consultas y aclaraciones a fin de que le brinde alcance dentro del término
previsto en el cronograma, documento que se publicaran en (a pdgina web de
(a EMSERCOTA S.A. E.S.P., www.emsercota.com

e) Recibo de propuestas: EL drea juridica o quien fiaga sus veces recibird las
propuestas dentro de los tiempos establecidos en el cronograma de las
condiciones técnicas, y levantara el acta del respectivo cierre y remitivd las
_propuestas al comité evaluador.

f) Evaluacion de propuestas: EL comité evaluador, efectuard (a revision juridica,
técnica, econdmica v financiera, y emitird su concepto por escrito respecto de
(a viabilidad de (as propuestas y [a calificacion que se le otorga a cada uno de
ellas.

g) EC drea juridica o quien haga sus veces, informara a los proponentes, por
medio de (a publicacion en (a_pdgina web de la Empresa wwi.emsercota.com
{os resultados de (a evaluacion en [a cual se mencione de manera clara si se
recomienda o no la adjudicacion del contrato al proponente con mayor

puntuac ion.

A) Observaciones a la evaluacion: Los proponentes interesados podrdn presentar
observaciones al acta de evaluacién, (o cual debe estar debidamente
justtﬁcaofa, a fin de que proceda la correspondiente reclamacion; st no se
presentan observaciones al acta de evaluacion, EMSERCOTA S.A. ES.P,
procederd al acto de adjudicacion.
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i) Adjudicacion: se realizara mediante vesolucion motivada, que se publicara en
la pdgina web de (a entidad y se notificara al proponente favorecido.

j)  Procedimiento

sl

Actividad Responsable Descripcion Términos

a. Area Mmteresada Define la necesidad.

No aplica

b. Area Intevesada FElabora los estudios
previos, No aplica

c. Area intevesada Soficita
Disponibilidad No aplica
Presupuestal

d. Area Expide  certificado

administrativa vy | de disponibilidad No aplica
financiera. - | presupuestal.

e. Arvea juridica Publica en la pdgina | Publicacién, por
web de (a| el termino de dos
FMSERCOTA S.A. | (2) dias
EP.S., el aviso de
convocatoria
privada.

f Area juridica FElabora y publica el | Dentro del dia
documento de | siguiente al recibo
convocatoria de f(os estudios
privada - | previos y de [a
condiciones técnicas | disponibilidad

presupuestal.

g- Area juridica Recibe las
observaciones a {(a
convocatoria Se vemitirdn el
privada -condiciones | mismo  dia  del
técnicas las | recibo.
imprime y  da
traslado de las
mismas al comité
evaluador

A. comité evaluador | Responde las | E{ comité tiene
observaciones un término de un
Sformuladas por los| (1) dia  para
posibles proponentes | brindar alcance a
a las condiciones | las observaciones
técnicas y remitir al drea

Calle 12 # 4 — 35 info@emsercota.com
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Jjuridica para la
publicacion de las

mismas.

i Area juridica Recibe las | Términos  segun
propuestas cronograma.

. Area juridica Adelanta el acto de
cierre de a | Términos  segun
convocatoria cronograma.
privada y levanta el
acta
correspondiente.

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

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

m. Area juridica Publica el informe
de evaluacién Un (1) dia.

M. Area juridica Recibe las
observaciones al
informe de

evaluacion y da | Un (1) dia.
trastado de las
mismas al comité

evaluador.

0. Comité evatuador | Brinda vespuestas a | Dos (2) dias, vy
las observaciones | remite al drea
formuladas al | juridica para [(a
informe de | publicacion
evaluacion.

P Area juridica Publica en la pdgina | El mismo dia que
Web de fa|el comité fos

EMSFRCOTA  S.A. | remites.
ES.P., las rvespuestas
a las observaciones
de [a evaluacion

q. Area juridica - | Expide el acto
Gerencia administrativo  de
adjudicacion del | Un (1) dia.
contrato
debidamente

Calle 12 # 4 —~ 35 info@emsercota.com
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motivado o declara

desierta fa
convocatoria
privada. y lo

publica en la pdgina
web de la entidad

Area juridica FElabovacion de (a
minuta de contrato
Area juridica Publica el contrato| E[  dia  del
en el SECOP _perfeccionamiento
del contrato.

0) Documentos a aportar:

i

il

{it.

iv.

Vi

Comprometidos con el medio ambiente.
Imprimimos por ambas caras.

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

Registro Unico Tributario RUT
Registro unico de proponentes RUP-

Certificado Judicial vigente de (a persona natural o del representante
legal de [a persona juridica (Policia Nacional), en el evento que este no
sea aportado EMSERCOTA S.A. E£.5.P., vealizara (a consulta de manera
directa, una vez recibida (a respectiva oferta o propuesta.

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

Certificado de que mo se tiene a cargo responsabilidad fiscal a favor del
Estado de [a persona natural o de (a_persona juridica (CONT RALORIA).
en el evento que este no sea aportado (a FMSERCOTA S.A. ES.P.,
realizara la consulta de manera directa, una vez recibida (a rvespectiva
oferta o propuesta.

Calle 12 # 4 - 35 info@emsercota.com
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Fotocopia de [a Cédula de Cuwfacfmua c[é (a persona natural o del
representante legal de la_pevsona juridica.

%A ESP

Hoja de vida de [a funcidn piblica - persona natural \/o persona
Juridica.

Declaracion juramentada de bienes y rentas vy actividad econdmica

privada.

Certificaciones de experiencia laboral - segiin la tipologia contractual
Certificaciones académicas - segin [a tipologia contractual

Copia de la tarjeta militar, si aplica.

Paz y Salvo de aportes parafiscales y aprendices SENA, expedido por
ésta entidad (personas juridicas con cardcter de empresa), y la persona

natwral [os soportes que den cuenta de su afiliacion y pago.

Certificaciones que acrediten (a vinculacion al sistema de seguridad
social en salud y pensiones y ARL.

Tarjeta profesional que acredite (a calidad con que se actiia o se
requiere para la contratacion.

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

p) Declaratoria de desierta de (a convocatoria privada.

En los eventos que se declare fallido un proceso de convocatoria privada, el Gerente
de la FMSERCOTA S.A. ESP, tendrd la facultad de realizar el proceso de
contratacion divecta con tinica oferta de que trata el presente manual de
contratacion.

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

Calle 12 # 4 - H info@emsercota.com
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3. SELECCION SIMPLIFICADA. Los siguientes documentos y actuaciones serdn de
obligatorio cumplimiento en (a seleccion simplificada, sin perjuicio de lo dispuesto
en el capitulo anterior.

a) Imvitacion: mediante escrito se invitara como minimo a tres (3) posibles
proponentes para que en igualdad de oportunidades, formulen ofertas,
acerca de [as obras, bienes o servicios que requiera [o FMSERCOTA S.A.
ES.P., y seleccionar entre ellas (o mds favorable para [os intereses de la
misma, en [a brvitacion se dard a conocer

i Contratante.
ii.  Objeto, plazo
iii.  Especificaciones técnicas (descripcion de cada uno de (os bienes,
obras o servicios y la cantidad)

b) Revision de propuestas: se reciben las propuestas y el comité evaluador las
evaliia a fin de determinar (a viabilidad de celebrar o no el contrato.

¢) [ drea juridica o quien Raga sus veces, informara al proponente favorecido,
que su_propuesta fue aceptada y en el mismo escrito solicitara la totalidad de
(os documentos requeridos para la celebracién del contrato.

d) Perfeccionamiento del contrato: una vez allegada [a totalidad de [os
documentos requeridos, segin (a tipologia del contrato, y una vez verificados

se procede a la elaboracion del contrato.

e) Procedimiento

Actividad | Responsable Descripcion Términos
a. Area Define la necesidad.
Interesada No aplica
b. Area Elabora f(os estudios
Interesada previos. No aplica
c. Area Solicita.
interesacda Disponibilidad No aplica
Presupuestal

Calle 12 # 4 - 35 info@emsercota.com
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d. Area Expide certificado
administrati | de  disponibilidad No aplica
va y | presupuestal.
financiera -
e. Area Flabora vy 7remite
Juridica fas invitaciones a Un (1) dia
presentar propuesta
a {os posibles
proponentes
f. Area Recibe las No aplica
juridica propuestas
g Comité FEvalia las
evatuador propuesta y emite
concepto escrito de Un (1) dia
viabifidad de
celebrar el contrato
A. Area Descarta (a Un (1) dia
Juridica propuesta 1o
favorable.
Comunica al
_proponente.
i Area Considera {a Un (1) dia
Juridica _propuesta
favorable,
Comunica al
proponente.
. Area Solicita (a totalidad | Tres (3) dias para
Juridica de los documentos a | que el proponente
fin de que cumplan | favorecido allegue
los requisitos para | la totalidad de la
(a celebracion del| documentacion.
contvato
k. Area Elaboracion de la
Juridica minuta de contrato
I Area Publica el contrato | EL dia del
Jjuridica en el SECOP _perfeccionamiento
del contrato.

q) Documentos a aportar:

i Certificado de Cdmara de Comercio, con una vigencia no superior a un
mes. (Cuando el objeto del contrato involucre a una _persona Juridica o
persona natural que desarrolle actividad de cardcter comercial).

Calle 12 # 4 - 35 )= E info@emsercota.com
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Registro Unico Tributario RUT

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

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

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

Fotocopia de la Céduln de Ciudadania de la persona natural o del
representante legal de (a persona juridica.

