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TITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES
1. Objetivo

El presente Manual de Contratacién y Control de Ejecucion (el “Manual”) es un
instrumento de gestion que tiene como propdsito principal servir de apoyo al
cumplimiento del objetivo misional del Grupo Energia Bogota S.A. E.S.P. y sus filiales
(en adelante, el “GEB”), entre las cuales se encuentra Contugas, S.A.C. (en adelante,
la “Empresa”), bajo un enfoque de gestién por procesos, para la obtencién de los
resultados perseguidos de manera efectiva.

En este sentido, se entiende que el proceso de contratacion de la Empresa se ejecuta
a través de cuatro (4) subprocesos principales, a saber, (i) planeacion, (ii) seleccién,
(iii) ejecucion y, (iv) terminacion (o liquidacién), sin menoscabo de regular
subprocesos consecuencialescomo la gestidn de proveedores.

Su fin es regular la contratacién de las obras, bienes y/o servicios requeridos por
parte de la Empresa, definir los pardmetros de actuacién que la orienten como
contratante y que deben cumplir las personas naturales o juridicas con los que
la Empresa contrate, asi como establecer los principios generales de la actividad
contractual del Grupo.

Cuando el GEB actie como contratista en desarrollo de su objeto social, no estara
sujeto a las modalidades de seleccién aqui establecidas, sin menoscabo de cumplir
los principios que orientan este Manual de contratacién y Control de Ejecucion,sus
presupuestos legales y constitucionales, analisis técnicos y financieros que sustenten
el respectivo negocio, asi como justificaciones, andlisis de riesgos y demas
actuaciones y registros que permitan determinar la trazabilidad de la actuacion
surtida. En todo caso se adoptaran los procedimientos a que haya lugar en el marco
del Sistema de Gestion Integrado de la Empresa y seran sujetos a control legal por
area pertinente.

2. Alcance

El presente Manual contiene las normas generales y principios que regulan la
contratacion de la Empresa, mediante diversos e innovadores negocios juridicos que
en desarrollo de su objeto social deba celebrar. Igualmente, establece la forma de
ejercer el control de ejecucion de los contratos (interventoria-supervision) y aspectos
generales sobre el gerenciamiento de la actividad contractual y su conexién con la
Politica de Abastecimiento del GEB.

8%} GrupoknergiaBogots
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La Direccion de Abastecimiento y Servicios o quien haga sus veces en la Empresa,
sera la responsable de determinar los procesos y subprocesos que deban
documentarse de manera detallada a través de procedimientos para desarrollar el
presente manual sin modificar su esencia y filosofia, respetando los principios aqui
acogidos.

Los procedimientos asi adoptados tendrdn asociados los instructivos, guias,
plantillas, proformas, entre otras, que permitan sistematizar y automatizar el proceso,
disminuir los riesgos, gestionar las necesidades, contar con informacién oportuna
para el adecuado control y la eficiente rendicién de cuentas.

3. Normatividad

La Empresa podré celebrar todo tipo de contratos, de acuerdo con las normas de la
Constitucion Politica del Perq, el Codigo Civil, las de este Manual y las disposiciones
especiales que sean aplicables por la naturaleza de la Empresa o su objeto social.

Los contratos celebrados o que deban ejecutarse en el exterior, se podran regir por
la normatividad del pais que las partes acuerden.

4. Principios

La contratacion de la Empresa estara orientada por los principios consagrados en la
Constitucion Politica del Pertd y el Codigo Civil, el régimen de inhabilidades e
incompatibilidades sera definido por las politicas y lineamientos del GEB. En todo
caso, la contratacion de la Empresa respetara los derechos humanos, consagrados
en la Constitucién Politica del PerGy en los tratados, pactos y acuerdos internacionales
gue hacen parte del marco normativo aplicable. Estos principios aplican tanto a la
Empresa como a sus proveedores y contratistas.

