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OBJETIVO

Establecer el proceso de contratacion de bienes y servicios de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. y
los procedimientos de seleccién de oferentes y/o contratistas, para que sus actuaciones se
desarrollen en forma oportuna y eficaz, conforme a su naturaleza, régimen juridico y las
disposiciones legales vigentes.

ALCANCE

Las disposiciones del presente Manual de Contratacion se aplicaran a las modalidades o
esquemas de contratacion que adelante ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.

ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA No. 001 DE 2021
(01 de octubre)

Por medio del cual se aprueba el Manual de Contratacion de la
EMPRESA DE ENERGIA ELECTRICA DEL DEPARTAMENTO DEL GUAVIARE -
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.

La Junta Directiva de la EMPRESA DE ENERGIA ELECTRICA DEL DEPARTAMENTO DEL
GUAVIARE- ENERGUAVIARE S.A. E.S.P., en desarrollo de los Estatutos de la Empresa, las
Leyes 142 y 143 de 1994 y, en especial, de la funcién consagrada en el literal g) del articulo 23
del Estatuto Social, ha decidido aprobar el Manual de contratacion CONSIDERANDO que:

El régimen de los servicios publicos domiciliarios, determina en forma expresa respecto a la
naturaleza de las empresas de servicios publicos domiciliarios que son sociedades por acciones,
cuyo régimen juridico corresponde al de derecho privado, “inclusive, a las sociedades en las que
las entidades publicas sean parte, sin atender al porcentaje que sus aportes representen dentro
del capital social, ni a la naturaleza del acto o del derecho que se ejerce .Es por ello que, de la
composicion accionaria de la Empresa se desprende que las Entidades Territoriales superan el
50% de aportes de capital, al tenor de lo dispuesto en el numeral 14.6 del articulo 14, siendo
entonces ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. una EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS MIXTA
sujeta a un régimen juridico especial.

A través de la sentencia C-736 de 2007, M.P. Dr. Marco Gerardo Monroy Cabra, la Corte
Constitucional, precisa frente a las empresas de servicios publicos que la naturaleza y régimen
juridico especial de los prestadores de servicios publicos domiciliarios, se fundamenta en su

1 Ver articulo 17 y 32 de la Ley 142 de 1994
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finalidad social de adecuada y eficiente prestacion de dichos servicios publicos. Es asi como, las
empresas de servicios publicos domiciliarios mixtas, es decir, con capital publico y privado, no
son sociedades de economia mixta ni empresas industriales y comerciales del estado (EICE),
son entidades de tipologia especial expresamente definida por el legislador; conforme al cual son
entidades descentralizadas por servicios pertenecientes a la rama ejecutiva del poder publico.

En armonia con el pronunciamiento de la Corte Constitucional, la Sala de Consulta y Servicio
Civil del Consejo de Estado con radicacion No. 11001-03-06-000-2020-00204-00(2454) del 23 de
noviembre de 2020, concluy6 frente al particular.

1. “Las empresas de servicios publicos mixtas son sociedades por acciones, constituidas tanto
por capital publico como por capital privado, en las que los aportes estatales son iguales o
superiores al 50% del capital total de la sociedad (Ley 142 de 1994, articulos 14.6 y 17).

2. Estas empresas mixtas constituyen una tipologia especial de entidades publicas, con un
régimen y una naturaleza juridica propios, definidos por la Ley 142 de 1994, en desarrollo de
lo dispuesto por los articulos 365 y 367 de la Constitucién Politica.

3. Su naturaleza juridica y régimen propios las diferencian de las sociedades de economia
mixta, tal como lo aclar6 la Corte Constitucional, en la Sentencia C-736 de 2007, luego de
posiciones divergentes tanto en las altas Cortes como en la doctrina.

4. Las empresas de servicios publicos mixtas forman parte del sector descentralizado de la
Rama Ejecutiva del poder publico, pero sometidas a un régimen especial contenido en la
Constitucién Politica y en la Ley 142 de 1994 y demas disposiciones que la modifiquen,
sustituyan o deroguen. No obstante, en todo aquello que no se encuentre regulado por la ley
especial se aplica la Ley 489 de 1998. EI sometimiento al régimen especial de estas
empresas no solo tiene origen constitucional (articulos 365 al 370), sino que se evidencia en
el articulo 17, paragrafo 1, inciso 2 de la citada Ley 142 y en los articulos 40 y 84 de la Ley
489 de 1998.

En consecuencia, su régimen especial no se ve comprometido por la condicién de ser entidades
descentralizadas que pertenecen a la Rama Ejecutiva del poder publico” (...).

Alo sumo, el Consejo de Estado mediante radicado No. 25000-23-26-000-2009-00131-01(42003)
de fecha 3 de septiembre de 2020), Magistrado Ponente - Alberto Montafia Plata, aclaro el
régimen juridico de los actos precontractuales de las empresas de servicios publicos mixtas,
como es el caso de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.

Por las consideraciones expuestas, de conformidad con las disposiciones legales vigentes en
materia de contratacién de las empresas de servicios publicos domiciliarios previstas en los
articulos 31y 32 de la Ley 142 de 1994 y el articulo 8 de la Ley 143 de 1994, la Junta Directiva
de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.

ACUERDA
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CAPITULO I. CONDICIONES GENERALES DEL MANUAL DE CONTRATACION

ARTICULO 1. - DEFINICIONES. Para efectos exclusivos de interpretacion del presente Manual
de Contratacion, los términos que a continuacion se relacionan, tendra el significado que se les
asigna en este articulo.

e CONTRATO: Equivale a la OFERTA y/o LA MINUTA DE CONTRATO.

¢ EMPRESA: Equivale a la Empresa de Energia Eléctrica del Departamento del Guaviare —
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.

e GERENTE: Equivale a Representante Legal de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.

e DOCUMENTO BASE DE INVITACION (DBI): Equivale a términos de referencia.

ARTICULO 2. - OBJETO. El presente Manual contiene los principios, normas generales, politicas
y lineamientos que gobiernan, organizan, orientan y unifican la gestiébn contractual de la
EMPRESA DE ENERGIA ELECTRICA DEL DEPARTAMENTO DEL GUAVIARE S.A. E.S.P., en
adelante ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. cuando ésta actle en calidad de contratante, para lo cual
se tiene en cuenta lo dispuesto en los articulos 31 y 32 de la Ley 142 de 1994 y el paragrafo del
articulo 8 de la Ley 143 de 1994, segun los cuales quienes presten servicios publicos
domiciliarios, sin importar la participacion que en ellos tenga el Estado, someteran sus actos y
contratos al régimen legal establecido en dicha Ley y en el Derecho Privado.

ARTICULO 3. - AMBITO DE APLICACION. Las disposiciones del presente Manual se aplicaran
atodos los procesos y procedimientos de contratacion que adelante ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.
en calidad de contratante.

No obstante, siempre y cuando no rifian con la Ley colombiana, los contratos a financiar con
fondos de los organismos multilaterales de crédito o aquellos celebrados con personas extranjeras
de derecho publico u organismos de cooperacion, asistencia o ayuda internacional, podran
someterse a los reglamentos de tales entidades en todo lo relacionado con procedimientos de
formacion, seleccién y clausulas especiales de ejecucién de ejecucion, cumplimiento, pago y
ajustes, siempre y cuando no rifian con la Ley Colombiana.

PARAGRAFO 1. El presente Manual no sera aplicable a:

a) Los contratos especiales de que trata el articulo 39 de la ley 142 de 1994.

b) Los contratos de servicios publicos regulados en el Titulo VIII, Capitulos | y Il de la Ley 142
de 1994.

c) Los contratos de empréstito.

d) Los contratos laborales.

e) Los contratos sindicales previstos en el articulo 482 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

f) Los contratos electronicos de transacciones financieras.
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g) Los contratos de prestacion de servicios de telecomunicaciones celebrados para el
funcionamiento administrativo de la empresa.

h) Los contratos en los que ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. actle en calidad de contratista,
caso en el cual seran aplicables las normas internas de cada entidad contratante previa
exigencia de esta ultima y siempre que dichas normas internas no vayan en contra de
disposiciones legales de caracter imperativo.

i) Los demas contratos que por expreso mandato legal deban someterse a regimenes
especiales.

PARAGRAFO 2. Los contratos de compra de energia se someteran a las disposiciones del
derecho privado y a las normas que sobre el particular expida la Comision de Regulacion de
Energiay Gas - CREG.

PARAGRAFO 3. En los aspectos no regulados por el presente manual, se aplicaran las reglas
establecidas en la solicitud de bienes y servicios de cada invitacién armonizados con las normas
del Derecho privado aplicables.

ARTICULO 4. - INTERPRETACION DEL MANUAL. El Manual debera ser interpretado, de forma
sistémica e integral, de conformidad con los criterios de interpretacion consignados en el derecho
privado, los principios de la funcién administrativa y gestién fiscal y los principios rectores
estipulados en el presente Manual.

ARTICULO 5. - CONTRATISTA O CONTRATANTE. ENERGUAVIARE S.A. E.S.P podra actuar
como contratista o contratante. Cuando sea contratista se sujetara a las reglas previstas por la
entidad contratante siempre y cuando estas no vayan en contra de disposiciones legales de
caracter imperativo.

ARTICULO 6. - CLASES DE CONTRATO. De acuerdo con las normas del derecho privado
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P podra celebrar todo tipo de contratos, nominados e innominados,
tipicos o atipicos.

PARAGRAFO. En todo caso, aquellos contratos cuyo objeto sea proveer a la EMPRESA de
recursos en moneda nacional o extranjera, con plazo para el pago de estos o de sus intereses, 0
mediante el cual la Empresa actlia como deudor solidario o garante de obligaciones de pago se
regiran por las disposiciones especiales sobre operaciones de crédito publico.

ARTICULO 7. - EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL. Las personas juridicas nacionales
y extranjeras que pretendan celebrar cualquier negocio juridico con ENERGUAVIARE S.A.
E.S.P., deberdn acreditar su existencia y representacion legal, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

Los oferentes podran presentar diversas posibilidades de asociacion con otra u otras personas
naturales o juridicas cuyo concurso consideren indispensables para la cabal ejecucion de la oferta
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0 contrato, de acuerdo con las reglas fijadas por ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. para tal efecto,
indicaran con precision si pretenden organizarse como consorcio, unién temporal, sociedad o
bajo cualquier otra modalidad de asociacion que considere conveniente. En estos casos deberan
adjuntar a la oferta un documento en el que los interesados expresen claramente su intencién de
formar parte de la asociacion propuesta y las reglas que la regiran. Asi mismo, deberan presentar
los documentos que acrediten los requisitos exigidos por ENERGUAVIARE S.A. ES.P., en la
solicitud de bienes y servicios.

ARTICULO 8. - REGISTRO DE PROVEEDORES. Para la seleccién de los proveedores y/o
contratistas de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P., se podra acudir a:

Los registros y guias de proveedores que para tal efecto se lleve en la empresa y/o el
Administrador; El Registro Unico Empresarial de las Camaras de Comercio; cualquier otra fuente
de informacién que garantice que el proceso de contratacion de la Empresa se desarrollara de
conformidad con los principios establecidos en este Manual de Contratacion.

PARAGRAFO 1. La seleccion de proveedores de que trata el presente articulo no aplica en caso
de tratarse de contratos intuite personae o cuando existe un sélo proveedor de los bienes o
servicios a contratar, de lo cual se deberé dejar la respectiva constancia escrita por el responsable
del proceso de contratacion.

ARTICULO 9. - FUENTES DE FINANCIACION. Los contratos que celebre la empresa podran
financiarse con recursos propios, de convenios, del mercado financiero, de créditos de
proveedores, y de capitales, o con cualquier otra fuente licita que resulte conveniente a sus
intereses.

Los contratos de empréstito que generen una obligacién de pago y que afecten el endeudamiento
de LA EMPRESA, deben ser previamente aprobados por la Junta Directiva y se regiran por las
normas que le sean aplicables y deberan considerar las restricciones al endeudamiento que
dispongan las normas de credito publico de conformidad con la naturaleza juridica de la empresa.