Hoja de vida de [a funcion jmlﬁ[ica - persona natural y/o persona
Juridica.

Declaracion juramentada de bienes y rentas vy actividad economica
privada.

Certificaciones de experiencia laboral - segin (a tipologia contractual.
Certificaciones académicas - segun [a tipologia contractual.

Copia de (a tarjeta militar, si aplica.

Paz vy Salvo de aportes parafiscales y aprendices SENA, expedido por

ésta entidad (personas juridicas con cardcter de empresa), y la _persona
natural [os soportes que den cuenta de su afiliacion y pago.
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xiii.  Certificaciones que acrediten [a vinculacion al sistema de seguridad

social en salud y pensiones y ARL.

xitv.  Tarjeta profesional que acrvedite (a calidad con que se actia o se
requiere para la contratacion.

xv. Y los demds que exija [a entidad conforme al objeto del contrato.

4. CONTRATACION DIRECTA:

La contratacion directa es [a facultad que tiene el GERENTE o su delegado, para
seleccionar o escoger en forma divecta al contratista, de tal manera que (a
contratacion se realice con mayor prontitud y eficiencia y se aplicara en [(os
siguientes casos:
a. Contratos y convenios interadministrativos. EMSERCOTA S.A. ES.P,
podid celebrar estos contratos mediante (as causales sefialadas en (a ley 8o
de 1993 y en la Ley 1150 de 2007 siempre que las obligaciones derivadas de
los mismos, tengan relacion divecta con (a satisfaccion de (as necesidades de
[a EMSERCOTA S.A. E5.P.

Cuando se trate de contratos de obra, suministro, encargo fiduciario Y
fiducia piiblica con instituciones piiblicas de educacion superior, éstas (o
podrdn  ejecutar siempre y cuando se sometan a [os procesos de
convocatoria puiblica o de convocatoria privada, que La EMSERCOTA S. A.
E.S.P., adelante para su escogencia.

b. ‘Urgencia manifiesta. La EMSERCOTA S.A. EP.S., utilfizard estd figura,
para aquellos casos en que los contratos deban celebrarse de manera
inmediata en razéon a la presencia de circunstancias excepcionales que
ameritan celeridad vy agilidad con la contratacion, por ejemplo estar frente
a una inminente pardlisis del sevvicio, hechos de calamidad o constitutivos
de fuerza mayor o situaciones de desastre. E[ acto administrativo que [a
declara, hard las veces de acto de justificacion.

c. Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas. Son
contratos pava el desarrollo de actividad cientificas y tecnologicas los que
celebre EMSFRCOTA S.A. ES.P., para El desarvollo dirvecto de actividades
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cientificas, artistas o tecnoldgicas, que sélo puede encomendarse a
determinados cientificos, artistas o expertos.

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

L No exista mds de una persona inscrita en el registro de _proponentes, en
el evento que el contrato que se proyecta celebrar requiera de esta
inscripcion.

i. Solamente una persona, natural o Jjuridica, se encuentra en capacidad
de realizar el objeto contractual que requiere EMSEFRCOTA S.A. ES.P.,
por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos
de autor, o por ser, de acuerdo con {a ley, su proveedor exclusivo.

iii. Cuando el mercado nacional solo cuente con un unico proveedor, del
respectivo bien o servicios.

e. Arrendamiento y adquisicion de inmuebles.

Para (a enajenacién vy adquisicion de inmuebles La EMSERCOTA S. A
E.5.P., requerird un avalito del Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi o una
fonja. immobifiaria legalimente reconocida y autorizada para este. Este
avaliio servird como base de [a negociacion.

Estos avalilos también pueden ser adelantados pov cualquier persona
natural o juridica de cardcter privado, siempre que se encuentre
registrada y autorizada para realizar(os por la lonja de propiedad raiz del
fugar donde esté ubicado el bien. En este caso la vespectiva lonja
determina quién debe adelantar el avaliio (‘Decreto 2150 de 1995 art. 27).

Pardgrafo: Cuando La EMSERCOTA S.A. ESP., faga uso de [a modalidad
de seleccion de contratacion divecta, deberd expedir un acto
administrativo de justificacion, el cual deberd contener:

1. Elsenalamiento de (a causal que se invoca.
2. La determinacion del objeto a contratar.
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3. EL[ presupuesto parva la contratacion y fas conaﬁcwnes que se exigirdn a

los proponentes si las hubiera, o al contratista.

f. Cuando elvalor del contrato que se pretende celebrar no supere los ochenta
(80) salarios minimos mensuales legales vigentes.

g- Contratos de empréstitos; no vequieren acto administrativo de
Justificacion.
A. Las actividades relacionadas con proyectos pilotos, con [los cuales se

pretenda lograr objetivos como:

1. Demostrar (a viabilidad de nuevas tecnologias y la compatibilidad
con [os sistemas existentes.
Itustrar a los usuarios sobre las capacidades y (as bondades de las

[
.

nuevas tecnologias.

Adguirir el conocimiento (know-how) sobre nuevas tecnologias.
Fvaluar otros aspectos que peymita analizar (a viabilidad de
im}a[ementm' un proyecto con nuevas tecno[ogias.

nw

i. Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o
para la ejecucion de trabajos artisticos que sélo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales, EMSERCOTA S.A. ESP., podrd contratar
directamente con (a persona natural o juridica que esté en capacidad de
efecutar el objeto del contrato y que fAaya demostrado (a idoneidad vy
experiencia directamente velacionada con el drea de que se trate, sin que
sea necesario que Aaya obtenido previamente varias ofertas.

Procedimiento para la contratacion directa

Actividad Responsable Descripcion Términos
a. Area Intevesada Define la necesidad.
No aplica
b. Area Intevesada Flabora los estudios
previos. No aplica
c. Area interesada Solicita
Disponibilidad No aplica
Presupuestal
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“Area administrativa vy | Expide certy‘icac[o

@

financiera - de  disponibilidad|  No aplica
_presupuestal.
e. Area juridica Soficita la
propuesta 0 Un (1) dia

cotizacion y [a
totalidad”  de los
documentos para la

celebracion del
contrato.
f Area juridica Recibe [a propuesta No aplica
g- Verifica la
propuestay  los
documentos Un (1) dia
aportados.
I Area juridica Elaboracion de (a
minuta de contrato
i Area juridica Publica el contrato| EL dia  del
en el SECOP perfeccionamie
nto del
contrato.

Documentos a aportm’:

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

fi.  Registro Unico Tributario RUT

iii.  Certificado Judicial vigente de [a _persona natural o del representante
legal de (a persona juridica (Policia Nacional), en el evento que este no
sea aportado EMSERCOTA., realizara (a consulta de manera directa,
una vez recibida (a vespectiva ofevta o_propuesta.

tv.  Certificado de antecedentes disciplinarios de la persona natural o del
representante legal de [a persona Jjuridica (PROCURADURIA). en el
evento que este no sea aportado la EMSERCOTA, realizara la consulta
de manera directa, una vez recibida (a respectiva oferta o_propuesta.

v,  Certificado de que no se tiene a cargo responsabilidad fiscal a favor del
Estado de [a persona natural o de [a persona Juridica (CONT: RALORIA).
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en el evento que este no sea aportado la EMSERCOTA., realizara la
consulta de maneva divecta, una vez recibida (a respectiva oferta o
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vi.  Fotocopia de la Cédula de Ciudadania de la persona natural o del
representante legal de (a persona juridica.

vii.  Hoja de vida de [a funcion piblica - persona natural y/o persona
Juridica.

viii.  Declaracion juramentada de bienes y ventas vy actividad econémica
privada.

ix. Certificaciones de experiencia (aboral - segun [a tipologia contractual
x.  Certificaciones académicas - segun la tipologia contractual
xi.  Copia de (a tarjeta militar, si aplica.

xii. ~ Paz y Salvo de aportes parafiscales y aprendices SENA, expedido por
ésta entidad (personas juridicas con cardcter de empresa), y [a persona
natural los soportes que den cuenta de su afifiacion y pago.

xifi.  Certificaciones que acrediten la vinculacion al sistema de seguridad
social en safud y pensiones y ARL.

xtv. Tarjeta profesional que acvedite la calidad con que se actia o se
requiere pava [a contratacion.

xv. VY los demds que exija (a entidad conforme al objeto del contrato.

CAPITULO VII
DEL PROCESO CONTRACTUAL

ARTICULO 21% SANEAMIENTO TDEL PROCEDIMIENTO: Si durante el
procedimiento de Contratacion, se encontrare que se hAa omitido alguno de (os
requisitos exigidos en este Manual o en la solicitud de ofertas, el Gerente o su
delegado autorizado, deberd ordenar su cumplimiento o correccion si fuere
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procedente. Efectuada la enmienda, el trdmite se reanudard en el correspondiente
estado.

A,
#

ARTICULO  22°. CASOS DE URGENCIA, CALAMIDAD, EMERGENCIA O
SINITESTRO: Excepcionalmente, el Gerente podvd reconocer mediante Resolucion
motivada el pago de servicios o adquisiciones que por su manifiesta urgencia, o por
circunstancias de fuevza mayor o caso fortuito, mo fueren sometidos a [los
procedimientos establecidos en el presente Acuerdo y cuyo monto no supere veinte
(20) SMLMYV. Los anterioves hechos deberdn ser calificados en forma escrita por el
Gerente, antes de (a adquisicion o servicio solicitado.