5. Facultados para Contratar

Los facultados para contratar contaran con las potestades y limites previstos en el
Régimen General de Poderes de la Empresa aprobado por el érgano societario
competente.

La competencia para celebrar contratos no podra transferirse mediante poder general
a niveles diferentes a los detallados en el Régimen General de Poderes de la
Empresa. El Gerente General podr4 otorgar en casos excepcionales poderes
especiales tratandose de contratos que deban suscribirse en otro lugar del pais o
en el extranjero o en ausencia de los representantes legales suplentes.

Los facultados para la celebracion, ejecucion, liquidacion y, en general, llevar a cabo
cualquier actividad respecto de los contratos que se rigen por este Mal endirdn
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informe semestral sobre las actividades desarrolladas en ejercicio de las facultades
otorgadas.

6. Incompatibilidades, Inhabilidades y Conflictos de Interés

En los contratos que celebre la Empresa se aplicara el régimen de inhabilidades e
incompatibilidades previsto en las politicas y lineamientos de la Empresa, dentro de
las cuales se encuentran el Codigo de Etica, la Politica de Administracion de
Conflictos de Interés y en las demas disposiciones internas que la Empresa
desarrollara en dicho sentido. Los contratistas y proveedores de la Empresa estaran
obligados a suscribir dichos documentos al momento de su contratacién, y actuar
conforme a los principios alli establecidos.
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TITULO 2
CONTRATACION
Capitulo I - Modelo Abastecimiento

El Grupo Energia Bogota Fortalece su gestion a través de 7 modelos de negocio, (i)
Talento, (ii) Maduracién y Creacién de Valor, (iii) Abastecimiento, (iv) Sostenibilidad,
(v) Gestion Integral de Riesgos, (vi) Arquitectura de Control y (vii) Seguridad de la
Informacion y Ciberseguridad.

El Abastecimiento Estratégico es el proceso que se compone de decisiones de
gestion de la cadena de suministro con la intencién de crear un valor distintivo para
lograr una ventaja competitivai.

1.1. El modelo de abastecimiento del Grupo Energia Bogota

La Empresa cuenta con un modelo de abastecimiento compuesto principalmente por
cuatro (4) fases de naturaleza contractual. Es asi como el abastecimiento del Grupo
Energia Bogota se compone de:

Planeacién: identificacién de necesidades y proveedores.

Seleccion: implementacion de la estrategia de eleccion del contratista.
Ejecucion: realizacion del objeto contractual.

Terminacidn: finalizacion, liquidacion y calificacion de la gestion del contratista.

Implementar
Estrategia

Modelode
Abastecimiento

o 2} e o © o

Nuestro Modelo de Abastecimiento

1 Sollish & Semanik (2011)

-
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La gestion del Proceso de Abastecimiento y de Interventoria se lidera desde la
Direccién de Abastecimiento y Servicios 0 quien haga sus veces en la Empresa.

1.2. La gestion de los contratos en el modelo de abastecimiento

En la Empresa, los contratos son el medio para coordinar e integrar las relaciones y
los procesos de negocio dentro de los componentes del modelo de abastecimiento
o cadena de suministrosz, lo que conlleva a que la gestion de estos debe ser
desarrollada de manera racional, ética, objetiva, garantizando la libre concurrencia,
competencia, democratizacion, y el respeto por los derechos humanos, de tal manera
que contribuya al cumplimiento de los objetivos fijados en el Plan Estratégico
Corporativo del Grupo Energia Bogota.

De esta manera, la gestion de los contratos, como mecanismo para la coordinacion
e integracion de la Politica de Abastecimiento del Grupo Energia Bogota, se
desarrollara con apoyo de herramientas tecnoldgicas que permitan la interaccién de
los intervinientes, el seguimiento, el control, la medicion y la rendicién de cuentas.