CAPITULO Il. CONDICIONES GENERALES APLICABLES A LA GESTION CONTRACTUAL

ARTICULO 10. - PRINCIPIOS RECTORES. La gestién contractual adelantada por
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P., esta orientada por los siguientes principios inherentes a la funcion
administrativa y a la gestion fiscal que impone al personal competente de cada etapa, actuacion
o decision; al contratista; a las demas autoridades administrativas y a terceros, la obligacién de
actuar en busqueda del mejor desarrollo de su objeto social y de la optimizacion de los recursos.

e BUENA FE: En desarrollo de este principio, en la celebracion y ejecucion de los contratos,
las partes actuaran honestamente, bajo valores de confianza, seguridad y credibilidad que
deberan gobernar las relaciones contractuales.
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MORALIDAD: Los procesos y procedimientos de contratacion presididos por los
administradores de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. se desarrollaran con estricto
cumplimiento de la Constitucion Nacional y la Ley. Para esto, cuando la necesidad lo
amerite se antepondran los intereses de la NACION, de ENERGUAVIARE S.A. E.SP. y
los de la comunidad en general, por encima de los suyos propios.

IGUALDAD: Todos los oferentes en los procesos de contratacion se someteran a los
mismos criterios de evaluacién y seleccion. Estos seran fijados a través de reglas previas,
claras y objetivas. Durante el proceso de ejecucion de los contratos, todos los contratistas
seran evaluados bajo criterios uniformes.

EFICIENCIA: Se garantiza el logro de los objetivos a través de los mejores medios
posibles, al igual que la correcta asignacion y utilizacion de recursos.

PLANEACION: Todos los procesos y procedimientos contractuales deben estar
antecedidos de acciones de planeacion que consulten de manera particular y
desagregada los objetivos precisos que se pretenden alcanzar, que garanticen el
desarrollo de un andlisis de la necesidad y conveniencia de la puesta en marcha de cada
escenario contractual y que permitan prever, definir y asignar anticipadamente los riesgos
de cada contrato al momento de su celebracion, en cada caso en concreto.

En este sentido, los contratos se deben celebrar de manera oportuna, y adecuar
perfectamente a los fines que ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. estipule en el plan anual de
inversiones, el plan anual de compras y a su respectivo presupuesto.

ECONOMIA: Cada actividad propia de la gestion contractual se adelantara de manera
pronta, oportuna, sin dilacion de tramites, sujetandose a las etapas estrictamente
necesarias procurando que las obligaciones de las partes se cumplan optimizando costos
y haciendo la mejor inversion en recursos técnicos, econémicos y humanos.

EFICACIA: Los resultados de las actividades propias de la gestién contractual guardaran
relacion con los objetivos y metas propuestas. En consecuencia, en la ejecucién de los
contratos, se evaluara el resultado obtenido, en relacion con los fines esperados.

SELECCION OBJETIVA: La seleccion del contratista respectivo se hara sin
consideracion a factores de afecto o de interés o cualquier otra motivaciéon subjetiva que
desequilibre la buena preparacion y ejecucién de cualquier tipo de Contrato.

Siempre se deberéa escoger la propuesta méas favorable para el cumplimiento de los fines
de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P., para lo cual se debera establecer desde el momento
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inicial de cualquier actividad de gestion contractual, la determinacién en forma detallada
y concreta de los requisitos de participacion y los factores de calificacion, en los que se
podra incluir entre otros, experiencia, cumplimiento, organizacion, equipos, plazos,
calidad, precio, eftc.

IMPARCIALIDAD: En desarrollo de este principio, en los procesos de contratacién que
impliguen la evaluacion de oferta (s), se revisara (n) teniendo en cuenta Gnicamente las
condiciones exigidas, en las cuales han de consignarse reglas claras, justas, objetivas y
completas. Toda decision que se adopte en desarrollo de las etapas propias de un proceso
de contratacion deberd ser proporcional a los fines que se persiguen.

CELERIDAD: Toda actuacién se surtira con austeridad de tiempo, medios, gastos y sin
dilaciones injustificadas.

PUBLICIDAD: Las actuaciones y decisiones propias de los diferentes procesos de
contratacion, podran ser conocidas por todos los oferentes participantes en el respectivo
proceso segun la forma prevista en el presente manual, utilizando para ello los medios
fisicos o electrénicos dispuestos por la Ley. ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. suministrara
informacion relacionada con los procesos contractuales a quienes acrediten un interés
legitimo, para los efectos y en los términos que determine laLey.

EQUIDAD: Las partes efectuaran una adecuada distribucion de los costos y beneficios de
las actividades contractuales; en consecuencia, en la determinacién de los bienes o
servicios que la empresa adquiere o suministra, prevalecera el criterio material del precio
del mercado, el beneficio obtenido y lo efectivamente recibido o entregado.

VALORACION DE COSTOS AMBIENTALES: En la gestion contractual se facilitara la
cuantificacion del impacto sobre los recursos naturales y el medio ambiente, que causan
0 podrian causar las diferentes actividades desarrolladas por ENERGUAVIARE S.A.
E.S.P.

AUTOCONTROL: La gestion contractual se realizara bajo un esquema de trabajo
mediante el cual cada persona ejerza por si misma la evaluacién de su propia gestion,
asuma sus responsabilidades y compromisos y mantenga permanentemente una actitud
de mejoramiento.

AUTONOMIA DE LA VOLUNTAD: Las actuaciones contractuales de ENERGUAVIARE
S.A. E.S.P.., estaran supeditadas a la voluntad de las partes, quienes pueden determinar
libremente los elementos constitutivos del contrato, en consideracion al limite legal y
constitucional aplicable.
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e CONSENSUALIDAD: Los contratos suscritos, reconoceran el mutuo acuerdo entre las
partes para llevar a escrito el acuerdo de voluntades.

e DEBIDO PROCESO: Los procesos de seleccion de contratistas, se desarrollaran de
conformidad con las normas que los regulan, garantizando los derechos de
representacion, defensa y contradiccion.

¢ RESPONSABILIDAD: Los contratos suscritos, por las partes, demandan que las partes
respondan universal y solidariamente en lo legalmente pertinente, por sus actos.

e TRANSPARENCIA: ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. busca garantizar la moralidad en la
contratacion y la imparcialidad en la escogencia del contratista, al exigir que la misma se
realice de acuerdo con unas reglas preestablecidas, claras, precisas, completas y
objetivas. Este principio garantiza la publicidad y contradicciéon de los informes y
actuaciones surgidos dentro del proceso, asi como la libre concurrencia e igualdad de
oportunidades para quienes intervengan en él, asi:

a) La escogencia del contratista se efectuara siempre con base en las normas del Derecho
privado y a través de los procedimientos establecidos en el presente manual y las normas
internas que los reglamenten.

b) Todos los interesados tienen la oportunidad de conocer y controvertir los informes,
conceptos y decisiones que se rindan o adopten en el marco de la gestion contractual que
les concierne directamente.

ARTICULO 11. - REGIMEN JURIDICO. De conformidad con lo dispuesto en las Leyes 142 y 143
de 1994, y 689 de 2001, el régimen legal aplicable a los procesos contractuales que adelante y/o
celebre ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. en calidad de contratante sera el de derecho privado, salvo
los casos en gue la Constitucién Politica o las leyes vigentes dispongan lo contrario.

Asi, en los contratos que celebre ENERGUAVIARE S.A. E.S.P., se podran incluir las condiciones,
la asignacion y distribucién de los riesgos contractuales y en general, las estipulaciones que las
partes consideren necesarias y convenientes en el marco del ejercicio de la autonomia de la
voluntad para el que la ley la faculta, siempre que no sean contrarias a la Constitucion, la ley o al
orden publico.

PARAGRAFO. En cualquier caso, los principios, normas generales, politicas y lineamientos que
gobiernan, organizan, orientan y unifican los procesos contractuales en ENERGUAVIARE S.A.
E.S.P. tendran aplicacién generalizada y permanente de los principios de la funcién administrativa
y de la gestién fiscal de que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucion Palitica,
respectivamente.
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ARTICULO 12. - COMPETENCIA. La competencia para adelantar los procesos de contratacion,
suscribir y perfeccionar los contratos de que trata el presente Manual, radica en el representante
legal de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.

PARAGRAFO. De conformidad con los Estatutos Sociales de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.,
cuando la cuantia del contrato a celebrar supere los cien (100) salarios minimos legales
mensuales vigentes, el gerente requerira la autorizacion de la Junta Directiva para contratar.

ARTICULO 13. - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES. Atendiendo la naturaleza juridica
y el régimen de derecho privado y, de conformidad con el dispuesto articulo 44.4 de la Ley 142
de 1994, en los procesos contractuales que adelante ENERGUAVIARE S.A. E.S.P., se aplicara
el régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto en las Leyes 80 de 1993, 1474 de 2011
y 2014 de 2019 en cuanto sean pertinentes.

Sin perjuicio de lo anterior, no podran suscribir contratos con la empresa:

a) Los miembros de la Junta Directiva, ni el Gerente, ni los subgerentes, ni el personal del
nivel Directivo

b) Los trabajadores que hayan participado en la etapa de planeacion del respectivo objeto

c) Quienes tengan deudas vigentes con la empresa, resultado de fallos fiscales, judiciales o
administrativos. Esta inhabilidad rige hasta que se pongan a paz y salvo con la empresa
y con las instancias administrativas, judiciales o fiscales.

ARTICULO 14. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES SOBREVINIENTES. Si llegare a
sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, éste cedera el contrato previa
autorizacion escrita de la empresa contratante o, si ello no fuere posible, renunciara a su
ejecucion.

Cuando la inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en un oferente dentro del proceso de
seleccién, se entendera gue renuncia a la participacién en el proceso y a los derechos surgidos
del mismo.

Si celebrado un contrato se conoce de una inhabilidad o incompatibilidad anterior a la celebracion
del Contrato, ello sera causal de terminacion del Contrato, asi como del cobro de las penalidades
gue en €l se hayan pactado.

PARAGRAFO. Cuando la inhabilidad sobreviniente sea la sancién por actos de corrupcion al
contratista, no procedera la renuncia del contrato. La empresa ordenara mediante acto de
Gerencia motivado la cesién del contrato, sin lugar a indemnizacion alguna al contratista inhabil.
Para este caso, serd la entidad contratante la encargada de determinar el cesionario del contrato.
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ARTICULO 15. - CONFLICTO DE INTERES. El personal de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P., con
independencia de su modalidad de vinculacién, debera abstenerse de participar por si o por
interpuesta persona, en interés personal o de terceros, en actividades de contratacion que
puedan constituir un conflicto de interés. Se entiende por conflicto de interés, toda situacion de
incompatibilidad entre los intereses de la Empresa y el de sus trabajadores o contratistas.

PARAGRAFO. ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. podréa describir las causales especiales de conflicto
de interés aplicables a cada proceso de contratacion en particular, sin perjuicio de las causales
establecidas legalmente.

ARTICULO 16. - CONOCIMIENTO DE LA LEY COLOMBIANA. Las personas que celebren
contratos con ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. seran responsables de dar cumplimento al presente
Manual interno de contratacién y observar las leyes colombianas que les sean aplicables en
materia laboral, tributaria, civil, comercial, financiera, de seguros, de salud ocupacional, seguridad
industrial, medio ambiente, entre otros. La ignorancia o desconocimiento de la ley colombiana no
se aceptard como causal de reclamo o incumplimiento. Las personas que presenten propuestas
y celebren contratos con ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. como contratante, conocen y se someten
a lo establecido en el presente Manual y la ley colombiana.

ARTICULO 17. CONFIDENCIALIDAD. En todos los contratos que celebre ENERGUAVIARE
S.A. E.S.P, se entiende incorporada la CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD, esto es el acuerdo
de voluntades de no revelar directa e indirectamente a ninguna persona durante la vigencia del
contrato o después de su terminacion ninguna informacién que se hubiera obtenido durante la
ejecucion y que no sea de dominio publico.

CAPITULO lll. DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 18. - REVISION DE MINUTAS. La Secretaria General y Juridica sera el area
encargada de la elaboracion y revision de las aceptaciones de oferta o proyectos o minutas de
contratos, convenios, acuerdos, modificaciones, adiciones, o aclaraciones a éstos, verificacion de
la autenticidad de las pdlizas y/o garantias bancarias que presenten los contratistas y demas
negocios juridicos que deban ser suscritos bajo la forma de contrato.