En situaciones de urgencia, emergencia o en caso de siniestro, se podvd ovdenar
gastos y autovizar pagos, destinados exclusivamente al restablecimiento del servicio
0 a la atencion de (a urgencia, emevgencia o siniestro. En estas situaciones, podrd
prescindirse de aplicar las normas y procedimientos establecidos en éste Estatuto o en
las disposiciones internas de (a EMSERCOTA S.A. E.S.P.

Se consideran como situaciones de emergencia aquellos eventos tmprevistos o de caso
fortuito que puedan alterar o afecten (a continuidad en [a prestacion de los servicios
de la EMSERCOTA S.A. ES.P.

Se consideran siniestros aquellos acontecimientos refacionados con (as actividades de
la Empresa que impliquen peligro comiin, pérdida de vidas humanas o de ingresos,
graves davios a los bienes de {a EMSERCOTA S.A. ES.P., o los vecursos ambientales
comunitarios.

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

ARTICULO 23° AUTORIZACION: Los contratos cuya cuantia supere [os mil (1.000)
SMMLY, requerirdn (a autorizacion de la junta Directiva de EMSERCOTA S.A.
E.5.P., segiin [0 establecido en (os Estatutos sociales de la Empresa.

ARTICULO 24° VENTA DE BIENES MUEBLES E IMMUFEBLES: Los bienes muebles
e inmuebles de (a empresa, cuando sea del caso, se venderdn ast:
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1. Mediante subasta publica cuando su valor determinado previamente pov
avalito pericial, exceda de 500 salarios minimos mensuales legales vigentes.

2. Fn forma directa a [as entidades estatales, a las personas juridicas en las
cuales (@ FMSERCOTA S.A. ES.P., tengan participacion, a las Juntas de
Accidn Comunal cuando el bien se encuentre en el drea de su jurisdiccion, y en
{os casos en que, por restricciones de [as oficinas de planeacion donde esté
ubicado el inmueble o por [a situacién geogrifica del mismo, deba venderse al
colindante o colindantes para no causarle (s) perfuicios.

Conforme a las reglas y procedimientos internos de [a Empresa, en los demds

=

Casos.

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

ARTICULO 26°. RESPONSABILIDAD DE LOS CONTRATISTAS. Los contratistas
de EMSERCOTA S.A. ES.P., vesponderdn civil, disciplinaria, patrimonial y
penalmente por sus acciones y omisiones, en los términos de (a Constitucion Politicay
(a Ley. Mantendrd a LA EMPRESA libre de cualquier dafio o perjuicio originado en
reclamaciones de tevceros y que se deriven de sus actuaciones o de las de sus
subcontratistas o dependientes, de conformidad con el Decreto 931 de 2009.

CAPITULO VIIT
CONVENIOS, INTERVENTORIAS, CONSULTORIAS Y CONTROLES

Articulo 27°. CONVENIOS: para los efectos del presente manual se entenderd por
Convenio, un pacto manifestado en forma escrita, por virtud del cual dos o mds
organismos gubernamentales o no, manifiestan su voluntad de desarrollar una o mds
actividades en forma conjunta, que originan obligaciones de cooperacion. De [os
Convenios se podidn originar contratos especificos, que de modo independiente y
auténomo, cumplan el objeto y los fines del correspondiente Convenio.

PARAGRATFO PRIMERQ: Los contratos que resulten de los Convenios, podrdn estar cot
sujetos a formalidades especiales, de acuerdo con (o establecido en el vespectivo ,SS":‘JE
Convenio. Podrd darse la contratacion directa sujeta al cumplimiento de los términos ;:SFE,

NTE

Calle 12 # 4 - 35 info@emsercota.com
Tels: 8641425 — 8777148

Comprometidos con el medio ambiente. Emergencias: 3208377877 n emsercota sa esp
Imprimimos por ambas caras. www.emsercota.com



EmSer _oic | «

de tiempo vy cuantia establecidos en el presente Acuerdo.

PARAGRAFO SEGUNDO: En todo caso, para efectos de seleccion de contratistas
para la ejecucion de contratos cuyos vecursos provengan de convenios
interadministrativos, el procedimiento a seguir serd el vegulado en el presente
manual aplicable acorde con el monto del contrato a suscribir, es decir, el proceso de
seleccion serd el regulado acorde con (a cuantia.

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

INTERVENTORIA: es [a labor que cumple una persona natural o juridica, para
controlar, exigiv y verificar (a ejecucion y cumplimiento del objeto, condiciones y
téerminos de la convocatoria vy [las especificaciones del contrato, convenio,
concertaciones celebradas por las entidades publicas dentro de los pardmetros de
costo, tiempo, calidad vy legalidad, conforme a la normatividad vigente”.

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

Para la celebracion de un contrato de interventoria, serd necesario un estudio donde
se determine la complejidad del contrato a intervenir vy se establezca que [os
funcionarios de (a Entidad no son idoneos o no cuentan con el tiempo o con la
experiencia necesario para (levar a cabo (a supervision o se tiene determinada como
tal en un convenio interadministrativo, caso en el cual serd necesario contratar la
interventoria.

Como regla general para lograr una adecuada supervision e interventoria en [os
contratos, quién ejerza esta actividad deberd tener en cuenta que es necesario llevar
a cabo controles desde el punto de vista administrativo, financiero, técnico y
ambiental.
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B- SUPERVISOR. Es el funcionario de la Empresa a quien se haya designado
para lavigilancia y seguimiento del cumplimiento de los contratos.

Fn [a disposicion contractual vespectiva deberd sefialar en forma expresa quien
deberd cumplir con dicha obligacion (nombre del cargo y/o dependencia), asi como
(as funciones y atribuciones de tendrd.

C- CONTROL ADMINISTRATIVO: EL control administrativo deberd (levarse a
cabo teniendo en cuenta entre otros, (os siguientes aspectos:

w

10.

11.

12,

14.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones del contratista

Proyectar la correspondencia que vesulte conveniente habida
consideracion a los requerimientos del servicio vy el debido cumplimiento de
las obligaciones

Realizar un seguimiento o (a ejecucion del contrato

Recibir (a correspondencia del contratista y hacer las observaciones que
estime convenientes, remitirla a (a dependencia corvespondiente para el
trdmite de vespuesta.

FExigir el cumplimiento de los términos y plazos estipulados en el contrato
Informar a la Gerencia respecto de incumplimientos o demorvas en el
cumplimiento de las obligaciones del contratista

Informar a [a Gerencia respecto del incumplimiento de los plazos otorgacdos
Requerir al contratista sobre el cumplimiento vy obligaciones en los
términos estipulados en el contrato.

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

Expedir [os certificados de vecibo a satisfaccion de bienes, obvas o servicios,
(os cuales serdn soporte para efectuar [os vespectivos pagos.

Proyectar para firma del acta de inicio, suspension y liquidacién a quien
este delegue segun sea el caso, el acta de liquidacion del contrato cuando
asi se requiera.

Recomendar al ordenador del gasto o a quien este delegue, segun el caso, la
suscripcion de contratos adicionales o modificaciones previa la debida vy
detallada sustentacion.

. Determinar, segun el tipo de contrato, (a necesidad de que se autoricen (as

mayores o menores cantidades de objeto contractual
En caso que presenten situaciones en que se requieran conceptos técnicos o

Jjuridicos especializados, de los cuales no tenga el suficiente conocimiento,

asi lo hard saber a (o dependencia responsable, y/o consultard a las

Calle 12 # 4 - E info@emsercota.com
Tels: 8641425 — 8777'148

Comprometidos con el medio ambiente, Emergencias: 3208377877 n emsercota sa esp
Imprimimos por ambas caras. www.emsercota.com



Q).

EmSerCota |

Nit: 900.124.654-4

2\ SOMOS
' FUERZA'

S.A. ESP

dependencias que dievon origen al contrato, con miras a lograr [a mejor
decision para las partes.

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

D- CONTROL FINANCIERO. EL control financiero deberd [evarse a cabo
teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes aspectos:

10.

11.

Comprometidos con el medio ambiente.

Controlar los pagos que se deban efectuar pov parte de EMSERCOTA
S.A. ES.P., de acuerdo con (o sefialado en la respectiva clausula.

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

Aplicar las formulas de reajustes de precios que fueron pactados en el
respectivo contrato

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

Coordinar con [a Subgevencia financiera el soporte presupuestal
necesario para cubriv compromisos que se deviven de contratos
adicionales o modificatorios y en general cuando sea mnecesario
establecer el equilibrio econémico del contrato.

E( control técnico deberd [levarse a cabo teniendo en cuenta, entre
otros, los siguientes aspectos:

Velar y verificar porque el contratista cumpla con (as especificaciones
técnicas v de calidad del objeto contractual

Exigiv [(a veposicibn o cumplimiento a satisfaccion del objeto
contractual entregado cuando este sea defectuoso, deficiente o mno
cumpla con (as especificaciones y condiciones de calidad pactadas.
Estudiar y conceptuar sobre (a viabilidad de aceptar la modificacion de
las especificaciones técnicas del objeto contractual, siempre y cuando
dicha modificacion sea conveniente para la EMSERCOTA S.A ES.P., y
que no alteve el valor del contrato .