Los negocios juridicos que desarrollan el Modelo de Abastecimiento revestiran la
forma idénea que plasme la autonomia de la voluntad de las partes, atendiendo
los elementos esenciales del negocio juridico, en cuanto a su formacion, clase,
perfeccionamiento y régimen legal aplicable.

1.3. Politica de derechos humanos

En la Empresa es prioritario el respeto de los derechos humanos, la prevencion de la
violacion y la mitigacion de posibles impactos adversos. En este sentido, la Empresa
tiene como guia el marco constitucional y legal peruano, asi como la Declaracion
Universal de los Derechos Humanos de las Naciones Unidas, y los distintos tratados,
pactos y acuerdos que hacen parte del marco normativo aplicable, en particular
aguellos relacionados con las condiciones laborales dignas, la proteccién del medio
ambiente, el respeto por la diversidad y la igualdad y la priorizacién de la vida y la
dignidad.

Asi, la Empresa rechaza de manera contundente el trabajo forzado, ilegal o abusivo,
de menores de edad o en régimen de esclavitud en las operaciones y contrataciones
propias o de terceros que trabajan para la Empresa en sus operaciones y
contrataciones.

2 Delgado et al.2015;Hohn, 2010;Ribas &Companys, 2007;Vives,2011
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La Empresa esta comprometida a actuar conforme a los més estrictos estandares
ambientales, de seguridad y salud en linea con su valor Primero la Vida, y espera de
sus contratistas y proveedores la aplicacién de estos mismos estandares.

La empresa no discrimina ni tolera la discriminacion o el acoso por motivos de género,
costumbre local, raza, creencia, religion, orientacién sexual, identidad de género,
discapacidad, color de piel, nacionalidad, origen étnico, grupo social, posicion
socioecondmica, afiliacién u opinién politica, y tendra en cuenta el cumplimiento de
esta politica por parte de sus contratistas o proveedores.

Somos una empresa libre de violencia; las acciones o comentarios no deseados,
insultantes u ofensivos, las amenazas, lesiones fisicas o el dafo intencional a
personas o bienes no tienen cabida en la Empresa no seran tolerados por parte de
sus contratistas o proveedores.

En cualquier caso, las contrataciones relacionadas con la seguridad de los bienes
o personas de la Empresa se cefiirdn estrictamente al marco legal, constitucional e
institucional aplicable y respetaran y garantizaran el monopolio de la fuerza por parte
del Estado.

Para toda contratacién con la Empresa, las personas naturales o juridicas deberan
adjuntar, si es aplicable, su Politica de Derechos Humanos y Sostenibilidad.

En todo caso, suscribirdn como parte integral del Contrato la Politica de Sostenibilidad
de la Empresa, Cédigo de Etica y Politica de control interno y prevencion del fraude
y la corrupcion, y se comprometeran a respetarla. La evidencia de su violacién
constituird, causal de terminacién unilateral y justificada de cualquier relacién
contractual que se tenga con la Empresa y la exclusion del registro de proveedores.

1.4. Compromiso anticorrupcion

La empresa se compromete a llevar a cabo todas sus actividades comerciales
conforme alos mas altos estandares legales y éticos y espera que sus colaboradores
y otras personas que actlen en su nombre mantengan este compromiso. No se
tolerara ningun tipo de soborno, comision ilicita o corrupcion, ya sea de manera
directa 0 a través de Terceros, estén 0 no explicitamente prohibidos por este
compromiso o por ley.

8%} GrupoknergiaBogots
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Capitulo II: Definiciones

Las definiciones contenidas en el presente Manual, el alcance, sentido, interpretacion
y efectos de las siglas, palabras o términos sera el que se defina en este, y a falta de
definicién, las comUnmente aceptadas en el marco de la disciplina o contextos
utilizados, salvo que expresamente se establezca interpretacion o efectos diferentes
frente a un tema especifico.

2.1. Abastecimiento: Proceso encaminado a satisfacer las necesidades relacionadas
con la contratacidén de obras, bienes y/o servicios para la Empresa.