ARTICULO 19. - SONDEO DE MERCADO. Antes de iniciar un proceso de contratacion y en
cualquier momento de su apertura, ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. podra solicitar por cualquier
medio la informacién que le permita sondear el mercado de los bienes y servicios a contratar.

ARTICULO 20. - INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION. Todo proceso contractual que
se lleve a cabo por parte de la Empresa debera contar con un documento de solicitud de bienes

y servicios cuya elaboracién corresponde a la dependencia que origine la necesidad.

Asi mismo, requerira acreditar la disponibilidad de recursos para contratar y, cuando sea el caso,
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contar con el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal que solo podra ser solicitado
con el aval del Gerente. Los contratos en los que no se requiera erogacion con cargo a la empresa
no deberdn cumplir este requisito.

PARAGRAFO. En los procesos de contratacion para la estructuracion de Asociaciones Publico
Privadas, se requerira desde el inicio del proceso de contratacion la definicion de un equipo de
proyecto presidido por el Gerente y conformado con los suficientes recursos técnicos, que se
encargara, entre otros, de verificar el cumplimiento de los requisitos especiales que contempla la
Ley 1508 de 2012 y el Decreto 1467 de 2014 para este tipo de contratos, en particular, el
relacionado con el monto minimo de inversion de (6.000) salarios minimos legales mensuales
vigentes.

ARTICULO 21.- SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS. El documento necesario para adelantar
el proceso de contratacion debera contener como minimo la siguiente informacién de ser
aplicable de acuerdo con el bien o servicio a contratar:

e Area solicitante.

e Modalidad de contratacion.

e Tipo de contratacion.

e Objeto.

e Alcance.

e Presupuesto estimado.

e Plazo y/o condicién.

e Rubro.

e Fuente de recursos.

e Cddigo BPIN.

¢ Naturaleza juridica de la empresa.

e Justificacion del bien o servicio.

e Sondeo de mercado.

e Autorizaciones, Permisos, Licencias para la ejecucion del objeto a contratar, otros.
¢ Documentos técnicos para el desarrollo del bien o servicio a contratar.

e Lugar de ejecucion.

e Procedimientos Presupuestales, Financieros y de Pago.

¢ Pago de estampillas, impuestos, tasas o contribuciones.

e Actividades, especificaciones técnicas, cantidades y normas técnicas del Objeto a Contratar.
e Obligaciones del Contratante.

¢ Obligaciones del contratista.

¢ Forma de pago (Anticipos, pagos anticipados, pagos parciales, pagos mensuales, etc).
e Riesgos.

e Garantias.
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e Criterios de seleccion de la oferta:
- Requisitos habilitantes.
- Experiencia.
- Capacidad organizacional.
- Condiciones técnicas exigidas.
- Criterios de evaluacion.
- Reglas de desempate.
- Oftros.
Clausulas Exorbitantes.
Tramite de cobro de sanciones y/o penalidades.
e Supervision.
e Necesidad de contratar interventoria.
e Liquidacion del contrato.
e Fechasy Firmas:
- Quien elaboro.
- Quien reviso.
- Quien autorizo o aprobé.
El manejo de controversias y el mecanismo de solucién de conflictos.
¢ Restricciones legales a la contratacién.

ARTICULO 22. - DE LA DISPONIBILIDAD DE RECURSOS PARA CONTRATAR. Para iniciar un
proceso de contratacion y perfeccionar el respectivo contrato, el competente para adelantar dicho
proceso debera asegurarse previamente de que ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. cuente con la
disponibilidad de recursos en el presupuesto, recursos que deberan ser suficientes para cubrir
las obligaciones que pretende contraer.

Una vez perfeccionado el contrato, deberd efectuarse el respectivo registro presupuestal,
indicando si se afectaran o no las vigencias presupuestales de afos siguientes.

PARAGRAFO. Cuando para la ejecucion de un contrato se requiera comprometer recursos del
presupuesto de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. por un periodo que supere el afo fiscal, sera
necesario solicitar y cbtener autorizacion de la Junta Directiva antes de su celebracion.

La aprobacién de vigencias futuras aplicara, entre otros, para los contratos de obras de
infraestructura de energia, compra de energia y servicios asociados a la comercializacion de
energia eléctrica.

ARTICULO 23 - DERECHOS DE PARTICIPACION. ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. cobrara en
los procesos de invitacién publica el derecho a participar en los procesos de contratacién que
adelante la empresa. El ejercicio de esta prerrogativa no requerira autorizacion previa por parte
de la Junta directiva, sino que sera ejercida directamente por el personal competente de que trata
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el articulo sexto del presente reglamento.

El valor del cobro por el derecho a patrticipar dentro del proceso sera el 0,1% del valor del
presupuesto estimado fijado en la solicitud de bienes y servicios respectivo. Dentro de los
términos de la invitacién se indicara el nimero de cuenta donde se debera realizar el pago a favor
de la empresay la forma en que se debe soportar el mismo. ENERGUAVIARE S.A. E.S.P

ARTICULO 24. - REGIMEN LEGAL AMBIENTAL. Los contratos de ENERGUAVIARE S.A.
E.S.P. deberan incluir una estipulacion donde conste la obligatoriedad de los contratistas de
cumplir con la legislacion ambiental involucrada, supeditando la ejecucién de todo tipo de obra o
actividad que implique intervencion sobre el medio ambiente a la previa obtencién de las licencias,
permisos o0 autorizaciones que sea necesario tramitar ante la autoridad ambiental competente,
asi como de elaborar y ejecutar el respectivo plan de manejo ambiental de manera participativa.

ARTICULO 25. - SANEAMIENTO DEL PROCESO CONTRACTUAL. Si durante el proceso de
contratacion, se encontrare que se ha omitido alguno de los requisitos exigidos en este manual o
en la solicitud de ofertas, el Gerente deberd ordenar su cumplimiento o correccion si fuere
procedente. Una vez saneado, el trAmite se reanudard en el correspondiente estado ampliando
los plazos en caso de ser necesario.

La o las personas a las que corresponda la labor de verificacion del cumplimiento de tales
requisitos seran responsables de los perjuicios que dicha falencia cause a la empresa.

Independientemente del cargo de la persona, quien teniendo la obligacion no verifique el
cumplimiento de los requisitos exigidos en este 0 en los manuales técnicos segun el contrato o la
ley, estara inmerso en causal de despido con justa causa de conformidad con lo previsto en el
articulo 62 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo

ARTICULO 26. - TERMINACION ANTICIPADA DEL PROCESO DE SELECCION. En cualquiera
momento del procedimiento de seleccidn de la oferta y antes de su aceptacion, ENERGUAVIARE
S.A. E.S.P. podra terminar anticipadamente el proceso de seleccién cuando a su juicio lo
considere inconveniente técnica o econdmicamente para los intereses de la empresa, 0 se
presente una causa legal. Para ello expedira un acto de gerencia debidamente motivado.

La terminacion anticipada del proceso de seleccién de ofertas en los términos aqui previstos no
dara lugar a reclamacién alguna por parte de los oferentes que se hayan presentado al proceso
de seleccidn, solo al reembolso del valor pagado por derechos de participacion.

CAPITULO IV. MODALIDADES DE CONTRATACION

ARTICULO 27. - DOCUMENTO BASE DE INVITACION (DBI) Y/O TERMINOS DE
REFERENCIA. En relacién con la preparacion y divulgacion de los términos de referencia se
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tendran en cuenta los siguientes parametros:

e ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. debera preparar los términos de referencia con base en los
documentos y estudios que se hayan realizado para justificar la contratacion.

¢ Los términos de referencia deberan divulgarse a los potenciales proponentes de acuerdo
con los procedimientos previstos para la modalidad de seleccién que se utilice.

e La informaciéon que se divulgue a los proponentes debera ser veraz, responsable,
ecuanime, suficiente y oportuna.

¢ Dependiendo de la complejidad del objeto a contratar ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. podra
decidir si divulga a los potenciales proponentes proyectos de términos de referencia para
comentarios. Los comentarios que se reciban serviran de ilustracion a ENERGUAVIARE
S.A. E.S.P. pero no tendran para ella efecto vinculante. Las respuestas deberan ser dados
a conocer a todos los potenciales proponentes que participen en el proceso de
contratacion respectivo.

e En los términos de referencia o en los proyectos de estos se debera indicar que su
divulgaciéon o entrega no genera la obligacion para ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. de
contratar. La decisidbn de contratar estard sujeta a la conveniencia de esta para
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. 0 a la posibilidad de realizar una seleccion objetiva de
acuerdo con los criterios establecidos en los términos de referencia.

e Cuando el responsable de la contratacion lo estime conveniente o cuando lo soliciten las
dos terceras (2/3) partes de los interesados en la contratacion se podra prorrogar el plazo
para la presentacion de ofertas, antes de su vencimiento y hasta por un plazo no superior
del inicialmente fijado.

e Los plazos para efectuar la adjudicacion y para la firma del contrato se sefalaran en los
términos de referencia, teniendo en cuenta su haturaleza, objeto y cuantia. El responsable
de la contratacién podré prorrogar dichos plazos antes de su vencimiento y hasta por un
término total no mayor del inicialmente fijado, siempre que las necesidades de la Empresa
asi lo exijan.

e Lostérminos de referencia podran establecer clausulas que permitan el ajuste de precios,
con posterioridad a la recepcion de ofertas, de acuerdo con lo previsto en los mismos.

e Dentro del término de adjudicacién, podra decidirse que el proceso no es adjudicable
conforme a lo previsto en este Estatuto de Contratacién y las condiciones establecidas en
los términos de referencia.

ARTICULO 28. - CONTRATACION SIN SOLICITUD DE OFERTAS. Por la naturaleza del
contrato a celebrar y/o por la calidad de las partes, ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. podra iniciar
procesos de contratacion sin la existencia de una invitacion publica o la solicitud de ofertas, en
los siguientes casos:

a) Compraventa de inmuebles.
b) Permuta.
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c) Arrendamiento.

d) Dacion en pago.

e) Comodato.

f) Seguros.

g) Contratos o convenios con entidades estatales.

h) Contratos entre empresas del sector eléctrico en las cuales la participacion del capital
publico sea igual o superior al 50%.

i) Contratos para adquisicion de bienes y servicios por parte de las empresas del sector
eléctrico que tengan un mismo socio mayoritario.

i) Contratos con precios de referencia previamente establecidos por ENERGUAVIARE S.A.
E.S.P.

PARAGRAFO. Los contratos sefialados en los literales a), b) y e) requeriran de autorizacion
previa por la Asamblea de Accionistas en cumplimento a lo dispuesto en los Estatutos Sociales.

ARTICULO 29. - CONTRATACION PREVIA SOLICITUD DE OFERTAS. La solicitud de ofertas
se llevara a cabo bajo las siguientes modalidades:

1. Solicitud de una (1) oferta.
2. Solicitud privada con pluralidad de ofertas.
3. Solicitud publica de ofertas.

PARAGRAFO 1. ENERGUAVIARE S.A. E.S.P., podra invitar a los oferentes idéneos que
considere pertinentes; para todas las solicitudes de ofertas; una vez seleccionada la propuesta
correspondiente y para efectos de la suscripcion del contrato; el oferente debera encontrarse
debidamente inscrito en el registro de proveedores, que para el efecto se tenga establecido

1. SOLICITUD DE UNA (1) OFERTA: ENERGUAVIARE S.A E.S.P., podra celebrar contrato
mediante una (1) sola solicitud de oferta, en los siguientes casos:

a) Cuando la cuantia del contrato que se pretende celebrar sea hasta cien (100) SMLMV.

b) Cuando el objeto del proceso de contratacion sea la adquisicion de bienes que solamente
un proveedor puede suministrar en el mercado geogréafico del cual hace parte
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.

¢) Cuando el objeto del proceso de contratacidén sea la prestacidn de servicios profesionales
y de apoyo técnico y/o tecnoldgico, debido a la confianza, conocimiento del asunto objeto
del contrato y especialidad en la materia.

d) Cuando el objeto del proceso de contratacion sea la capacitacion del personal.

e) Cuando el objeto del proceso de contratacion sea la adquisicion de nuevas tecnologias
y/o el desarrollo de actividades cientificas, artisticas o tecnoldgicas, que sélo pueden
encomendarse a determinados cientificos, artistas o expertos.

f) Cuando se pretenda celebrar contratos de ampliacién, actualizacién, mantenimiento o
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9)
h)

),

K)

modificacion de software instalado respecto del cual el autor tenga registrados con
exclusividad los derechos de propiedad.