Estudiar {as situaciones particulares e imprevistas que se presenten en
desarvollo del contrato, conceptuar sobre su desarrollo general y los
requerimientos para su mejor efecucion, manteniendo siempre el
equilibrio contractual

Supervisar que (as solicitudes del contratista estén debidamente
sustentadas. De o sev asivechazard las peticiones
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12. E( control ambiental deberd [levarse a cabo teniendo en cuenta [os
siguientes aspectos:

13. Exigir el cumplimiento en toda obra, proyecto vy actividad el
cumplimiento de la normatividad ambiental vigente, de acuerdo a [(a
vespectiva necesidad.

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

15. Contemplar y verificar que los planes de manejo contengan de forma
completa y clara f(os conceptos para la mitigacion, prevencion vy
compensacion y que sean davios genevados al medio ambiente de

acuevdo al proyecto, obra o actividad que se realice.

Articulo 29°. Contrato de Consultoria: Son contratos de consultoria los que celebre (a
Fmpresa de Servicios Publicos de Cota EMSERCOTA S.A. ES.P. veferidos a los
estudios mecesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de
diagndstico, pre factibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos,
asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, controly supervision.

Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto [a interventoria,
asesoria, gevencia de obra o de proyectos, diveccion, programacion y la efecucion de
diserios, planos, anteproyectos y proyectos.

Ninguna orden del interventor de una obra podrd darse vevbalmente. Fs obligatorio
para el interventor entrvegar pov escrito sus ordenes o sugevencias y ellas deben
enmarcarse dentro de los términos del respectivo contrato.

CAPITULO IX
FORMA Y CONTENIDO DE LOS CONTRATOS.

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

1. Sin formalidades plenas: Son los que se celebran a través de una contrato
escrito de obra, compra o sevvicios, divigida pov el Gerente o pov [os
delegatarios de su competencia y cuya cuantia no exceda los ochenta (80)
Salarios Minimos Mensuales legales wvigentes (SMMLY), los cuales se
formalizardn mediante documento escrito que contenga (a ovden de obra, de
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compra, de suministro de servicios o de arrendamiento. Sevd facultativo de la
EMSERCOTA S.A. £.S.P., exigir o no garantias.

2. Con formalidades plenas: Se entiende como tal, el celebrado en documento
escrito que deberd ser suscrito por (as partes interesadas en calidad de
contratista y contratante, que exceda en cuantia equivalente a ochenta (80)
Salarios Minimos Mensuales legales vigentes (SMMLYV), debiendo cumplir con
todos [0s vequisitos exigidos en éste Manual de Contratacion. En los contratos
con formalidades plenas se deberd soficitar [a constitucion en favor de [a
EMSERCOTA S.A. ES.P., garantia unica, que avale el cumplimiento de (as
obligaciones surgidas del contrato que se suscriba y para la efecucion idoneay
oportuna del objeto contratado, expedida por una Compania de Seguros,
legabimente autorizada para funcionar en Colombia o (a constitucion de una
garantia Bancaria, que ampare [os riesgos que a juicio de la EMSERCOTA S.A.
E.S.P., se deban cubrir.

Los contratos podrdn igualmente realizarse acudiendo al comercio electronico
regulado por el ordenamiento juridico colombiano. Para tal efecto, se tendrdn

como aplicables las normas vigentes nacionales que regulen las transacciones por
via electronica.

ARTICULO 31°. CONTRATO DE ARREND AMIENTO

1. Propuesta formal povr parte del arrendador (a cual incluird la diveccion del
inmueble, (as caracteristicas del mismo, el valor del canon wmensual de
arrendamiento y [as demds condiciones generales del negocio (forma de pago,
entrega, plazo, etc.).

2. Revision de (as condiciones comerciales y juridicas por parte de (a Oficina
Asesora Juridica y de Contratacion de [a EMSERCOTA S.A. E.S.P.

3. Certificado de disponibilidad presupuestal o de compromiso de vigencias futuras,
previo el trdmite que corresponda de acuerdo con las normas _presupuestales.

4. ELarrendador deberd anexar [(os siguientes documentos:
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a. Copia de (a escritura piblica de adquisicion del inmueble, salvo que se

£
4

t

trate de un poseedor, una sucesion o un tercero debidamente acreditado
para la celebracion del contrato.

b. Certificado de matricula inmobiliaria ( certificado de tradicion vy
fibertad), con fecha de expedicion no superior a dos (2) meses.

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

A Si el contrato se suscribe con una persona juridica se debe solicitar el
certificado de existencia y representacion legal expedido por la Cdmara
de Comercio, con fecha de expedicion mo superior a treinta (30) dias
calendario.

e. Siel contrato se celebra con una tevcera persona, que no es duevia del
inmueble, serd necesario adjuntar el poder legalmente otovgado por el
propietario del inmueble para suscribir el respectivo contrato. Si el
inmueble se encuentra consignado en una agencia de finca raiz, deberd
anexar el respectivo contrato de mandato y certificado de existencia y
representacion de aquélla.

f Cuando se trate de prorrogas del contrato de arrendamiento se podrd
suscribir un contrato adicional en donde se concreten el precio y el
plazo de la respectiva prirvoga, sin _perjuicio de que pueda operar la
provroga automdtica de que trata (a legislacion civill

ARTICULO 32°. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

a. La EMSERCOTA S.A. ES.P., formulavd solicitud escrita de la oferta, (a que
deberd contener la informacion bdsica sobrve las caracteristicas generales y
particulares de los servicios requeridos, condiciones de pago, término para su
presentacion y demds aspectos que se estimen den claridad al proponente
sobre el servicio que se pretende contratar.

b. La oferta deberd constar por escrito.
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c. El proponente deberd anexar las respectivas certificaciones y documentos
que acrediten su experiencia e idoneidad.

d. El proponente deberd anexar los demds documentos sefialados en la hoja de
ruta diseviada pov la Oficina Asesova Juridica.

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

f. EC drea encargada del proceso, junto con [a oficina asesova juridica
evaluaran la propuesta y dard la viabilidad para contratar.

ARTICULO 33°. CONTRATOS Y CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

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

b. Se podrd prescindir de (a utilizacion de las clausulas excepcionales

c. Se podrd prescindiv, si asi se determina, de [a constitucion de garantia
unica o de otros medios de cobertura de riesgo.

ARTICULO 34°. DERECHOS DE LOS CONTRATISTAS. Las personas naturales o
juridicas, nacionales o extranjeras, que celebren contratos con EMSERCOTA S.A.
£.5.P., tendrdn, ademds de los derechos derivados de éstos, los siguientes:

I. Al cumplimiento por parte de EMSERCOTA S.A ES.P., de todas [as
obligaciones que le correspondan, especialmente las relacionadas con los

pagos.

II. A recibir un tratamiento digno por parte de los servidores publicos de
EMSECOTA S.A. E.S.P.

III. A no ser sujeto de presiones, ni condiciones ajenas a los compromisos
contractuales.

IV. A solicitar modificaciones o adiciones al contrato, siempre que provengan
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de circunstancias que no les sean atribuibles por eventuales, imprevistas o

accidentales y que afecten el normal desarrollo del mismo.

ARTICULO 35°. OBLIGACIONES DE LOS CONTRATISTAS. Las persondas que
celebren contratos con EMSERCOTA S.A. E.S.P., tendrdn, ademds del cumplimiento
de (as obligaciones contractuales, las siguientes:

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

2. Acatar las recomendaciones de [os interventores o supervisores, siempre que se
ajusten a las exigencias propias del objeto contractual, en atencion a (a
naturaleza de (os recursos de EMSERCOTA S.A. E.S.P.

ARTICULO 36°. REQUISITOS PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO: Los
contratos de (a Fmpresa de Servicios Piiblicos de Cota - EMSERCOTA S.A. ES.P., se
perfeccionan cuando se logre acuerdo sobve el objeto y la contraprestacion y éste se
eleve a escrito y se encuentre debidamente firmado, Igualmente se requerivd que el
contratista se encuentre afiliado al sistema de seguridad social integral

Los contratos de la Fmpresa de Servicios Piiblicos de Cota - EMSERCOTA S.A. E.S.P.,
son intuito persona v, en consecuencia, una vez celebrados no podrdn cederse sin
previa autorizacién escrita de la FEmpresa de Servicios Piblicos de Cota -
EMSERCOTA S.A. ES.P.

Para su ejecucion se requerird del correspondiente registro presupuestal’y de ser del
caso la aprobacién de las garantias respectivas por parte de la EMSERCOTA S.A.
ES.P., y de la suscripcion del acta de inicio por las partes.

Los documentos que contengan sin formalidades plenas de obra, de compra o de
servicio se perfeccionardn con la firma del ordenador del gasto y deberdn tener la
aprobacion de las garantias exigidas para el contrato segin sea el caso.

Fn desarrollo de (a ejecucion del contrato, deberd constar en las respectivas Actas
segun corresponda o sea del caso, o siguiente: Iniciacion, avance parcial, suspension
temporal, cambio de especificaciones, revision de precios, mayores 0 menores
cantidades de obra o de suministro o de servicios, adiciones y prévrogas, vecibo y
Gguidacion final, (as cuales serdn aprobadas por la interventoria y/0 supervision y
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por el Gerente de (a EMSERCOTA S.A. E.S5.P., segin sea el caso.

Independientemente de (a modalidad de contratacion, se deberd exigir a {os
contratistas [(a siguiente documentacion minima, (@ cual serd incorporada al
respectivo expediente: aclarando que (os contratos que se celebren mediante seleccion
simplificada no se exigird el registro 1inico de proponentes:

{\J

L

g.