2.2. Aceptacion de Oferta: Acto juridico unilateral del destinatario de una oferta
cuyo efecto principal es manifestar irrevocablemente la aceptacion de esta.

2.3. Aliado Estratégico: Personas naturales o juridicas con las cuales se suscriben
acuerdos estratégicos para impulsar estrategias de negocios.

2.4. Almacenes de grandes superficies: Tiendas de gran tamafio especializadas
en la comercializacién masiva de productos, que cuentan con una amplia estructura
fisica para atencién y venta directa al publico, y con sucursales en las principales
ciudades del pais.

2.5. Area Solicitante: Son los funcionarios de la Direccién, responsables de
evidenciar, planear y estructurar los aspectos técnicos de la necesidad de la
contratacion.

2.6. Autorizado para Contratar: Es el funcionario facultado para contratar de acuerdo
con los limites establecidos en el Régimen General de Poderes de la Empresa.

2.7. Categorizacion de Necesidades: Es el esquema de clasificacion mediante el
cual se agrupan obras, bienes y/o servicios que contratan las empresas del Grupo
Energia Bogota.

2.8. Contrato: Es un acto por el cual una parte se obliga para con otra a dar, hacer o

no hacer alguna cosa. Cada parte puede ser de una o de muchas personas (Articulo
1351 Caodigo Civil Peruano).

2.9. Convenio: Acuerdo en el que priman actividades de fomento, colaboracion
ayuda o asistencia, en el cual cada una de las partes efectia aportes, con el fin de
aunar esfuerzos en el desarrollo de causas comunes relacionadas con su objeto.
También podra denominarse acuerdos y/o pactos entre otras.
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2.10. Contratista: Persona natural, juridica o cualquier tipo de figura asociativa con
guien se celebra un negocio juridico.

2.11. Comité Evaluador: Colaboradores previamente designados o terceros
contratados, para realizar la evaluacion juridica, financiera y/o técnica - econémica
de las ofertas presentadas en un proceso de seleccion.

2.12. Evaluacion Desempefio Promedio del Proveedor: Es el promedio ponderado
de las evaluaciones de contratos ejecutados obtenidas por el proveedor en su calidad
de contratista en un periodo determinado.

2.13. Matriz de Posicion del Suministro o Matriz de Abastecimiento Estratégico:
Metodologia utilizada para clasificar obras, bienes y/o servicios que adquiere la
Empresa segun los siguientes criterios: volumen de gasto, riesgo de aprovisionamiento
e impacto para las operaciones. Las obras, bienes y/o servicios se agrupan bajo esta
metodologia en cuatro categorias, a saber: criticos, cuello de botella, palanca o
rutinarios.

2.14. Market place: Sistema de catalogos electronicos provisto por un proveedor para
la adquisicion en linea de bienes o servicios bajo un modelo de compras Business to
Business (B2B).

2.15. Negocio Juridico: Declaracion o acuerdo de voluntades entre dos 0 més partes
gue se proponen conseguir un efecto, consistente en la adquisicion, modificacion o
extincion de un derecho.

2.16. Oferente: Persona natural o juridica individual o cualquier tipo de figura
asociativa, que presenta una oferta dentro de una modalidad de seleccién adelantada
por la Empresa.

2.17. Oferta: Proyecto de negocio juridico que una persona formula a otra, que debera

contener los elementos esenciales del negocio tales como objeto, precio y plazo vy,
ser comunicada al destinatario por cualquier medio adecuado.
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2.18. Plan Anual de Contratacion y Compras (PACC): Programacion anual de las
necesidades de contratacion de la Empresa que contiene la informacion consolidada
y centralizada a través de la Direccion de Abastecimiento y Servicios o el area que
haga sus veces. El PACC es un insumo para la planeacion de las compras y
contrataciones de la Empresa y la elaboraciéon del presupuesto del area solicitante.