Cuando el objeto del proceso de contratacion verse sobre servicios de publicidad.
Cuando se haya solicitado pluralidad de ofertas o se haya realizado solicitud publica de
ofertas y no se reciba ninguna o cuando ninguna de las recibidas cumpla con lo exigido por
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.

Cuando se trate de contratos o convenios interadministrativos, esto es, cuando se
celebren con una de las entidades consideradas de acuerdo con el articulo 2 de la Ley 80
de 1993, como Entidades Estatales, para lo cual se requiere que las obligaciones
derivadas del mismo tengan relacién directa con el objeto de la entidad ejecutora, de
acuerdo con lo que indique la ley o sus estatutos o reglamentos.

La adquisicion de combustible necesario para garantizar la operacion de las plantas de
generacion de electricidad. (carb6n, ACPM, GLP y cualquier otro combustible). No
obstante, lo anterior, si ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. lo considera pertinente, podra
hacerlo con pluralidad de ofertas.

Contratos de prestacion de servicios profesionales especializados, como por ejemplo lo
serian los relacionados con estudios de mercado y/o los de asesoria en aspectos relativos
a la regulacion del sector eléctrico.

SOLICITUD PRIVADA CON PLURALIDAD DE OFERTAS: Se solicitaran varias ofertas
cuando el contrato que se pretenda celebrar sea superior a 100 SMLMV y no exceda de
los 3.000 SMLMV. En todo caso, las ofertas que se reciban en respuesta a la invitacion
privada no obligan a ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. a su aceptacion.

PARAGRAFO 2. No obstante, lo anterior, si enviadas las invitaciones se presenta una
sola propuesta a satisfaccion de la Empresa, previo cumplimento y verificacion de los
requisitos, se podra contratar con el mencionado oferente.

SOLICITUD PUBLICA DE OFERTAS: Se hara solicitud publica de ofertas, mediante
publicacion de la convocatoria y del documento de invitacion en la pagina web de
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P., cuando el contrato que se pretenda celebrar sea superior
a 3.000 SMLMV. En todo caso, las ofertas que se reciban en respuesta a la invitacion
publica no obligan a ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. a su aceptacion.

ARTICULO 30. - DISPOSICIONES ESPECIALES APLICABLES A ESQUEMAS DE
ASOCIACION PUBLICO PRIVADA. Es un instrumento de vinculacion de capital privado, que se
materializa en un contrato entre una entidad estatal y una persona natural o juridica de derecho
privado, para la provision de bienes publicos y de sus servicios correspondientes, que involucra
la retenciodn y transferencia de riesgos entre las partes, y mecanismos de pago, relacionados con
la disponibilidad y el nivel de servicio de la infraestructura y/o servicio. Su gestion contractual se
regird, ademas de las disposiciones previstas en el presente Manual, por el procedimiento reglado
especial previsto en el Decreto reglamentario 1974 de 2019.
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ARTICULO 31. - CONTRATOS POR MOTIVOS DE URGENCIA O EMERGENCIA. Cuando se
presenten casos de urgencia o emergencia, se podran celebrar los contratos necesarios sin
sujecion a los procedimientos de seleccion establecidos en este Manual para la solicitud de
ofertas.

Cuando la contratacion por motivos de urgencia o emergencia supere los tres mil (3.000) SMLMV
se debera informar a la Junta Directiva en la siguiente sesion.

Existe urgencia, cuando la continuidad del servicio de energia eléctrica exige el suministro de
bienes, o la prestacién de servicios, o la ejecucién de obras en el inmediato futuro; cuando se
presenten situaciones relacionadas con los estados de excepcion (articulos 213 y 215 de la C.
P.); cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de calamidad
0 constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden actuaciones inmediatas y, en general,
cuando se trate de situaciones similares que imposibiliten acudir a las procedimientos de
seleccidn, de lo cual se dejara constancia escrita por el Gerente .

Se consideran situaciones de emergencia aquellos eventos que afectan o pueden llegar a afectar
gravemente la prestacion de los servicios distribucién y comercializacion de energia eléctrica a
los usuarios de la Empresa.

ARTICULO 32. - COMITE EVALUADOR. ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. conformara Comités
para la evaluacion de ofertas cuando se trate de solicitud de ofertas privada o publica. Los comités
de evaluacién seran responsables de sus recomendaciones. No obstante, en ningln caso
eximiran de su responsabilidad a quienes tienen la competencia para contratar.

PARAGRAFO. El Comité de Evaluacion estara conformado por regla general por un evaluador
juridico, un evaluador financiero y un evaluador técnico de la Subgerencia que genera la
necesidad de la contratacion.

ARTICULO 33. - CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION. Sin perjuicio de los
requisitos generales de que trata el presente Manual, en las condiciones y términos de la solicitud
de cada oferta se sefialaran de manera desagregada los objetivos que persigue ENERGUAVIARE
S.A. E.S.P. con la contratacién y los criterios que se tendran en cuenta para la evaluacion y
consecuentemente la aceptacion de oferta o adjudicacién del contrato.

Dentro de estos criterios de evaluacion y calificacion podran estar el precio, el plazo, la
experiencia, la estructura organizacional, el cumplimiento en contratos anteriores, la calidad del
bien o servicio a ofrecer, la capacidad técnica, la capacidad financiera y un componente de
disrupcién o innovacion.
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Las ofertas que se reciban en respuesta a una invitacion o solicitud no obligan a ENERGUAVIARE
S.A. E.S.P a su aceptacion.

ARTICULO 34. - NEGOCIACION ECONOMICA. ENERGUAVIARE S.A. E.S.P podra disponer
gue se proceda a llamar a negociar al oferente que haya presentado la oferta que cumpla con las
condiciones y términos de la solicitud de ofertas y que se indique en el informe de evaluacién
como la primera en el orden de elegibilidad. Si no se llegare a un acuerdo con este oferente, se
podré llamar a quien ocupe el segundo lugar en el orden de elegibilidad y asi sucesivamente, con
el fin de lograr acuerdos que permitan la celebracion del contrato. Si no se logran estos acuerdos
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P se podra abstener de aceptar alguna de las ofertas.

ARTICULO 35. - DECLARATORIA DE DESIERTA DE SOLICITUD PUBLICA DE OFERTAS.
Procedera la declaratoria de desierta del proceso de seleccién cuando no se hubiere presentado
oferta alguna o cuando presentandose oferta no cumple las condiciones que satisfagan la
necesidad de la Empresa.

CAPITULO V. PROCEDIMIENTO

ARTICULO 36. - PLANEACION. Antes de impartir la aprobacion para iniciar el proceso de
seleccidn, y con el propésito de cuantificar el costo y la incidencia los planes de gestiéon de la
Empresa, teniendo en cuenta la magnitud y complejidad de esta, se debe realizar una adecuada
planificacién que debe comprender entre otras las actividades que a continuacidn se enuncian,
siempre y cuando sean aplicables al proceso contractual de que se trate.

e Descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratacion.

e Descripcion del objeto a contratar, con sus especificaciones esenciales y la identificacion
del contrato a celebrar.

e Lamodalidad de seleccidn que se utilizara y su justificacion.

e Andlisis técnico y econdmico que soporta el valor estimado del contrato y el tipo de
remuneracion, indicando con precision las variables consideradas para calcular el
presupuesto de la respectiva contratacién, asi como su monto y el de las costas para
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. asociados a la realizacion del proceso de seleccion y a la
ejecucion del contrato. En el evento en que la contratacion sea a precios unitarios, se
debe soportar sus calculos de presupuesto en la estimacion de aquellos. Este requisito
no sera aplicable para la contratacion de consultores.

e Justificacién de los factores de seleccién que permitan identificar la oferta méas favorable.
e Andlisis que sustenta la exigibilidad de los mecanismos de cobertura que garantizan las
obligaciones surgidas con ocasién del proceso de seleccién y del contrato a celebrar.

¢ Determinacion de los permisos, Licencias y autorizaciones requeridas y definir si los
mismos estara a cargo del contratista 00 de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se garantiza su
vigencia. La Unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de la empresa
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e Determinacion del trAmite presupuestal requerido para la contratacion y la existencia del
certificado de disponibilidad presupuestal correspondiente.

¢ En la solicitud de la necesidad de bienes y servicios deben estar soportados en la
realizacién de todas las actividades enunciadas anteriormente y las demas que se
consideren necesarias para el respectivo proceso.

ARTICULO 37. - CONTRATACION SIN SOLICITUD DE OFERTAS. Se podréa contratar de esta
forma teniendo en cuenta las condiciones del mercado mas favorable para LA EMPRESA,
dejando constancia de estas, sin que se requiera obtener previamente oferta alguna, para los
bienes y servicios que se requieran de acuerdo con los dispuesto en el ARTICULO 28.

Para la seleccion del contratista se acudira a lo previsto en el ARTICULO 8 y el procedimiento

aplicable a esta modalidad de seleccién se desarrollara, asi:

o . REGISTRO
N ACTIVIDAD RESPONSABLE COMO SE HACE GENERADO
Una vez identificada la necesidad del
1 Identificar la Trabaiador bien o servicio, se verifica que este se Ninauno
Necesidad ! encuentre dentro del plan de anual de 9
adquisiciones.
¢ Se encuentra
2 dentro del plan Trabajador Si: Pasar a la actividad N° 4 Ninguno
anual de . - o
S No: Pasar a la actividad N° 3
adquisiciones?
Solicitar Solicitar a la subgerencia financiera la Formato de
modificacion al . R 9 N correspondencia
3 Trabajador modificacién del PAA justificando la | .
Plan anual de ) . - interna o correo
N necesidad del bien o servicio. e
adquisiciones electrénico
Indagar en el mercado sobre el bien
0 servicio requerido, a través de
cotizaciones, inspeccion  ocular,
Realizar andlisis de informacion historica, Sovorte del
4 sondeo del Trabajador entre otros. b
sondeo
mercado
Cuando es un proveedor habitual se
le solicita la cotizacién del bien o
servicio a contratar.
- Solicitar a almacén certificado de plan
Solicitar plan .
5 de compras Trabajador de compras, conforme a las | Plan de compras
P directrices de la oficina de almacén.
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N° ACTIVIDAD

RESPONSABLE

COMO SE HACE

REGISTRO
GENERADO

6 Seleccionar
proveedor

Trabajador

De acuerdo con las diferentes
opciones encontradas en el mercado
se realiza la seleccion del que mejor
se ajuste a las necesidades vy
expectativas de la empresa.

Cuando es un proveedor habitual se
verifica que sus condiciones se
ajustan a las necesidades de la
empresa, de lo contrario realizar la
actividad N° 4 ubicando un nuevo
proveedor.

Ninguno

Realizar
7 solicitud de
bien o servicio

Trabajador y Jefe
de Area

Se realiza a través del formato de
solicitud de bien o servicio siguiendo
las indicaciones del instructivo para el
diligenciamiento del formato de
solicitud de bien o servicio,
adjuntando los soportes del sondeo
del mercado y la seleccién del
proveedor.

En la seccién de las firmas del
formato, firma el trabajador o
trabajadores que participaron en la
elaboracion de la solicitud del bien o
servicio, el jefe de é&rea es quien
revisa esta solicitud junto con la
persona designada por la Gerencia
para revision.

Una vez diligenciado el formato de
solicitud de bien o servicio se debe
pasar para aprobacion a la Gerencia.

Formato de
solicitud de bien o
servicio.

Aprobar
solicitud del
bien o servicio
y solicitar CDP

Gerencia

Con la firma de aprobacion en la
solicitud de bienes y servicios, se
entiende aprobado por el gerente la
seleccion del proveedor.

Una vez aprobado se realiza la
solicitud del certificado de
disponibilidad presupuestal al area
financiera.