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

Certificado de antecedentes disciplinarios de [(a persona matural o del
representante legal de (a _pevsona juridica (PROCURADURIA). Fn el evento
que este no sea aportado o EMSERCOTA S.A. ES.P., realizara la consulta de
manera directa, una vez recibida la respectiva oferta o propuesta

Certificado de que no se tiene a cargo responsabilidad fiscal a favor del Estado
de (a persona natural o de (a persona juridica (CONTRALORIA). En el evento
que este no sea aportado a EMSERCOTA S.A. ES.P., vealizara la consulta de

manera directa, una vez recibida [a respectiva oferta o propuesta

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania de (a persona mnatural o del
representante legal de (o persona juridica.

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

Registro Unico Tributario RUT

Registro tinico de proponentes para el caso de convocatoria piblica y privada.

Hoja de vida de (a funcion piiblica - persona natural /o persona juridica.

Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad econdmica privada.

10. Certificaciones de experiencia laboral - seguin [a tipologia contractual.

Comprometidos con el medio ambiente.
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11. Certificaciones académicas - segiin (a tipologia contractual

EmSerCota
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12. Copia de la tarjeta militar si aplica.

13. Paz y Salvo de aportes parafiscales y aprendices SENA, expedido por ésta
entidad (personas juridicas con cardcter de empresa).

14. Certificaciones que acrediten (a vinculacion al sistema de seguvidad social en
safudy pensiones y ARL

15. Tarjeta profesional que acvedite (a calidad con que se actiia o se vequiere para
(a contratacion.

Para los contratos que involucren el alquiler de vehiculos se deberd exigir
adicionalmente (o siguiente:

Fotocopia del SOAT

Fotocopia de (a Licencia de Conduccion.
Fotocopia de la Tarjeta de Propiedad delvehiculo.
Fotocopia del Certificado de Andlisis de Gases.
Certificacion de (a Revision Técnico Mecdnica.

VNI

Para el seguimiento y control del trdmite de la contratacion se diligenciard el
formato de Hoja de Ruta y Lista de Chequeo para contratos con o sin formalidades
plenas.

ARTICULO 37 GARANIIAS: Las coberturas, amparos, condiciones, vigencias y
montos de las garantias que se deban constituir se consignardn en las condiciones y
términos de [a convocatoria para presentar oferta y se estipularvdn en el respectivo
contrato, de acuerdo con su naturaleza.

Se podid prescindiv de las garantias, cuando en el contrato se pacte el pago total del
mismo contra el recibo del bien o servicio a satisfaccion de la Empresa siempre que su

valor no supere el equivalente a 80 SMMLY, no obstante, se deberd exigir las en
garantias de calidad y/o correcto funcionamiento del bien suministrado por el P
fabricante o proveedor. En los contratos cuyo término sea inferior a un mes (treinta /T

dias) y forma de pago vencida, previa certificacion de cumplimiento del supervisor
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y/o0 interventor, segun sea el caso, podrdn no pactarse garantias.

No podrd desembolsarse suma alguna de dinero Aasta que no se Aayan otorgado las
garantias a satisfaccion de [a EMSERCOTA S.A. E.5.P., que se hubieren exigido en (a
respectiva convocatoria, carta de aceptacion w orvden de gasto, de compra o de
servicios. ,

Para la ejfecucion del contrato se requiere por parte del Contratista a constituir a
favor de EMSERCOTA S.A. ES.P., (a garantia unica del contrato, {a cual deberd ser
una poliza de seguros, con los siguientes amparos:

a. BUEN MANEJO Y CORRECTA INVERSION DEL ANTICIPO: Para
garantizar el Buen Manejo y Correcta Inversion del Anticipo por los
perjuicios sufridos con ocasion de: 1) la no inversion, 2) el uso indebido, y 3) la
apropiacion indebida que el Contratista garantizado haga de los dineros o
bienes que se le hayan entregado en calidad de anticipo para la efecucion del
contrato, por una suma equivalente al cien por ciento (100%) del monto que el
Contratista reciba a titulo de anticipo en dinero para la ejecucion del contrato
y su vigencia se extenderd Rasta el plazo de ejecucion del contrato y cuatro
meses mds. Se al vencerse dicho plazo no se hubiere logrado la liquidacion,
antes de dicho vencimiento, el contratista provrogard la péliza por lapsos
sucesivos de cuatro (4) meses hasta tanto se logre la liquidacion del contrato.
En todo caso, para pactar y pagar anticipos se deberdn cumplir los requisitos
y exigencias que sobre el tema regulen las normas vigentes al momento del
mismo, en la actualidad ley 1474 de 2011 o disposiciones legales que la
modifiquen, complementen o deroguen.

6. DE CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES SURGIDAS DEL CONTRATO:
Para precaver los perjuicios derivados del incumplimiento total o parcial
imputables al aftanzado contratista de las obligaciones emanadas del contrato,
asi como de su cumplimiento tardio o su cumplimiento defectuoso, por un
valor equivalente desde el diez por ciento (10%) al cincuenta por ciento (50%)
del valor del mismo y su vigencia se extenderd hasta el plazo de ejecucion del
contrato y cuatro meses mds. Si al vencerse dicho plazo no se hubiere logrado
(a Gquidacion, antes de dicho vencimiento, el contratista prorrogard la poliza
por (apsos sucesivos de cuatro (4) meses hasta tanto se logre (a liquidacion del
contrato.
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c. CALIDAD DE BIENES O SERVICIOS: Por el veinte por ciento (20%) al

cincuenta por ciento (50%) delvalor total del contrato, con una vigencia igual
al plazo delmismo y seis (6) meses mds, contados desde su suscripcion.

v

-~

A

vy

d. DE PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E
INDEMNIZACIONES LABORALES: Pava cubriv a EMSERCOTA S.A. ES.P.,
del riesgo de incumplimiento de [as obligaciones laborales relacionadas con
salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones, de acuerdo con lo consagrado
en el Codigo Sustantivo del Trabajo, a que estd obligado el afianzado
Contratista y relacionadas con el personal utilizado para la efecucién del
contrato, por un valor equivalente al veinte por ciento (20%) del valor del
contrato y con una vigencia igua[ al término del contrato y tres (3) arios mds.

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

f DE ESTABILIDAD Y CONSERVACION DE LA OBRA EJECUTADA: En
cuantia equivalente al diez por ciento (10%) al treinta por ciento (30%) del
valor del contrato y con una vigencia de cinco (5) arios contados a partiv del
recibo de [(as obras civiles objeto del contrato, a entera salisfaccién de
EMSERCOTA S.A. ES.P. Serd requisito indispensable para la liquidacion del
contrato la aprobacicn previa de esta péliza.

Pardgrafo Primero. Restablecimiento del Valor de (a Garantia. EL CONTRATISTA
estd obligado a vestablecer el valor de la garantia cuando éste se haya visto reducico
en razén de las reclamaciones efectuadas por la EMPRESA. En cualquier evento en
que se aumente o adicione el valor del contrato o se prorrogue Su Lérmino, el
supervisor velard por que EL CONTRATISTA amplié el valor de [a garantia
otorgada y/o amplié su vigencia segiin el caso. E[ incumplimiento de la obligacion de

EL CONTRATISTA de mantener [a suficiencia de la garantia, facultard a LA
EMPRESA para declarar la caducidad del contrato.

Pardgrafo Segundo. Termino para su Entrega. EL CONTRATISTA entregard a LA

EMPRESA, a mds tarday, dentro de (os tres (3) dias hdbiles siguientes a la suscripcion sev

del contrato la garantia tinica con fos amparos ya descritos. ) som
Ha

4

20,2
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Pardgrafo Tercero. Todos los amparos deben ser constituidos a favor de la Fmpresa
EMSERCOTA S.A. ES.P., 0 a favor de quien exija (a Empresa. En el caso de Convenios
0 contratos Interadiministrativos, ademds, se deberdn cumplir las exigencias que en el
convenio se establezcan.

i
K

La EMSERCOTA S.A. ES.P., definird las coberturas, amparos, condiciones, vigencias
y montos de las garantias que se deban constituir, las cuales se consignardn en las
condiciones y términos de (a convocatoria para presentar ofertay se estipulardn en
el respectivo contrato, carta de aceptacion w ovden de gasto, de compra o de
servicios. A través de [a constitucion de garantias se busca vespaldar el
cumplimiento de las obligaciones asumidas por el contratista como consecuencia de (a
celebracion, ejecucion vy fiquidacion del contrato, por tanto, dependiendo de [os
riesgos que deben cubrirse y previa evaluacion del tipo y naturaleza del contrato, el
proceso de contratacion e interventoria y el proceso de compras, se exigivdan la
constitucion de las siguientes garantias, segiin corresponda:

.