2.19. Plan Plurianual de Contratacién y Compras (PPCC): Programacion que
cubre mas de una anualidad y que contiene las necesidades de contratacion de los
proyectos de la Empresa y/o del Grupo, para efectos de andlisis y determinacion del
abastecimiento estratégico.

2.20. Precalificacién: permite evaluar de manera anticipada a potenciales
proveedores de obras, bienes, y/o servicios requeridos por la Empresa, en aspectos
legales, financieros, técnicos, entre otros para la celebracién de uno o varios
negocios juridicos en las modalidades de contratacién previstas en el presente
Manual de Contratacion y Control de Ejecucion.

2.21. Preseleccion: Se entenderan preseleccionados los proveedores que hagan
parte del registro, que deben acreditar para el efecto lo requisitos habilitantes de
capacidad legal, experiencia general, capacidad financiera, entre otras.

2.22. Proveedor: Persona natural, juridica, o cualquier tipo de figura asociativa, que
pueda satisfacer las necesidades de contratacién de obras, bienes y servicios para
la Empresa.

2.23. Proveedor Estratégico: Proveedores de obras, bienesy servicios seleccionados
en el marco de acuerdos celebrados con socios o aliados estratégicos, siempre y
cuando alli se haya establecido su contratacion como parte de los compromisos.

2.24. Proyecto Piloto: Puesta en practica de una iniciativa tendiente a considerar
las posibilidades de un determinado desarrollo, innovacién o incursion en un negocio
juridico posterior.

2.25. Solicitud de adquisicion / compra / contratacion: Es la solicitud de pedido
en la herramienta tecnolégica designada por la compafiia para solicitar bienes y
servicios a la Direccién de Abastecimiento y Servicios o la que haga sus veces.

2.26. Urna Virtual: Plataforma electrénica utilizada como medio para invitar y recibir
ofertas de manera digital.
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Capitulo lll: Gestion de la Contratacién
3.1. Instancias de Aprobacion

La Empresa contara con dos (2) instancias de aprobacién de las gestionesrelacionadas
con la operacion del Modelo de Abastecimiento, garantizando el cumplimiento de los
principios que rigen la contratacion de la Empresa. Las instancias son:

1. Directorio
2. Comité de Contratacion.

3.1.1. Directorio

El Directorio de la Empresa, de conformidad con los Estatutos Sociales autoriza al
Gerente General para celebrar contratos, actos y negocios juridicos cuya cuantia
supere la suma equivalente a USD 2°500,000.00 (Dos Millones Quinientos Mil con
00/100 de Délares de los Estados Unidos de América).

El Directorio aprobard las solicitudes iniciales de contrataciéon de bienes y
servicios, la adjudicacion de los procesos contractuales y las modificaciones de
los contratos que se deriven de dichos procesos.

3.1.2 Comité de Contratacion

El Comité de Contratacion sera el responsable de promover, analizar y aprobar las
politicas y estrategias de abastecimiento de la Empresa, ademas de identificar las
posibles sinergias que se generen dentro del Grupo Energia Bogota y sus filiales,
incluyendo el analisis de la pertinencia de adelantar procesos contractuales
conjuntos, con compaiiias del GEB.

Asi mismo, tendra a cargo las siguientes funciones relacionadas con contratacion:

1. Aprobar el Plan Anual y/o Plurianual de Contratacion y Compras, todas sus
modificaciones (entre otras, la creacion y eliminacion de necesidades y la
modificacion de necesidades en términos de modalidades de seleccion,
monto y/o plazo). Las solicitudes no contempladas en este plan, menores a
USD 50,000, no comprenderan una modificacién y/o actualizacion del Plan
Anual y/o Plurianual de Contratacién y Compras. EI Comité de Contratacion
debera ser informado de las solicitudes antes mencionadas cuando se haga
seguimiento.

2. Declarar una necesidad o actividad como estratégica para el grupo
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empresarial, para efectos de poder ser atendida mediante solicitud de
oferta directa, conforme el literal f del numeral 5.2.1.1.