Solicitud de
disponibilidad
presupuestal.
Formato de
solicitud de bien o
servicio.
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal.
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o < REGISTRO
N ACTIVIDAD RESPONSABLE COMO SE HACE GENERADO
Solicita a la Secretaria General y
Solicitar la Juridica que legalice el tramite d
legalizacion Gerente_, contractual con el proveedor Formato de .
9 del tramite Secretaria ' correspondencia
contractual General y juridica Entregando todos los soportes de Ia Interna.
solicitud del bien o servicio.
. | " Formato de
La_ _Secretarla General y Juridica correspondencia
solicita al proveedor la
g . externa
documentacion  necesaria  para
Realizar realizar la legalizacion del tramite
legalizacion Gerente y contractual Formato de
10 . Secretaria ' solicitud de
del tramite - .
General y Juridica ' registro
contractual Se firma el contrato por las partes y
a pres_upuestal
. - Y . Registro
Gerencia solicita el registro
. ; : Presupuestal
presupuestal al area financiera
Contrato
¢ Requiere Gerente_y Si: Pasar a la actividad N° 12 .
11 . Secretaria . L o Ninguno
garantia? . No: Pasar a la actividad N° 13
General y Juridica
El proveedor tramitara la constitucion | Garantia.
Tramitar la de la garantia, la cual debe ser
12 . Proveedor aprobada por la Secretaria General y | Formato de
garantia o . .
Juridica a través de formato de | aprobacion de
aprobacion de garantias. garantias.
Comunicar la . Comunica a la persona designada de Format.o de”
! Secretaria iy B comunicacioén de
13 supervision . la supervision, su obligacibn como . -
General y Juridica ; designacion de
del contrato supervisor del contrato :
supervisor.
Realizar acta . Se realiza el acta de inicio en el -
14 . Supervisor — Acta de Inicio
de inicio formato de acta de inicio
Reportar los Durante el desarrollo del contrato
soportes hasta su terminacion, el supervisor | Soportes del
15 | generados en Supervisor debe allegar todos los documentos | desarrollo del
ejecucion del originados en ejecucion de contrato a | contrato
contrato la Secretaria General y Juridica.
Realiza los cobros a la empresa
Realizar cobro conforme a las condiciones | Cuenta de cobro
16 Proveedor establecidas la aceptacion de la | o factura del

ala empresa

oferta y a los lineamientos dados por
la Subgerencia Financiera.

proveedor
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o < REGISTRO
N ACTIVIDAD RESPONSABLE COMO SE HACE GENERADO
Se realiza el acta de liquidacion en el
Realizar formato de acta de liquidacion y Acta de
17 | liquidacion del Supervisor entregar el documento original liquidacion
contrato firmado por las partes a la Secretaria q
General y Juridica.

1. Identificar la
necesidac

2. 4S€
encuentre centrc de
plar anua de
adquisiciones?

3. Solicitar
modificacioén al Plan
anual de
adquisiciones

!

4 Realizar sondeo
del mercadc

!

5. Solicitar plan de
compras

!

7. Realizar
solicituc de bien
C servicic

v

8. Aprobar solicitud
del bien o servicio y
solicitar CDP

!

9. Solicitar la
legalizacién del
tramite contractus

!

10. Realizar
legalizacién del

tramite contractus

11,
¢ Requiere
garantia?

6. Seleccionar
proveedor

12. Trarritar la
garaniie

13. Comunicar la
supervision del
contratc

!

14. Realizar acta de
inicic

!

1€ Regciier cs
sCpclies cerereccs
€r eecLccr ce
ccriteic

!

16. Realizar cobro a
la emprese

:

17. Realizar
liquidacion del
contratc

FIN

ARTICULO 38. CONTRATACION PREVIA SOLICITUD DE OFERTAS: Para los contratos
previstos en el ARTICULO 29, se adelantara el siguiente procedimiento:
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1. SOLICITUD DE UNA OFERTA.
o - REGISTRO
N ACTIVIDAD RESPONSABLE COMO SE HACE GENERADO
Una vez identificada la necesidad del
1 Identificar la Trabaiador bien o servicio, se verifica que este Ninguno
Necesidad J se encuentre dentro del plan de 9
anual de adquisiciones.
¢Se encuentra
2 den;;czjgleéglan Trabajador Si: Pasar a la actividad N° 4 Ninguno
o No: Pasar a la actividad N° 3
adquisiciones?
Solicitar - o . Formato de
modificacion al Solicitar a la subgerencia financiera correspondencia
3 Trabajador la modificacion del PAA justificando | . b
Plan anual de : . L interna o correo
o la necesidad del bien o servicio. A
adquisiciones electrénico
Indagar en el mercado sobre el valor
Realizar del bien o servicio requerido, a través Soporte del
4 sondeo del Trabajador de cotizaciones, inspeccién ocular, sor?deo
mercado analisis de informacion historica,
entre otros.
Solicitar plan de Solicitar a almacén certificado de
5 P Trabajador plan de compras, conforme a las | Plan de compras

compras

directrices de la oficina de almacén.
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o < REGISTRO
N ACTIVIDAD RESPONSABLE COMO SE HACE GENERADO
Se realiza a través del formato de
solicitud de bien o servicio siguiendo
las indicaciones del instructivo para
el diligenciamiento del formato de
solicitud de bien o servicio,
adjuntando los soportes del sondeo
del mercado y el plan de compras.
En la seccion de las firmas del
_ Reallzar _ Trabajador y Jefe forma_lto, firma el _tr_aba]ador 0 Formato de _
6 | solicitud de bien de Area trabajadores que participaron en la | solicitud de bien o
0 servicio elaboracion de la solicitud del bien o | servicio.
servicio, el jefe de area es quien
revisa esta solicitud junto con la
persona designada por la Gerencia
para revision.
Una vez diligenciado el formato de
solicitud de bien o servicio se debe
pasar para su aprobacion a la
Gerencia.
Con la firma de aprobacion en la (?ic;“((:)l;uigil(ij;ad
solicitud de bienes y servicios, se rer;u Lestal
Aprobar entiende aprobado por el gerente. Igorm:sto de '
solicitud del . - .
7 . o Gerencia , solicitud de bien o
bien o servicio y Una vez aprobado se realiza la servicio
solicitar CDP solicitud del certificado de Certificédo de
disponibilidad presupuestal al area Disponibilidad
financiera. Presupuestal.
8 Seleccionar Gerencia De conformidad con el articulo 8 del Ninguno
proveedor presente manual.
A través del formato de solicitud de
. : oferta se indican las condiciones
Realizar Gerencia y . L
p . requeridas para la contratacion del | Formato de
9 solicitud de Secretaria ; o i | lici f
oferta General y Juridica bien o servicio y se listan los | solicitud de oferta
documentos que debe aportar el
oferente.
Solicita a la Secretaria General y
So_hute_;\,r la Gerente, Juridica que legalice el tramite Formato de
legalizacion del . contractual con el proveedor. .
10 tramite Secretaria correspondencia
contractual General y juridica Entregando todos los soportes de la Interna.
solicitud del bien o servicio.
Realizar Gerente y Enviar al proveedor la solicitud de Formato de
11 L Secretaria oferta y una vez este envié su oferta -
legalizacion del General y Juridica solicitud de oferta.
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o - REGISTRO
N ACTIVIDAD RESPONSABLE COMO SE HACE GENERADO
tramite con sus soportes se evalla su | Formato de
contractual viabilidad. aceptacion de
oferta y minuta de
Si la oferta se ajusta a las | contrato, sise
necesidades de la empresa, se | requiere.
realiza el formato de aceptacién de | Formato de
oferta firmado por el Gerente y se | solicitud de
envia al proveedor. De ser necesario, | registro
se elabora minuta de contrato. De no | presupuestal.
estar conforme con la oferta, se | Certificado de
devuelve a actividad de seleccidn de | Registro
proveedor. Presupuestal.
La Gerencia solicita el registro
presupuestal al area financiera.
¢ Requiere Si: Pasar a la actividad N° 13 :
12 garantia? Proveedor No: Pasar a la actividad N° 14 Ninguno
El proveedor tramitara la constitucion | Garantia.
Tramitar la de la ogarantia, la cua_l debe ser
13 . Proveedor aprobada por la Secretaria General y | Formato de
garantia p . >
Juridica a través del formato de | aprobacion de
aprobacién de garantias. garantias.
. . . Formato de
Comunicar la . Comunica a la persona designada A
. Secretaria L o comunicacion de
14 | supervision del ) 8 de la supervision, su obligacion como . -
General y Juridica : designacion de
contrato supervisor del contrato .
supervisor.
Realizar acta : Se realiza el acta de inicio en el -
15 . Supervisor o Acta de Inicio
de inicio formato de acta de inicio
Reportar los Durante el desarrollo del contrato
soportes hasta su terminacion, el supervisor | Soportes del
16 | generados en Supervisor debe allegar todos los documentos | desarrollo del
ejecucion del originados en ejecucion de contrato a | contrato
contrato la Secretaria General y Juridica.
Realiza los cobros a la empresa
Realizar cobro conform_e a las c_qndlcmnes Cuenta de cobro
17 Proveedor establecidas la aceptacion de la | o factura del
a la empresa . .
oferta y a los lineamientos dados por | proveedor
la Subgerencia Financiera.
Se realiza el acta de liquidacién en el
Realizar formato de acta de liquidaciéon y
AN . i Acta de
18 | liquidacion del Supervisor entregar el documento original liquidacio
. . iquidacion
contrato firmado por las partes a la Secretaria

General y Juridica.
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INICIC 7. Aprobar solicitud
—®{ del bien o servicio y 14. Comunicar la
solicitar CDP —®| supervision del
contratc
1. ldentificar la ¢
necesidac 8. Seleccionar
proveedol
15. Realizar acta de
¢ inicic
2 iSe ] o
encuentrz centrc de 9. Realizar solicitud
de oferte
plan anua de , 1€ Repciizl cs
dquisiciones; ¢ scpciies cereradcs
eneecrtccnce
10. Solicitar la ccrhielc
s legalizacion del
3. Solicitar tramite cqntractue
modificacién al Plan ¢
an_ugl_de - 17. Realizar cobro a
adquisiciones 11. Realizar la empresz
legalizacion del
tramite contractue
4. Realizar sondeo
del mercadc 18 Realizar
liquidacion del
12. Nc contratc
5. Solicitar plan de ¢Requiere
compras garantia®
¢ FIN
6. Realizar ——
solicituc de bien 13 Tr?n;]:t‘e:r la
¢ servicic garanie

2. SOLICITUD PRIVADA CON PLURALIDAD DE OFERTAS:

Para el perfeccionamiento de los contratos mediante esta modalidad de seleccion se debera
cursar invitacion a través de medio electronico a mas de una persona natural y/o juridica,
seleccionada por el Gerente de acuerdo con lo previsto en el ARTICULO 8 del presente Manual,
para lo cual se adelantard el siguiente procedimiento:

. . REGISTRO
N ACTIVIDAD RESPONSABLE COMO SE HACE GENERADO

Una vez identificada la necesidad del
Identificar la . bien o servicio, se verifica que este

1 X Trabajador

Necesidad se encuentre dentro del plan de

anual de adquisiciones.