TOMADOR RIESGO MONTO | VIGENCIA | BENEFICIARIOS
ASEGURADO | ASEGURADO
Contratista | Seriedad de la 10% del Misma de [a | Entidad
oferta presupuesto | convocatoria | Contratante
para el piblica y dos
contrato meses mds
Contratista | Anticipo que va | 100% delvalor | La  misma | Entidad
del30 % fiasta el | delanticipo | del contrato | contratante
50% MAs 4 meses
Contratista | Cumplimiento de | Del10%al | La  misma | Entidad
las obligaciones | 30% delvalor | del contrato | contratante
propias del delcontrato | mds 4 meses
contrato mds
Contratista Prestaciones 20% delvalor | La  misma | Contratante Yy
sociales del contrato | del contrato | Trabajadores del
mds 3 arios | contratista
mds
Contratista | Responsabilidad | Entre ef20%y | La  misma | Contratante vy
civil el30% del del contrato | Fventuales
extracontractual |  valor del | mds 2 aros | victimas
contrato mds
Contratista Calidad de Garantia La  misma | Entidad
bienes o servicios | comercialo | del contrato | contratante
presuntacel | mds 1 afio
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20% al30% del | mds

valor del
contrato
Contratista | Estabilidad de Vadel10%al | La  misma | Entidad
obra 30% delvalor | del contrato | contratante
contrato, mds 5 anos
dependiendo | mds
delmismo

Contratista Cafidad de los 10% defvalor | La  misma
materiales de (o | delcontrato | del contvato

obra publica mds 5 arios
mds

ARTICULO 38°  MODIFICACIONES DEL CONTRATO: Los contvatos podrdn
adicionarse y prorrogarse en valor y en plazo, mediante modificaciones que
constardn por escrito. Los contratos podrdn adicionarse hasta en un cincuenta por
ciento (so%) de su valor inicial, siempre y cuando exista plena justificacion. Asi
mismo para la adicion de contratos se vequerird disponibilidad presupuestal,
suscripcion de documentos, ampliacion de pélizas y demds requisitos establecidos en
el presente manual.

CAPITULO X.
OTROS PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 39° LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS: Los contratos y convenios
interadininistrativos deberdn (quidarse de comuin acuevdo por las partes
contratantes, procedimiento que se efectuard dentro del plazo fijado en [as
condiciones técnicas o en el respectivo contrato o a mds tardar dentro de los cuatro
(4) meses siguientes a [a terminacion delmismo.

Tn el Acta de Liquidacidon se acovdardn [los afustes, revisiones y reconocimientos a
que Aaya lugar, igualimente, se Aardn constar los acuerdos, conciliaciones a gque
(leguen (a partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a
pazy salvo.

Si el Contratista no se presenta a [a liquidacion, o las partes no legan a acuerdo
alguno sobre el contenido de (a misma, la liquidacion se hard en forma divecta y
unilateral por (@ EMSERCOTA S.A. ESP, mediante acto administrativo
debidamente motivacdo.
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E( procedimiento de lquidacién de los contratos estard a cargo del drea solicitante y
responsable de [a ejecucion del contrato, el interventor o supervisor que para la
ejecucion del mismo se Aubiese designado, realizard [(a gestion y velara por el
cumplimiento de las obligaciones del contratista, y su imcumplimiento acarreara [(as

sanciones previstas en la ley 1474 de 2011.
a. Liguidacion Unilateral

Para fiquidar unilaterafimente un contrato se deberd tener en cuenta lo siguiente:

Paso Responsable Actividad

a.| Interventor/Supervisor | Solicitar (a liquidacion unilateral a l(a
Gerencia.

b.| Interventor/Supervisor | Prepara el proyecto de acta de liquidacion
y comunica al contratista el proyecto de
acta de fiquidacion haciéndole saber el
término que tiene para su suscripcion
definitiva o para que presente [as
observaciones que estime pertinentes

c. | Contratista No firma el acta de liquidacién por no
fiaber acuerdo respecto a las observaciones
d.| Gerenciay drea juridica | Proyecta [a Resolucion [liquidando el
contrato unilateralmente, indicando (as
razones y soportes que servirdn de base
para tal decision, (a cual se fundamenta
en los aspectos técnicos.

e. Notifica  al  contratista el  acto
administrativo por medio del cual se
Area juridica iquida unilaterafimente el contrato en los
términos previstos en el Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de [0
Contencioso Administrativo.

f. | Contratista Interpone  recurso  contra el acto
administrativo

g.| Gevenciay drea juridica | Proyecta acto administrativo por medio
del cual se vesuelve el recurso

f.| Gerente Revisa el acto administrativo y firma
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i. | Area juridica Notifica  al  proponente,  quedando
ejecutoriado el acto administrativo

j. | Contratista No presenta recurso

f. Queda ejecutoriado el acto administrativo

b. Liquidacion Bilateral

Procedimiento para la iquidacion de forma bilateral:

Supervisor/Pro fesional
financiera

Paso Responsable Actividad

[z Supewisor o Interventor | Prepararan el proyecto de acta de
liguidacion

b. | Contratista/interventor/ | Se reinen para realizar una revisién

Supervisor. conjunta de (o efecutado

c. | Contratista Aporta dentro del plazo previsto en [a
convocatoria o en el contrato, [os
documentos que se requieran para el
trdamite de (a liquidacion

d. | Contratista Frnvia el resumen de [as peticiones
insolutas en el transcurso del contrato y
de manerva particular las que tenga
relacién con el equilibrio contractual,
para ser estudiadas en forma definitiva
por (a EMSERCOTA S.A. ES.P.

e. | Contratista/interventor/ | Encuentran todo ajustado a lo pactado

en el contrato

Contratista/interventor/
Supervision/Profesional
financiera

Proceden a [levantar el acta de
fiquidacion, la cual debe contener una
descripcion detallada de (o efecutado, (as
cantidades vy calidades, ademds de [os
valores pagados, [os pendientes de
cancelar y en general todo lo relacionado
con (a 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 el paz

Comprometidos con el medio ambiente.
Imprimimos por ambas caras.
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ARTICULO 40° DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO. Cuando el contratista
incumple totalmente con [a ejecucién del contrato, vencido el plazo de ejecucién, a
instancias del interventor yj/o supervisor se seguird el siguiente procedimiento:

Paso Responsable Actividad
a. | Interventor/ Informa a (a Oficina Asesora Juridica
Supervisor respecto del incumplimiento del contratista
b. | Gerencia vy  Area| Requieve al contratista con el fin de que
Jjuridica presente [os descargos vespectivos vy las

explicaciones a que Aaya lugar, de tal
manera que se le garantice el derecho al

debido proceso
c. | Contratista Presenta descargos
d. | Gevencia vy  Area| Analiza los descargos presentados por el
Juridica contratista
e. | Gerencia y  Area| Declara que mo son satisfactorios [os
Juridica descargos - en caso contrario se seguird el
procedimiento del paso h.
f | Gevente Declarara el incumplimiento del contrato

con el propésito de hacer efectiva {a
clausula. penal pecuniaria incluida en el

contrato
g- | Gerencia y  Area| Proyecta acto administrativo que declara
Juridica el incumplimiento
h. | mterventor Proyectard acta en la cual se informe de las
/supervisor medidas adoptadas por el contratista, para

subsanar las obligaciones que dieron origen
alinicio de (as actuaciones

ARTICULO 41° IMPOSICION DE MULTAS. Cuando durante el desarrollo de un
contrato se observen incumplimientos parciales en su ejecucion o demoras en el
cumplimiento de (as obligaciones por parte del contratista, a instancias del
interventor y/o la persona encm’gad’a de seguimiento vy control, se seguird el
siguiente procedimiento:
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Paso Responsable Actividad

a. | Interventov/supervisor | Realiza, hasta dos (2) requerimientos al
contratista  para que covrija [as
falencias vy proceda a dar estricto
cumplimiento al contrato. Si fuere
posible debe precisarse el plazo o
condiciones en las cuales se deben hacer
los correctivos que fueren mecesarios vy
rvetomay la programacion que rige el
respectivo contrato
b. | Contratista Hace caso omiso de [os requerimientos,
lo cual genera que se sigan presentando
los  hechos que dan origen al
incumplimiento. Fn caso contrario se
sequird el  procedimiento  segin

corresponda
c. | Gervencia Y Arvea | Inicia el trdmite de imposicion de
Jjuridica multas de acuerdo a lo pactado en el

contrato, previo informe enviado por el
supervisor o interventor y acorde con [o
que este rigiendo legalmente en matevia

de multas.
d. | Gerencia y Area | Requiere al contratista con el fin de que
Juridica presente [os descargos respectivos y las

explicaciones a que haya lugar, de tal
manera que se le garantice el derecho al

debido proceso
e. | Contratista Presenta descargos
f. | Gerencia Y Area | Analiza los descargos presentados por el
Juridica contratista
g- | Gerencia y Area | Declara que no son satisfactorios [os
Juridica : descargos
h. | Gerente Declarara el incumplimiento  del
contrato con el propdsito de hacer
efectiva (a cldusula penal pecuniaria
incluida en el contrato
i | Gerencia vy  Oficina | Proyecta acto administrativo que
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ARTICULO 42°. CONTRATOS ADICIONALES. Los contratos adicionales pueden
consistir en; aclaraciones, modificaciones o adiciones propiamente dichas que pueden
ser provrogas de plazo del contrato o incremento en cantidades de objeto contractual
que impliquen mayores valores al inicialmente sefialado, aclaraciones de forma,
precisiones por errores de digitacion o segun corresponda segun el evento surgido.

La adicion del contrato debe ser autorizada por el supervisor o interventor, segin el
caso, previo estudio de (as razones o motivos que justifican (a adicion, efectuados por
(os funcionarios encargados del seguimiento del contrato.