Declarar la existencia de razones técnicas y/o tecnolégicas para adelantar
un Proceso Competitivo Cerrado en los casos en que la solicitud supere la
cuantia de USD 350,000.00 (Trescientos Cincuenta Mil con 00/100 Délares
de los Estados Unidos de América) sin incluir impuestos.

Aprobar los parametros para adelantar la Categorizacion de Necesidades de
acuerdo con el gasto.

Hacer seguimiento a los indicadores de cumplimiento del PACC y PPCC.

Aprobar la implementacion de modalidades de seleccién diferentes a las
contempladas en el presente manual, de acuerdo con los criterios definidos
en el numeral 5.2.1.

El Comité de Contratacién sera el responsable de aprobar las solicitudes
iniciales de contratacién de bienes y servicios, la adjudicacién de procesos
contractuales y las modificaciones de los contratos que se deriven de dichos
procesos superiores a USD 50,000 (Cincuenta Mil con 00/100 Délares de
los Estados Unidos de Ameérica) y menor o igual USD 2’500,000 (Dos
Millones Quinientos Mil con 00/100 Délares de los Estados Unidos de
América) sin incluir impuestos. Asimismo aprobara, la apertura de
Precalificaciones, Contratos Marco y Acuerdos Marco de Precios.

En aquellos casos en que, como consecuencia de la modificacion en el
valor, el contrato supere los USD 50,000 (Cincuenta Mil con 00/100 Dolares
de los Estados Unidos de América) sin incluir impuestos, esta debe
someterse a aprobacion de este comité. Excepto en los casos que la causal
utilizada para la contratacion inicial sea el literal a) del Numeral 5.2.1.1 en
cuyos casos la suma del contrato y sus adiciones no podran superar los USD
50,000 (Cincuenta Mil con 00/100 Ddlares de los Estados Unidos de
Ameérica) sin incluir impuestos.

El Comité de Contratacion verificara las solicitudes de contratacion (solicitud
de inicio, adjudicaciébn y modificacion) que seran presentadas para
aprobacion del Directorio.

En el evento que, en el desarrollo de los procesos de seleccion, se deba
modificar algun aspecto previamente aprobado por el comité, la adenda
correspondiente deber4d someterse a su aprobacion, salvo que tal
autorizacion se haya contemplado desde el inicio.
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El Comité también aprobara la continuidad de los proveedores en el Registro de
Proveedores y Contratistas y en los procesos de contratacion de conformidad con el
literal j numeral 4.1.

Estara integrado por los siguientes miembros:

El Gerente General

El Gerente de Finanzas y Administracion, o quien haga sus veces.
El Gerente Legal, o quien haga sus veces.

El Gerente Comercial, 0 quien haga sus veces.

El Gerente de Operaciones, 0 quien haga sus veces.

El Gerente de Tarifas y Regulacion, o quien haga sus veces.

El Sub-Gerente de Gestibn Humana, o quien haga sus veces.
Entre otros, segun se indique en el Reglamento del Comité.

e I

El Gerente General participara en el Comité de Contratacién cuando la cuantia de la
contratacion supere USD 350,000 (Trescientos Cincuenta Mil con 00/100 Délares de
los Estados Unidos de América) sin incluir impuestos.

Cuando alguno de los miembros no pueda asistir a una sesién, debera comunicarlo
por cualquier medio al secretario del Comité, a mas tardar el dia habil anterior a la
respectiva sesion.

Presidira las reuniones el miembro del Comité en el orden sefialado anteriormente y
asi sucesivamente, garantizando en todo caso el quérum decisorio y deliberatorio. El
comité podra darse su reglamento de funcionamiento.