Ninguno
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o < REGISTRO
N ACTIVIDAD RESPONSABLE COMO SE HACE GENERADO
¢Se encuentra
2 den;;czjg;aéeplan Trabajador Si: Pasar a la actividad N° 4 Ninguno
adquisiciones? No: Pasar a la actividad N° 3
Solicitar Solicitar a la subgerencia financiera Formato de
modificacion al : r afasubg s correspondencia
3 Trabajador la modificacion del PAA justificando | .
Plan anual de . : " interna o correo
N la necesidad del bien o servicio. g
adquisiciones electrénico
Indagar en el mercado sobre el valor
Realizar del bien o servicio requerido, a través Sovorte del
4 sondeo del Trabajador de cotizaciones, inspeccién ocular, sor?deo
mercado analisis de informacion histérica,
entre otros.
Solicitar plan de Solicitar a almacén certificado de
5 com pras Trabajador plan de compras, conforme a las | Plan de compras
P directrices de la oficina de almacén.
Se realiza a través del formato de
solicitud de bien o servicio siguiendo
las indicaciones del instructivo para
el diligenciamiento del formato de
solicitud de bien o0 servicio,
adjuntando los soportes del sondeo
del mercado y el plan de compras.
En la seccién de las firmas del
Realizar . formato, firma el trabajador o | Formato de
. . Trabajador y Jefe . I L .
6 | solicitud de bien de Area trabajadores que participaron en la | solicitud de bien o
0 servicio elaboracion de la solicitud del bien o | servicio.
servicio, el jefe de area es quien
revisa esta solicitud junto con la
persona designada por la Gerencia
para revision.
Una vez diligenciado el formato de
solicitud de bien o servicio se debe
pasar para su aprobacion a la
Gerencia.
Con la firma de aprobacioén en la (?ic;“(;;uigil(ij;ad
solicitud de bienes y servicios, se repsu Lestal
Aprobar entiende aprobado por el gerente. Igormz;)to de ’
solicitud del . - .
7 . o Gerencia . solicitud de bien o
bien o servicioy Una vez aprobado se realiza la Servicio
solicitar CDP solicitud del certificado de Certificaido de
disponibilidad presupuestal al area . ibilidad
financiera Disponibilida
' Presupuestal.
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o < REGISTRO
N ACTIVIDAD RESPONSABLE COMO SE HACE GENERADO
Identificar . De conformidad con el articulo 8 del .
8 Gerencia Ninguno
oferentes presente manual.
A través del documento base de
Formular la : invitacion (DBI, donde se indican las
. . Gerencia y L :
solicitud privada . condiciones requeridas para la | Documento base
9 . Secretaria gt : L R
con pluralidad . contratacion del bien o servicio y se | de invitacion (DBI)
General y Juridica | |;
de ofertas listan los documentos que deben
aportar los oferentes.
: El Gerente comunicara por escrito
Manifestar la ;
. los oferentes seleccionados para | Formato de
pluralidad de . i . .
10 Gerente enviar DBI, ademas, comunicara por | correspondencia
los oferentes escrito la designacion del comité | interna
seleccionados 19 - '
evaluador mediante oficio
La Secretaria General y Juridica
envia a los oferentes el documento
base de invitacibn o adenda,
mediante correo electronico, donde
Enviar DBI o Gerente y se estableceran los documentos y
11 adenda a Secretaria requisitos minimos que deben | Soporte de envio
oferentes General y Juridica | acompafar la oferta, cronograma de
actividades y requisitos especiales.
En todo caso, no podran ser menores
a los previstos en el presente manual
¢, Realizaron Gerente y Si: Formular adenda y pasar a la
12 | observaciones Secretaria actividad N° 11 Adenda
al DBI? General y Juridica | No: Pasar a la actividad N° 13
Las ofertas las presentan conforme | Formato de
Presentar de .
13 Oferentes al DBI y al cronograma recepcion de
ofertas
ofertas
.Se Secretaria Si: Pasar a la actividad N° 15
14 presentaron . No: Pasar a la actividad N° 17 Ninguno
General y Juridica
ofertas?
Se evalla conforme a los factores de Informes de
Evaluar las . escogencia y ponderacion o
15 ofertas Comité Evaluador establecidos en el DBI. evaluacion de las
ofertas
¢ Se seleccioné Secretaria Si: Pasar a la actividad N° 18
16 alguno de los No: Pasar a la actividad N° 17 Ninguno
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o - REGISTRO
N ACTIVIDAD RESPONSABLE COMO SE HACE GENERADO
Formular el escrito donde se declare
desierto el proceso firmado por el
Declarar
. Gerente y Gerente
desierto el . .
17 roceso de Secretaria Escrito
proceso General y Juridica | Cambiar la modalidad de
invitacion L \
contratacién conforme a la solicitud
de una oferta
Realizar la aceptacion de la oferta
firmada por el Gerente y comunicarla
Realizar Gerente y al oferente. Formato de
18 | aceptacion de Secretaria . By aceptacion de la
. Ademas, se solicita al oferente
oferta General y Juridica - . | oferta.
aportar documentacion necesaria
para el perfeccionamiento del
contrato.
19 Elaborar Secretaria Se diligencia la minuta de contrato, | Minuta de
contrato General y Juridica | firmada por el Gerente y el Proveedor | Contrato
¢ Requiere Si: Pasar a la actividad N° 21 .
20 garantia? Proveedor No: Pasar a la actividad N° 22 Ninguno
El proveedor tramitara la constitucion | Garantia.
. de la garantia, la cual debe ser
Tramitar la X
21 arantia Proveedor aprobada por la Secretaria General y | Formato de
9 Juridica a través del formato de | aprobacion de
aprobacion de garantias. garantias.
Comunicar la Comunica a la persona designada Formato de
L Secretaria afap a desig comunicacion de
22 | supervision del o de la supervisidn, su obligacion como ; -
General y Juridica . designacion de
contrato supervisor del contrato :
supervisor.
Realizar acta . Se realiza el acta de inicio en el .
23 S Supervisor L Acta de Inicio
de inicio formato de acta de inicio
Reportar los Durante el desarrollo del contrato
soportes hasta su terminacion, el supervisor | Soportes del
24 | generados en Supervisor debe allegar todos los documentos | desarrollo del
ejecucion del originados en ejecucion de contrato a | contrato
contrato la Secretaria General y Juridica.
Realiza los cobros a la empresa
. conforme a las condiciones | Cuenta de cobro
25 Realizar cobro Proveedor establecidas en la minuta del | ofactura del

a la empresa

contrato y los lineamientos dados por
la Subgerencia Financiera.

proveedor
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o - REGISTRO
N ACTIVIDAD RESPONSABLE COMO SE HACE GENERADO
Se realiza el acta de liquidacién en el
Realizar formato de acta de liquidacién y Acta de
26 | liquidacion del Supervisor entregar el documento original liquidacion
contrato firmado por las partes a la Secretaria q
General y Juridica.

( INICIC )

Y

1. Identificar la
necesidac

c

1C. Mer festel

19. Elaborar contratc

[ Ule cec de cs
cleleries
se ecccnedcs

2 ;Se
encuentre centrc de
plar anua de
adquisiciones

11. Enviar DBI o
adenda a oferentes

3. Solicitar
modificacion al Plan
anual de
adquisiciones

¢ Realizaror
Qbservaciones a

13. Presentar ofertas

4., Realizar sondeo
del mercadc

Nc

5. Solicitar plan de
compras

14,
;, Se presentaron
ofertas”

6. Realizar
solicitu¢ de bien
C servicic

15. Evaluar las
ofertas

\ 4

7. Aprobar solicitud
del bien o servicio y
solicitar CDP

4

16.
¢, Se seleccioro
algun

)

4

8. Identificar
oferentes

9. Formular la
solicitud privada con
pluralidad de ofertas

17. Declarar desierto
e procesc

18. Realizar
aceptacion de oferte

20.
¢ Requiere
garantia?

4

21 Tramitar la
garaniie

y

22, Comunicar la
supervision del
contratc

y

23. Realizar acta de
inicic

\

24 Regciial cs
SCEClies CEreleccs
er e ecLc ér ce
cecrireic

\

25. Realizar cobro a
la emprese

y

26. Realizar
liquidacion del
contratc

FIN
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En caso de que el seleccionado no firme el contrato o no lo acepte, se procedera hacer efectiva
la péliza de seriedad de la oferta y se podra escoger a la segunda oferta mejor calificada siempre
y cuando cumpla con los requisitos.

PARAGRAFO. En caso de que ninguno de los ofertantes acepte suscribir o retina los requisitos
habilitantes se declarara desierto el proceso y se realizara la seleccién del contratista a través de

la modalidad de seleccion de una oferta prevista en el numeral 1. del articulo 29. (Solitud de una
oferta).

REQUISITOS ESPECIALES PARA EL PERFECCIONAMIENTO DE LOS CONTRATOS CUYA
MODALIDAD DE CONTRATACION CORRESPONDA A SOLICITUD PRIVADA CON
PLURALIDAD DE OFERTAS

Para el perfeccionamiento de los contratos cuya modalidad de contratacion corresponda a
Invitacion Privada se verificara la existencia de los siguientes soportes:

1. Certificacion expedida por el representante legal, contador o el revisor fiscal donde conste
que se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de
Seguridad Social Integral, asi como los propios del SENA, ICBF y Cajas de Compensacion
Familiar.

2. Hoja de vida con soportes si lo requiere la Empresa.

3. Pdliza de seriedad de la oferta con las condiciones previstas en el presente reglamento.

4. Estados Financieros (balance general y estado de rentas y gastos)

5. Oferta Econdmica de acuerdo con lo establecido en el DBI.

6. Autorizacion de la Junta Directiva para la celebracion del contrato en caso de requerirse.

7. Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Registro Presupuestal.

8. DBI.

9. Invitacién a presentar ofertas.

10. Designacién del equipo evaluador de las ofertas.

11. Garantias exigidas
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12. Aprobacion de las Garantias

PARAGRAFO 1: En esta modalidad contractual serd obligatoria la suscripcion de garantia de
seriedad de la propuesta. Sin perjuicio de ello, de acuerdo con la naturaleza del contrato se deben
exigir las demas coberturas.

PARAGRAFO 2: Para todos los procesos de adquisicion de bienes, y obras de infraestructura
eléctrica, que implique activos eléctricos, la empresa exigira el RETIE, CIDET o en su defecto la
norma ISO, ICONTEC 2050 o las que lo modifiquen, deroguen o sustituyan.

3. SOLICITUD PUBLICA DE OFERTAS
Para el perfeccionamiento de los contratos mediante esta modalidad, ENERGUAVIARE S.A

E.S.P. elevara invitacion a presentar ofertas mediante aviso en la pagina web, para que un
namero indeterminado de personas naturales o0 juridicas interesadas presenten ofertas.

Conforme al siguiente procedimiento:

o . REGISTRO
N ACTIVIDAD RESPONSABLE COMO SE HACE GENERADO
Una vez identificada la necesidad del
1 Identificar la Trabaiador bien o servicio, se verifica que este Ninguno
Necesidad J se encuentre dentro del plan de 9
anual de adquisiciones.
¢ Se encuentra
2 dentro del plan Trabajador Si: Pasar a la actividad N° 4 Ninguno
anual de . o .
L No: Pasar a la actividad N° 3
adquisiciones?
Solicitar - - . Formato de
Y, Solicitar a la subgerencia financiera .
modificacion al . e L correspondencia
3 Trabajador la modificacion del PAA justificando | .
Plan anual de . . y interna o correo
S la necesidad del bien o servicio. .
adquisiciones electrénico
Indagar en el mercado sobre el valor
Realizar del bien o servicio requerido, a través
. L X > Soporte del
4 sondeo del Trabajador de cotizaciones, inspeccién ocular,
. ; > C sondeo
mercado analisis de informacion historica,
entre otros.
Solicitar plan de _ Solicitar a almacén certificado de
5 Trabajador plan de compras, conforme a las | Plan de compras
compras : . - .
directrices de la oficina de almacén.
Se realiza a través del formato de
Realizar . solicitud de bien o servicio siguiendo | Formato de
- : Trabajador y Jefe o : ; - .
6 | solicitud de bien ” las indicaciones del instructivo para | solicitud de bien o
s de Area " o -
0 servicio el diligenciamiento del formato de | servicio.
solicitud de bien 0o servicio,
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N° ACTIVIDAD

RESPONSABLE

COMO SE HACE

REGISTRO
GENERADO

adjuntando los soportes del sondeo
del mercado y el plan de compras.

En la seccion de las firmas del
formato, firma el trabajador o
trabajadores que participaron en la
elaboracion de la solicitud del bien o
servicio, el jefe de area es quien
revisa esta solicitud junto con la
persona designada por la Gerencia
para revision.

Una vez diligenciado el formato de
solicitud de bien o servicio se debe
pasar para su aprobacion a la
Gerencia.

Aprobar
solicitud del

solicitar CDP

bien o servicio y

Gerencia

Con la firma de aprobaciéon en la
solicitud de bienes y servicios, se
entiende aprobado por el gerente.

Una vez aprobado se realiza la
solicitud del certificado de
disponibilidad presupuestal al area
financiera.

Solicitud de
disponibilidad
presupuestal.
Formato de
solicitud de bien o
servicio.
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal.

Realizar acto
de apertura 'y

8 | Formular la
solicitud publica

Gerencia y
Secretaria
General y Juridica

A través del formato de acto de
gerencia generar el acto de apertura
del proceso de contratacién de
solicitud publica de ofertas.