Cualquiera que sea [(a adicion que se realice, esto es, en tiempo o en valor la
EMSERCOTA S.A. ES.P., debe:

a. Hacer constar el hecho por escrito, esto es la suscripcion de un contrato
adicional; que forma parte del contrato principaly que se enumerard para
cada contrato en forma cronologica ascendente.

b. Si la adicion se refiere a incremento del valor, debe tenerse en cuenta
ademds lo siguiente:

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

ii.  Incremento proporcional del valor de la garantia tnica

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

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

i. Este tipo de adicion no tiene (imite legal alguno, pero en caso de
comportar adicion en el valor, esta iiltima fijard el limite a la adicion
en plazo.
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ii. Requerird la prirroga de (a garantia unica en el tiempo en que aquel se
adicione.

EmSerCota | {

iii. La werificacion de antecedentes disciplinarios (PROCURADURIA) Y
antecedentes fiscales (CONT RALORIA) del Contratista.

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

ARTICULO 43-. SOLUCION DE CONTROVERSIAS. Esta disposicion contractual debe
estipularse en [los contratos con el fin de prever que en caso de presentarse
controversias o diferencias vespecto a aspectos financievos, técnicos o
administrativos, la EMSERCOTA S.A. ES.P., y EL CONTRATISTA, deberdn acudir a
los mecanismos dirvectos de solucion de controversias y agotarlos antes de recurrir a
otras instancias como la intevvencion de conciliadores, amigables componedores,
tribunales de arbitramento o f(a instancia contencioso administrativa. Pava tal
efecto, utilizard [os mecanismos de wmutuo acuerdo, amigable composicion,
transaccion, conciliacion, dependiendo stempre de (a naturaleza y caracteristicas del
contrato.

ARTICULO 44. TERMINACION NORMAL. El contrato terminard en forma normal

por cumplimiento del objeto contractual, vencimiento del término, o cumplimiento
de (a condicion.

Culminado el contrato de tracto sucesivo éste deberd liquidarse de mutuo acuerdo
dentro del término serialado en el contrato o en su defecto dentro de [os cuatro (4)
meses siguientes al hecho que genera su terminacion. Vencido este plazo, procederd
(a Gquidacion unilateral en [a forma prevista en [a ley.

ARTICULO 45 CLAUSULA PENAL PECUNIARIA. En los contratos con
formalidades plenas serd obfigatovia la inclusion de la cldusula penal pecuniaria,
cuyo monto sevd hasta por el 10% del valor del correspondiente contrato, y se hard
efectiva por incumplimiento total o parcial de cualquiera de (as obligaciones a cargo
del contratista. Igualmente deberd incluirse en el texto del contrato que: “El pago de
la pena no extingue para el contratista el cumplimiento de (a obligacion principall E(
valor que se derive de (a presente cldusula se podrd cobrar, sin previo requerimiento,
con base en el contrato, el cual prestard merito ejecutivo.
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ARTICULO 46" CADUCIDAD VY SUS EFECTOS. E( incumplimiento de las

obligaciones por parte del contratista que afecten de manera grave y directa la
ejecucion del contrato, ademds del no acatamiento por parte del contratista de [as
sugerencias vy directrices impartidas por el interventor, dardn lugar a que
EMSERCOTA S.A. ES.P., declare (a caducidad del contrato, y a la terminacion y
liquidacion en el estado en el que se encuentre.

Declarada (a caducidad, no habrd fugar a indemnizacion para el contratista, quien
quedard inmerso en las sanciones e inhabilidades previstas en [a Ley 80 de 1993.

La declaratoria de caducidad serd constitutiva del siniestro de incumplimiento.

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

ARTICULO 47" INTERPRETACION, MODIFICACION, TERMINACION
UNILATERAL Y CADUCIDAD: Los contratos de suministro de bienes o servicio, y
obra, cuyo objeto este directamente relacionado con la prestacion del servicio y su
incumplimiento pueda acarrear como consecuencia directa la interrupcion en (a
prestacion del mismo, podrdn ser objeto de las clausulas exorbitantes o excepcionales,
(as cuales deben ser declaradas mediante acto administrativo debidamente
notificado, de conformidad con (o establecido en el articulo 1.3.3.1 de [a Resolucion
CRA 151 de 2001, 0 las disposiciones que a modifiquen o la sustituya.

PARAGRAFO. La interpretacion unilateral procederd uinicamente en los contratos
de obra, de suministro, y de prestacion de servicios, entendiéndose pactada aun
cuando no se consigne expresamente.

ARTICULO 48. CAUSAS DE TERMINACION ANORMAL. E[ contrato podrd
terminar en forma anormal en las siguientes circunstancias.

v Imposibilidad de Cumplimiento
Siempre que ocurran circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito o imposibles
fisicos que imposibiliten (a cubminacion o ejecucion del contrato, éste se dard por
terminado de mutuo acuerdo entre (as partes, mediante (a suscripcion de un acta, en
(a cual se estipulard (a liquidacion del contrato en donde se expliquen las causales, se
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reunan [as sumas debidas por (as partes y se efectiie el respectivo paz y salvo entre
éstos.

v Terminacion Anticipada
La terminacion se efectuard mediante Resolucion motivada, en donde consten (as
causales de terminacién, un vesumen del contrato y su efecucion, las cargas
_pendientes de [(as partes, los acuevdos logrados con el contratista, si los Aubiese, por la
terminacion anticipada y se ordenard la liquidacion del contrato, de conformidad
con la informacion existente al momento de (a terminacion.

v 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 éste, el mismo se dard por terminado, quedando facultada
la EMSERCOTA S.A. ES.P., pava adjudicar y suscribir con persona distinta (a cual
reuna las calidades requeridas;

v Causales de terminacion unilateral del contrato.
EMSERCOTA S.A. ES.P., podrd dar por terminado el contrato unilateralinente en [os
siguientes casos:

o~

Incumplimiento o retardo injustificado de [(as obligaciones del

contrato.

il. La muerte, grave incapacidad del contratista que impida el
cumplimiento del contrato, o por disolucion de (a persona juridica
contratista.

iii. Intervencion o (iquidacion de la persona juridica con (a cual se
celebri el contrato.

v. Cuando el contratista esté incurso en una causal de infabilidad o

incompatibilidad,

v. Cuando se pruebe que el contratista empled maniobras engariosas o
Sfraudulentas para hacerse adjudicar el contrato, o por suministro de
documentos o informacion fafsos.

vi. Cuando se presenten hechos que amenacen en forma grave [a

efecucion del contrato o la prestacion del servicio piblico y

vii. Las demds consagradas en la Ley.

v Caducidad
Calle 12 # 4 - 358 jno@emsercota.com
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Declarada (a caducidad del contrato por el grave incumplimiento de (as obligaciones
del contratista, se procederd de conformidad con lo dicho anterioymente en este
Manual.
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Fn (a vesobucion de caducidad se ordenard (a liquidacion del contrato y se tomardn
(as determinaciones que mds convengan al servicio.

v Nulidad Absotuta y Rescision
La nulidad absoluta y por ende (a terminacion unilateral anticipada del contrato se
decretard en (os siguientes casos (Art.44 de (a Ley 80).

i Si se celebran con personas incursas en causales de inhabilidad o
incompatibilidad previstas en la Constitucion o (a Ley.
ii.  Fn (os celebrados contra expresa profiibicion constitucionalo legal
iti.  Los que se celebren con abuso o desviacion de poder.
tv.  Sise declaran nulos (os actos administrativos en que se fundamenten.

En estos eventos ".. ELjefe o representante legal de la EMPRESA vespectiva, deberd
dar por terminado el contrato mediante acto administrativo debidamente motivado
y ordenard su liquidacion en el estado en el que se encuentre”.

v Terminacion de Mutuo Acuerdo
Cuando resultare conveniente para (as partes (a terminacién del contrato, procederd
a darse por terminado y a liquidarse en el mismo acto, en donde se precisardn (os
motivos de su terminacion, (as cargas de (as partes y el paz y saltvo entre las mismas.

v Terminacion por exceso en Modificacion Unilateral

Fn el evento que por las modificaciones unilaterales del contrato, su cuantia
sobrepasaré o disminuyere en mds del veinte por ciento (20%) de su valor
originalinente pactado a precios bdsicos y el contratista solicitare su terminacion
anticipada, (a Empresa procederd a facerlo, para (o cual se levantard un acta entre
(as partes, en donde se expresen (a causal y solicitud expresa del contratista, las
cargas existentes entre [as partes, las medidas condicentes para. la menor afectacion
que se pueda causar al servicio y e[ paz y salbvo entre las partes.

Una vez suscrita (a respectiva acta de liquidacion y/o terminacion anticipada, (a
Gerencia de (a EMSERCOTA S.A. E.S.P., procederd a iniciar un muevo proceso de
escogencia del contratista en relacién con la obra o servicio requerido, con (a
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inclusion de las modificaciones efectuadas, parva lo cual iniciard el proceso de
seleccion aplicable.

@).