A través del documento base de
invitacién (DBI), donde se indican las

Acto de Gerencia.

Documento base
de invitacion (DBI)

ofertas, adjuntando el acto de

de ofertas condiciones requeridas para la
contratacién del bien o servicio y se
listan los documentos que deben
aportar los oferentes.
Solicitar la El gerente mediante comunicacion
publicacién de escrita a la Secretaria General y | Formato de
9 la solicitud Gerencia Juridica solicitara la publicacién del | correspondencia
publica de proceso de solicitud publica de | interna
ofertas ofertas
- - Formato de
Difundir la , Solicta ~ a la  oficina —de | . iciion de
. . Secretaria comunicaciones la difusion en N
10 | solicitud publica - L - ; comunicaciones
de ofertas General y Juridica | pagina web de la solicitud publica de

Adendas
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o < REGISTRO
N ACTIVIDAD RESPONSABLE COMO SE HACE GENERADO
apertura, DBI o adenda y la solicitud
de bienes y servicios.
La difusibn mantendra por el término
indicado en los términos de
referencia para la consulta por parte
de los interesados
¢ Realizaron Gerente y Si: Formular adenda y pasar a la
11 | observaciones Secretaria actividad N°10 Adenda
al DBI? General y Juridica | No: Pasar a la actividad N° 12
Las ofertas las presentan conforme
al DBl y al cronograma.
Oferentes .
1o | Presentarde Secretaria La Secretaria General y Juridica | ACta de recepcion
ofertas General y Juridica | elabora acta de recepcion de ofertas de ofertas.
y verificacién de oferta econémica.
.Se S _ Si: Pasar a la actividad N° 14
ecretaria No: Pasar a la actividad N° 17 ;
13 presentaron General y Juridica Ninguno
ofertas?
Se evalla conforme a los factores de ‘ q
» escogencia y ponderacion | Informe de
14 | Evaluar ofertas | Comité Evaluador evaluacion de las

establecidos en el DBI.

ofertas

Solicita a la oficina de
Difundir informe S . comunicaciones la difusion en | Formato de
- ecretaria . . O
15 | de evaluacion . pagina web del informe de | requisicion de
General y Juridica L, N
de las ofertas evaluacion de las ofertas. comunicaciones
¢ Se selecciono Arotaria Si: .Pasar ala actiyidad N°°18
16 | alguno de los 1 No: Pasar a la actividad N° 17 Ninguno
General y Juridica
oferentes?
Formular el escrito donde se declare
desierto el proceso firmado por el
Declarar
. Gerente y Gerente
desierto el . .
17 roceso de Secretaria Escrito
proceso General y Juridica | Cambiar la modalidad de
invitacion

contratacion conforme a la solicitud
de una oferta
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a la empresa

contrato y los lineamientos dados por
la Subgerencia Financiera.
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o - REGISTRO
N ACTIVIDAD RESPONSABLE COMO SE HACE GENERADO
Realizar la aceptacion de la oferta
firmada por el Gerente y comunicarla
) al oferente.
Realizar Gerente y Formato de
18 | aceptacion de Secretaria Ademéas, se solicita al oferente | aceptacion de la
oferta General y Juridica | aportar documentacién necesaria | oferta.
para el perfeccionamiento del
contrato.
19 Elaborar Secretaria Se diligencia la minuta de contrato, Minuta de
contrato General y Juridica | firmada por el Gerente y el oferente | Contrato
¢Requiere Si: Pasar a la actividad N° 21 :
20 garantia? Proveedor No: Pasar a la actividad N° 22 Ninguno
El proveedor tramitara la constitucién | Garantia.
. de la garantia, la cual debe ser
Tramitar la .
21 arantia Proveedor aprobada por la Secretaria General y | Formato de
9 Juridica a través del formato de | aprobacion de
aprobacion de garantias. garantias.
. . . Formato de
Comunicar la . Comunica a la persona designada A
22 | supervision del Secretane} , de la supervision, su obligacién como comunicacion de
General y Juridica . ' designacioén de
contrato supervisor del contrato ;
supervisor.
Realizar acta . Se realiza el acta de inicio en el -
23 L Supervisor o Acta de Inicio
de inicio formato de acta de inicio
Reportar los Durante el desarrollo del contrato
soportes hasta su terminacion, el supervisor | Soportes del
24 | generados en Supervisor debe allegar todos los documentos | desarrollo del
ejecucion del originados en ejecucion de contrato a | contrato
contrato la Secretaria General y Juridica.
Realiza los cobros a la empresa
Realizar cobro conforme a las condiciones | Cuenta de cobro
25 Proveedor establecidas en la minuta del | ofactura del

proveedor
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o < REGISTRO
N ACTIVIDAD RESPONSABLE COMO SE HACE GENERADO
Se realiza el acta de liquidacion en el
Realizar formato de acta de liquidacién y
AN : - Acta de
26 | liquidacion del Supervisor entregar el documento original liquidacis
. . iquidacion
contrato firmado por las partes a la Secretaria
General y Juridica.
( INICIC ) 10. Difundir la —»{ 19. Elaborar contratc
solicitud publica de
4 ofertas
1. Identificar la
necesidac

encuentre

adquisi

2 ¢Se

plar anua de

centrc de

ciones?

3. So
modificaci

anual de
adquisiciones

licitar
6n al Plan

4

4. Realizar sondeo
del mercadc

4

com

5. Solicitar plan de

pras

A

solicituc

6. Realizar

C servicic

de bien

A

del bien o
solicita

7 Aprobar solicitud

servicio y
r CDP

4

8. Realizar acto de
apertura y formular
la solicitud publica

¢ Realizaror
Qbservaciones a

12 Presentar ofertas

¢ Se presentaron

14, Evaluar las
ofertas

15. Difundir informe
de evaluacion de
ofertas

de ofertas

solicitud p

9. Solicitar la
difusi¢r de la

ofertas

ublica de

17. Declarar desierto
e procesc

18. Realizar

20.
¢ Requiere
garantia?

z1. Trarritar
garani g

la

4

contratc

22 Comunicar la
supervision del

4

inicic

23 Realizar acta de

24, Regcliial

ccrhietc

SCEClies cerereccs
€r e ecuc Cr ce

cs

25 Realizar cobro a
la emprese

26. Realiza
liquidacion d
contratc

r
el

FIN

aceptacion de oferte
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En caso de que el seleccionado no firme el contrato o no lo acepte, se procedera hacer efectiva
la péliza de seriedad de la oferta y se podra escoger a la segunda oferta mejor calificada siempre
y cuando cumpla con los requisitos.

PARAGRAFO. En caso de que ninguno de los ofertantes acepte suscribir o retina los requisitos
habilitantes se declarara desierto el proceso y se realizara la seleccion del contratista a través de

la modalidad de seleccion de una oferta prevista en el numeral 1. el articulo 29. (Solitud de una
oferta).

REQUISITOS ESPECIALES PARA EL PERFECCIONAMIENTO DE LOS CONTRATOS CUYA
MODALIDAD DE CONTRATACION CORRESPONDA A SOLICITUD PUBLICA DE OFERTAS

Para el perfeccionamiento de los contratos cuya modalidad de contratacion corresponda a
solicitud publica de ofertas, se verificara la existencia de los siguientes soportes:

1. Certificacion expedida por el representante legal, contador o el revisor fiscal donde conste
que se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de
Seguridad Social Integral, asi como los propios del SENA, ICBF y Cajas de Compensacién
Familiar.

2. Hoja de vida con soportes si lo requiere la Empresa.

3. Pdliza de seriedad de la oferta con las condiciones previstas en el presente reglamento.

4. Estados Financieros (balance general y estado de rentas y gastos).

5. Oferta Econdmica de acuerdo con lo establecido en el DBI.

6. Autorizacion de la Junta Directiva para la celebracion del contrato en caso de requerirse.

7. Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Registro Presupuestal.

8. Soporte de pago del derecho de participacion.

9. DBI.
10. Invitacion a presentar ofertas.

11. Designacién del equipo evaluador de las ofertas.
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12. Garantias exigidas.

13. Constitucion y aprobacién de las Garantias.

PARAGRAFO 1: En esta modalidad contractual seréd obligatoria la suscripcién de garantia de
seriedad de la propuesta. Sin perjuicio de ello, de acuerdo con la naturaleza del contrato se deben
exigir las demas coberturas.

PARAGRAFO 2: Para todos los procesos de adquisicion de bienes, y obras de infraestructura
eléctrica, que implique activos eléctricos, la empresa exigira el RETIE, CIDET o en su defecto la
norma ISO, ICONTEC 2050 o las que lo modifiquen, deroguen o sustituyan.

ARTICULO 39. CONTENIDO MINIMO DEL DBI. Para la solicitud privada con pluralidad de
ofertas y solicitud publica de ofertas, se tendrd como minimo en el documento base de
invitacion lo siguiente:

Justificacion de la contratacion. Este item debe contener una exposicion de las razones
gue sustentan el inicio del proceso contractual.

El objeto a contratar. Se debe realizar una descripcion técnica clara, precisa y detallada
de los bienes o servicios que se pretende contratar con la finalidad de no crear dudas en
los oferentes.

Listado de las principales obligaciones que las partes adquieran en caso de suscripcion
del contrato.

Factores de seleccién. Se debe dar un listado sobre los factores y féormulas de
ponderacién de las propuestas.

Requisitos Habilitantes. Debe adjuntarse un listado de los requisitos minimos que deben
cumplir los oferentes para que su propuesta puede ser sometida a evaluacion.

Valor del contrato. Se debe sefialar con claridad el valor estimado del contrato con el
estudio que lo soporta. De igual forma, seden sefialar los costos a cargo de El Contratista.
Listado de documentos a aportar.

Especificaciones técnicas del bien o servicio.

Establecer si se puede elevar ofertas alternativas y en caso afirmativo sobre qué aspectos.
Plazo de ejecucion del contrato.

Forma de Pago.

Derecho de participacion, cuando sea aplicable.

Supervision. Se debe designar el area encargada de ejercer la supervision sobre las
obligaciones de El Contratista.

Garantias que se deben aportar con especificacion de: cobertura — vigencia.

Criterios de Desempate.

Fecha y hora limites para la presentacion de las ofertas.

Término maximo para la presentacion de observaciones al contenido del DBI.
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e Término maximo para responder las observaciones
e Término maximo para realizar la evaluacion de las ofertas
e Fecha de la suscripcion del contrato.

CAPITULO VI. PERFECCIONAMIENTO, GARANTIAS Y ADICIONES

ARTICULO 40. - PERFECCIONAMIENTO. Los contratos que se celebren en aplicacion del
presente reglamento se perfeccionaran con el acuerdo de voluntades.

La aceptacion de las ofertas se formalizar4 por medios presenciales por parte del Gerente de
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P., sin perjuicio que pueda efectuarse a través de medios
electronicos, de la siguiente manera:

a) Para las ofertas cuyo valor sea hasta tres mil (3000) SMLMV: Mediante comunicacion
escrita de aceptacién de oferta y minuta de contrato cuando a juicio del Gerente asi se
requiera.

b) Para las ofertas cuyo valor sea superior a tres mil (3000) SMLMV, se elaborara minuta de
contrato.

PARAGRAFO. Por via electrénica podran desarrollarse los procesos de contratacion y también
perfeccionarse los contratos, conforme a las normas vigentes nacionales que regulan las
transacciones por esta via.

ARTICULO 41. - GARANTIAS. En las solicitudes de oferta en las que ENERGUAVIARE S.A.
E.S.P. considere necesario amparar determinados riesgos, informara a los oferentes acerca de
las garantias que deberan otorgar.

Podré solicitarse cualquiera de las siguientes garantias:

a) Polizas de seguro.

b) Fiducia Mercantil en Garantia.

c) Garantia bancaria a primer requerimiento.
d) Endoso en garantia de titulos valores.

e) Depésito de dinero en garantia.

ENERGUAVIARE S.A. E.S.P., no podra desembolsar suma alguna de dinero, ni suscribir acta de
inicio en caso de haberse suscrito contrato, hasta que no se hayan constituido las garantias de
conformidad con las condiciones exigidas, y estas hayan sido aprobadas por la Secretaria
General Juridica.

PARAGRAFO 1. Cuando la garantia a aportar corresponda a péliza de seguro, la misma se debe
constituir a favor de empresas de servicios publicos domiciliarios (Ley 142 de 1994) y podra
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cobijar entre otros uno o varios de los amparos que a continuacién se citan:

e anticipo o pago anticipado,

e cumplimiento del contrato,

e salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales,
e estabilidad de la obra,

e calidad del bien o servicio,

e correcto funcionamiento de los equipos,

e provision de repuestos y accesorios,

¢ buen manejo de los materiales y equipos

PARAGRAFO 2. En caso de estimarlo necesario, ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. podra exigir la
constitucion de Pdlizas de Seguros en favor de particulares o entidades publicas e incluir otros
amparos aplicables de acuerdo con los bienes o servicios objeto de solicitud de oferta. Asi mismo
podra exigir que se incluyan en la misma otros beneficiarios.

ARTICULO 42. - ADICIONES. Los contratos podran adicionarse en valor y prorrogarse en el plazo
de mutuo acuerdo conforme las normas del Derecho privado.

Para la adicion en valor o para la prérroga se requerird documento en el que conste el
cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Justificacién escrita

b) Disponibilidad o recursos presupuestales suficientes para cubrir las obligaciones que se
pretende contraer.

c) Ampliacién de garantias y pago de impuestos si se requiere.

ARTICULO 43. - ANTICIPOS. Los anticipos son recursos que la Empresa entrega al contratista
previamente a la ejecucion del contrato, con el fin de financiarlo y no como pago por los trabajos
o labores acometidas. Por lo mismo, no extingue ninguna parte de la obligacion de pago que
adquiere la entidad por la celebracion del contrato ni entran al patrimonio del contratista, sino que
conservan el caracter de recurso de gestion de la empresa. Es por esta razén que el riesgo
derivado de su manejo debe ampararse con una garantia de correcta y adecuada inversion para
evitar la dilapidacién, y en la medida que se vaya ejecutando financieramente el contrato, se va
amortizando el porcentaje pactado.

El monto del anticipo no podra exceder del cincuenta por ciento (50%) del valor del contrato, y
los rendimientos financieros que llegaren a producir los recursos asi entregados, perteneceran a

ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.

PARAGRAFO. - La amortizacion del anticipo se har4 de acuerdo con lo establecido en la
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aceptacion de la oferta o minuta del contrato.

ARTICULO 44. - PAGOS ANTICIPADOS. El pago anticipado forma parte integral del precio
pactado, no podra ser superior al porcentaje establecido para los anticipos y su entrega comporta
la extinciéon parcial de la obligacién de remuneracién a cargo de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.,
s6lo que de manera previa al inicio de la ejecucion del contrato o0 como primer contado.

Como sucede con la figura juridica del anticipo, el pago anticipado exige la constitucion de la
garantia de devolucion para amparar los riesgos que se derivan de su manejo. Los dineros
entregados al contratista a titulo de pago anticipado entran a su patrimonio y no tienen destinacion
diferente a la que su duefio de manera libre y autbnoma quiera darle. En la solicitud de bienes y
servicios debera sefialar y justificar su aplicacion.

Como es un pago realizado a favor del contratista para la ejecucion del contrato, se le efectuaran
las retenciones que ordena la ley por concepto de impuestos que graven dicho ingreso.

CAPITULO VII. DE LOS CONTRATOS CELEBRADOS

ARTICULO 45. - DESEMBOLSOS DEL CONTRATO. ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. no podra
pagar o desembolsar suma alguna de dinero mientras no se haya dado cumplimiento a los
requisitos y formalidades que para cada caso se encuentren establecidos y se hayan prestado
las garantias exigidas. Igual requisito debera cumplir las actas que adicionen valor al contrato y
gue modifiquen las condiciones iniciales.

ARTICULO 46. - SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA DE LOS CONTRATOS. Los contratos
que celebre ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. en calidad de contratante deberan tener un supervisor
y/o interventor. La interventoria y /o supervision podrécontratarse.

PARAGRAFO. Cualquier situacion que represente un posible incumplimiento en la ejecucion del
contrato, debera ser comunicada a la mayor brevedad posible a la Secretaria General y Juridica
a fin de determinar las acciones pertinentes.

ARTICULO 47. - SUSPENSION DE LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS. Cuando
sobrevengan circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito durante el plazo de ejecucion, que
impidan atender las obligaciones, las partes podran suspender la ejecucién, a través de
documento escrito, exponiendo de manera detallada las razones que motivaron tal decision.

Si es del caso, en presencia de una circunstancia como la descrita, la Empresa debe adoptar las
medidas necesarias para que tal suspension no interrumpa el normal desarrollo de la gestion.
Superadas las causas que originaron la suspension, las partes reiniciaran el plazo de ejecucion
mediante la suscripcion de un Acta donde se sefialara la fecha y forma como se reanudara,
debiendo ampliarse la vigencia de las garantias otorgadas. Si no es posible interrumpir la
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ejecucion de la oferta o del contrato, debe evaluarse la posibilidad de suscribir de mutuo acuerdo
acta de terminacion.

PARAGRAFO. La Supervisiébn y/o Interventoria segun corresponda, deberd justificar
técnicamente la decision adoptada, anexando soportes, y dejando constancia de las medidas
tomadas tendientes a evitar el desequilibrio econémico del contratista o afectacion de los
intereses de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.

ARTICULO 48. - TERMINACION ANTICIPADA. El Gerente de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.
podra declarar la terminacion anticipada del contrato que se encuentren en ejecucion, siempre
gue lo realice a través de un acto escrito y debidamente motivado que sera comunicado a la
direccion web o presencial que sefale el contratista o aquella empleada habitualmente por este
ultimo en el marco de celebracién y ejecucion de la oferta y/o contrato. La fecha de comunicacion
sera la fecha de terminacion del contrato.

Esta figura se podra aplicar ante el incumplimiento de las obligaciones a cargo de ofertante y/o
Contratista 0 en los casos expresamente previsios en la respectiva aceptacién de la oferta o
contrato.

Sin perjuicio de la aplicacién de las estipulaciones sancionatorias, la terminacion anticipada
Unicamente dara lugar a que ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. esté obligada a cubrir los costos y
gastos en los que haya incurrido el ofertante o contratista hasta la fecha de la terminacion
anticipada.

ARTICULO 49. - LIQUIDACION DEL CONTRATO. ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. elaborara un
acta de liquidacion en la cual se consignaran, entre otros, los ajustes y reconocimientos a que
haya lugar, los acuerdos, conciliaciones, transacciones a que llegaren las partes para poner fin a
las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo. El acta se elaborara dentro de los
cuatro (04) meses contados a partir de la fecha de terminacion del plazo pactado.

Si previa invitacién escrita por parte de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. al ofertante o contratista no
se presenta a elaborar el acta de liquidaciéon o presentandose no llega a un acuerdo sobre su
contenido o se niega a firmarla, ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. lo podra hacer unilateralmente
dentro de los dos (02) meses siguientes al vencimiento del plazo para hacerla por mutuo acuerdo,
dejando las constancias que estime pertinentes.

PARAGRAFO 1. El acta de liquidacion podré utilizarse para efectos de declarar el siniestro, hacer
efectivas las garantias exigidas para amparar la oferta o contrato y, liberar saldos comprometidos.

ARTICULO 50. - CESIONES Y SUBCONTRATOS. En los contratos que celebre LA EMPRESA
en calidad de CONTRATANTE, no podran cederse total ni parcialmente, sin la autorizacién previa
y expresa del Gerente. Asi mismo, los pagos o valores a que tenga derecho un contratista.
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La misma autorizacion debe obtenerse en caso de subcontratos.

PARAGRAFO 1. LA EMPRESA no se hace responsable de ninguna de las obligaciones
emanadas de los subcontratos ni de sus resultados.

ARTICULO 51. - MARCO IMPOSITIVO. Con relacién al marco impositivo es responsabilidad del
oferente y eventual contratista, a través de sus asesores financieros y tributarios, investigar y
conocer en detalle el marco de impuestos, tasas, estampillas y contribuciones, nacionales,
departamentales, distritales o municipales, frente a lo cual seré responsabilidad Unica y exclusiva
de este, que dentro de la estructuracion de sus ofertas, se tenga en cuenta el cumplimiento de
los mismos, independiente de la mencién parcial o total de ios mismos en las reglas del proceso
0 en el contrato.

CAPITULO VIII. DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 52. - VENTA DE BIENES. ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. podra vender, con la debida
autorizaciéon de la Asamblea de Accionistas, los bienes muebles o inmuebles de su propiedad,
previo avallo conforme a la ley.

PARAGRAFO. Lo dispuesto en el presente articulo sin perjuicio de la posibilidad que tiene
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. S.A. E.S.P de vender directamente a sus clientes y/o usuarios, los
elementos y equipos que requieran para completar, instalar, mejorar, ampliar o modificar la
infraestructura eléctrica con la que cuentan para recibir el servicio.

ARTICULO 53. - CONOCIMIENTO INFORMADO CONTRACTUAL INTEGRAL. El oferente al
presentar su oferta y el contratista al suscribir su contrato manifiesta a su vez el conocimiento
integral del presente Manual de contratacion, el cual estara disponible a través de la pagina web
de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.

ARTICULO 54. - POSIBILIDAD PERMANENTE DE SUSPENSION DEL PROCESO. El proceso
de seleccion podra suspenderse por el representante legal, sus suplentes o su delegado para
asuntos contractuales, antes de la comunicacién de la aceptacion de oferta, y en el caso de la
suspension podra reiniciarse cuando desaparezcan las causas que motivaron la suspension.
Para el efecto debera tenerse en cuenta que una vez el proceso se reanude, las ofertas deberan
mantener su validez.

ARTICULO 55. - RESTRICCIONES LEGALES A LA CONTRATACION. Cuando la empresa
deba aplicar alguna restriccion legal a la actividad contractual, para la seleccion de ofertas se
dara aplicacién a la Modalidad de Pluralidad de Ofertas.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se garantiza su
vigencia. La Unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web de la empresa



GESTION JURIDICA Y codloo: A-GIC-MA001
2 A echaade
lé\ CONTRATACION Fechade . | 0v1082021
e o s p Version: 1
ENERCGUAVIARE MANUAL DE CONTRATACION Pagina: 46 de 47

ARTICULO 56. - PROCESOS DE CONTRATACION EN TRAMITE. Los procesos de contratacion
gue se encuentren en tramite y los contratos que se estén ejecutando a la fecha de expedicion
del presente acuerdo, se regirdn por las normas vigentes al momento de su iniciacion o de su
celebracién, respectivamente; no obstante, las modificaciones de estos contratos se regiran por
lo dispuesto en el presente Manual.

ARTICULO 57. - TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES. Con la presentacion de oferta por
parte del contratista, La Empresa entiende autorizado el tratamiento y manejo de datos para
conocer, actualizar y rectificar todo tipo de informacion que sea objeto de tratamiento de datos
personales en bancos o bases de datos surgidos de la relaciéon contractual; salvo manifestacion
expresa y por escrito en contrario.

La Empresa, informa que el tratamiento y manejo de Datos Personales, consiste en recolectar,
almacenar, depurar, usar, analizar, circular, actualizar y cruzar informacion propia para efectuar
las gestiones precontractuales, contractuales y post-contractuales con ENERGUAVIARE S.A
E.S.P., con fines administrativos internos y/o comerciales, operaciones contables y financieras.
En consecuencia, La Empresa, actuara como responsable del Tratamiento de datos personales
de los cuales son titulares sus contratistas conforme a la Politica de Tratamiento de Datos
Personales de ENERGUAVIARE S.A E.S.P.

Igualmente, se respetaran los derechos como titular de los datos previstos en la Constitucion y la
ley, especialmente el derecho a conocer, actualizar, rectificar y suprimir la informacién personal,
asi como el derecho a revocar el consentimiento otorgado para el tratamiento de datos personales
de conformidad con la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y el Decreto 1074 de Mayo
2015.

ARTICULO 58.- DEROGATORIAS Y VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir del 11 de
octubre de 2021. y deroga el Acuerdo No. 017 de 2013 y todas aquellas disposiciones que le sean

contrarias.
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