En el evento de que ante [a terminacion anticipada se ocasionare grave deteriovo o
perjuicio al servicio publico, y por causales objetivas, podrdn el ordenador iniciar el
procedimiento de contratacion por urgencia manifiesta.
v Cesion

Fn los eventos en que (o EMSERCOTA S.A. ES.P., haya autorizado [a cesion del
contrato, se procederd a suscribir un acta en donde conste tal hecho y en ella se
ordenard (a liquidacion del contrato original con el fin de que las partes se declaren
a paz y salvo. Posteriormente se procederd a suscribir un nuevo contrato con el
cestonario.

v Suspension de (a Efecucion del Contrato
Para [a suspension del contrato, se hace necesario en todo caso la autorizacion del
Representante Legal de (o EMSFRCOTA S.A. ES.P., o su delegado, por las siguientes
causales:

i, Por decision de La Empresa de EMSERCOTA S.A. ES.P., debidamente
Jjustificada.
ii.  Por (a ocurrencia de civcunstancias o eventos de Fuevza mayor o Caso
“Fortuito.
La. suspension del contrato deberd constar por escrito mediante acta suscrita por el
Supervisor o Interventor y por el Contratista, en [a cual deberd relacionarse la
causal que motiva (a suspension acompaiiada. de los elementos que [a demuestren e
indicando el término durante el cual se suspenderd.

Cuando desaparezca (a causal que motivo (a suspensién del contrato, asi se indicard
dentro de acta suscrita por las mismas _partes indicando (a fecha en que se reiniciard
su efecucion.

ARTICULO 49" DERECHOS DE LA EMSERCOTA S.A. ES.P., EMSERCOTA S.A.
E.S.P., tiene el derecho de escoger entre los oferentes que fiayan cumplido con [os
requisitos establecidos en (os términos de referencia, y preferir (a oferta que le sea
mds conveniente, sin que ello implique alteracion del proceso contractual; de lo cual
serdn informados [os oferentes oportunamente.

ARTICULO 50" OBLIGACIONES DE EMSERCOTA S.A. ES.P. EMSERCOTA S.A.
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ES.P., se obligard a (o estipulado en los contratos, a designar las supervisiones y/o
interventorias del caso, y a tomar acciones y decisiones necesarias y oportunas para
que se conserven durante el desarrollo y ejecucion de los mismos, (as condiciones
técnicas, econémicas y financieras sobre las cuales se realice [a oferta, o el acuerdo de
volmtad, sefialado en los contratos.

ar

}o Y

ARTICULO 51°. UQ’UJDJL‘LCION DEL CONTRATO. Los contratos que por su
naturaleza requieran [quidacion, contardn con un plazo de cuatro (4) meses para
hacerlo por mutuo acuerdo. En caso de no darse ésta, FEMSERCOTA S.A. ESP.,
dentro de los siguientes cuatro (4) meses, [0 hard unilaterabmente. La liquidacion en
ambos casos deberd constar en Acta.

CAPITULO XI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 52" NORMATIVIDAD APLICABLE. A todos [os procesos
procedimientos contractuales [les serdn aplicables [as disposiciones del presente
Acuerdo. A falta de éstas, regirdn las disposiciones del Devechio Privado

ARTICULO 53" PROHIBICION DE CONTRATAR: Fn desarvollo del articufo 209
de (a constitucion politica no podrdn contratar con EMSERCOTA S.A. E.S.P., aquellas
personas que incurran en causales constitucionafles y legales de inhabilidad o
incompatibilidad
CAPITULO XIT
VIGILANCIA Y CONTROL DE LA GESTION CONTRACTUAL

ARTICULO 54° CLASES DE CONTROL. En todos los contratos de EMSERCOTA S.A.
E.S.P., se ejercerdn [os controles internos, y en todo tipo de contratacion se (levara un
estricto orden secuencial numérico.

ARTICULO 55°. Las actuaciones y gestiones de indole contractual que adelante (a
EMSFRCOTA S.A. E.S.P., son controladas por diferentes organismos, que tienen como
fin ga?’antizm' una buena gestio’n, tv‘anspm'ente y 1’estonsa6[Zz por _pm'te del FEstado.
De ahi que existan actividades de control desarrolladas como las que adelanten se
describen.
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ARTICULO 56°. Control disciplinario. Consiste en la wvigilancia de [a funcién
admministrativa desarrvollada por [los servidores piblicos, de conformidad con el
articulo 209 de [a Constitucion Politica.

an

Lo anterior significa que (a funcién administrativa debe ser desarrollada con
fundamento en los principios de eficiencia, economia, movalidad, imparcialidad,
igualdad, celeridad y publicidad.

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

ARTICULO 57'. Control Fiscal Es el ejercido por la Contraloria de Cundinamarca.
Consiste en una vigilancia o revision financiera, de gestion y de resultados de (as
actividades adelantadas por la EMSERCOTA S.A. E.S.P., en materia contractual, el
cual se flace en forma posterior, es decir sobre contratos o gestiones contractuales ya
realizadas, que el contrato tenga [os vegistros presupuestales de rigor, que el gasto
corresponda a lo efectivamente contratado, que [os reconocimientos al equilibrio
contractual tengan asidero legal y que (a liquidacion del contrato corresponda a [o
efectivamente realizado y ejecutado. Adicionalmente, con el objeto de ejercer la
vigilancia de (a gestion fiscal se cred el sistema de informacion para la vigilancia de
(a contratacion estatal el cual estd constituido por [os subsistemas, métodos,
principios, instrumentos y demds aspectos que garanticen el efercicio del control
fiscal de acuerdo a la reglamentacion expedida por el Contralor General de (a
Repriblica (ley 598 de 2000). Adicionalimente, los procesos de responsabilidad fiscal se
adelantardn conforme a (o previsto en (a Ley 610 de 2000.

ARTICULO 58 Control Previo Administrativo: Fs el realizado por el equipo de
trabajo de EMSERCOTA S.A. ESP., Mediante este control se verificard el eficaz
desarrollo de (a gestion contractual de [a EMPRESA y el cumplimiento de normas
legales, asi como de (o dispuesto en el presente manual.

Aspectos ﬁmcfamenta[es del control previo administrativo de [os contratos

La empresa desarrollara las siguientes actividades de verificacion para ejercer un
adecuado control previo adininistrativo de los contratos:

1. Pre-cotizaciones u ofertas que sirvan de soporte para el estudio de
mercado.(cuando se requiera, .
( quiera) 15erCe
Y

ta Samos i
jola Fuerza
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Cuadros comparativos de ofertas.

Estudio previo de la contratacion que servird de soporte para la elaboracion

de (a convocatoria o invitacion o la celebracion del contrato. (segin. el caso).

Disponibilidad presupuestal (fecha, cuantia)

Existencia previa de (a convocatoria

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

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

Acto administrativo de apertura y/o demas actos segin correspondan al

procedimiento contractual aplicable al tema segiin objeto y cuantia

9. Acto administrativo de justificacion de la contratacion directa, en [os casos

que proceda.

10. Aviso de convocatoria

1. Publicaciones en prensa

12. Informacion a Cdmara de comercio

x4

IS

L2

@ N oA

ARTICULO 59" Control Social Fs el ejevcido por la comunidad, a través de las
veedurias ctudadanas, las asociaciones civicas, sindicales, etc. Es un control creado
por la Constitucion Politica de 1991, que permite [a participacion ctudadana en las
gestiones de (a EMSERCOTA S.A. ES.P., particularmente el control de las actividades
de indole contractual (art.103 y 270 C.P.; art.48 al’51 de (a Ley 190 de 1995).

Adicionalmente, en virtud de (o dispuesto en el articulo 51 de la ley 190, la
EMSERCOTA S.A. ESP., publicard mensualmente en su pdgina web, una relacion de
contratos suscritos en dicho periodo indicando el objeto, nombre del contratista, valor
y plazo de ejecucion.
CAPITULO XIIT
NORMAS APLICABLES

ARTICULO 60. Normas: para efectos de la gestion contractual [a EMSERCOTA S.A.
ES.P., tendrd en cuenta [(as siguientes disposiciones flegales o [(as que [as
complementen, deroguen o modifiquen

o Constitucion Politica de Colombia

o Ley 142 de 1994

+ Ley 689 de 2001

» Estatutos Sociales de la Empresa.

+ Ley 80 de 1993 en [0 que sea pertinente o compatible

+  Ley 1150 de 2007 en [0 que sea pertinente o compatible
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«  Ley 87 de 1993 en [0 que sea pertinente o compatible
« Ley 1474 de 2011 en [0 que sea pertinente o compatible
o Decretos de delegaciones.
«  Manual de procedimientos para [a contratacion.

ARTICULO 61°. Hoja de Ruta para el Control: Para cada proceso vy contrato se
disefiara una fioja de ruta que le permitird al Sistema de Control Internoy Gerencia,
realizar la vigilancia y el control administrativo de todos los procesos contractuales.

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

ARTICULO 63. VIGENCIA. El presente Acuerdo, vige a partir de (o fecha de su
aprobacion y deroga [(as demds disposiciones que [e sean contrarias. Las ofertas y
procesos contractuales que se iniciaron antes de la vigencia de este Acuerdo, serdn
vdlidos, pero en su_perfeccionamiento y efecucion se regivdn por las disposiciones del
_presente Acuerdo.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Cota - Cundinamarca, a los treinta y un dias (31) dias, del mes de Fnevo del
ano 2014.

- A
1 \N»\,QL h 5 - C&’@(_'l (\d‘(ﬁi) /».‘—Q}g
CAMPO ALEXANDER PRIEFTO GARCIA OSE RAIMUNDO GOMEZ CAO
?resicﬁmté Junta Directiva Secretario Junta Directiva

Reviso. Gerente-EMSERCOTA S.A. ES.P.

Proyeclo, Asesor Juridico EMSERCOTA M
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