El/La Lider de Abastecimiento del HUB Pera o quien haga sus veces, participara del
Comité actuando como Secretario/a, de conformidad con el Reglamento Interno del
mismo. Podran asistir como invitados con voz, pero sin voto los siguientes:

e ElAuditory el Oficial de Cumplimiento, o quienes hagan sus veces, si el Comité
lo considera necesario y conveniente para el ejercicio de sus funciones.

e Los colaboradores de la compafiia que por su interés y/o expertis en los temas
de agenda, requieran someter algin tema a consideracion del citado Comité.
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Capitulo IV: Gestion de Proveedores y Contratistas

La gestion de proveedores es un subproceso del proceso de abastecimiento que
permite registrar los proveedores, categorizarlos y calificarlos, identificar claramente,
bienes, obras y/o servicios ofrecidos por estos, fortalecer el relacionamiento con los
proveedores y administrar las evaluaciones de desempefio y desarrollo de estos, de
tal manera que sea un apoyo transversal de las fases del modelo de abastecimiento
y que los proveedores reflejen en su actuar los valores y principios de la Empresa.

La Empresa contard con un Registro de Proveedores y Contratistas actualizado, que
sera administrado directamente por la Direccidon de Abastecimiento y Servicios, o
guien haga sus veces en la Empresa o por un tercero contratado para el efecto.

Para la suscripcion de contratos con la Empresa, sera requisito que el proveedor se
encuentre inscrito en el registro de proveedores. En el caso de proveedores que
manifiesten su intencién de no hacer parte del registro de proveedores de manera
permanente, la inscripcién en el Registro de Proveedores y Contratistas se surtira
con la documentacion minima determinada por la Direccién de Abastecimiento y
Servicios, 0 quien haga sus veces en la Empresa, con el fin de incluirlos en el registro
solo para efectos de hacer posible la evaluacion del desempefio. Entodos los casos,
para efectos de pago, los contratistas deberan estar inscritos como acreedores de la
Empresa.

De igual forma, estan exceptuadas de inscribirse en el Registro de Proveedores
quienes actien como contratistas de la empresa cuando se haga uso de las causales
de solicitud de oferta directa establecidas en el literal p, r, s, t, u, v, w, X, numeral
5.2.1.1, asi como las entidades Publicas y las comunidades indigenas.

La Empresa, podra consultar bases de datos o registro de proveedoresde otras
empresas publicas o privadas.

4.1. Funciones y aplicaciones del Registro de Proveedores y Contratistas

El Registro de Proveedores y Contratistas tendra, entre otras, las siguientes
aplicaciones:

a) Registrar y mantener actualizados los proveedores del Registro de
Proveedores y Contratistas.

b) Categorizar los proveedores una vez registrados.

c) Gestionar la fase de planeacion del proceso de seleccion facilitando la
basqueda e identificacion de proveedores para ejecutar el PACC y PPCC,
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agilizando la seleccion de estos.

d) Revisar los requisitos habilitantes de los proveedores (preseleccion)
registrados y categorizados y mantenerlos actualizados.

e) Monitorear de manera permanente los proveedores registrados en las listas
restrictivas con el fin de excluirlos del registro.

f) Mantener a disposicion los proveedores preseleccionados por categorias.

g) Convocar permanentemente proveedores para inscripcion, categorizacion y
preseleccion.

h) Coordinar la evaluacion de desempefio del proveedor como criterio de
ponderacion en la etapa de seleccion.

i) Efectuar, en la fase de ejecucion y terminacion, el monitoreo y seguimiento
de contratistas.

j) Capturar informacién, consolidarla, realizar reportes para la toma de
decisiones respecto de la continuidad de proveedores en el Registro de
Proveedores y Contratistas y los procesos de contratacion, y someterlo a
aprobacion del Comité de Contratacion.

k) Adelantar actividades para el desarrollo del proveedor segun su categorizacion
y mejorar su desempefio a través de indicadores de desempefio (KPI).

4.2. Ingreso al Registro de Proveedores y Contratistas

El ingreso al Registro de Proveedores y Contratistas operara previa invitacion de la
Empresa o por solicitud del proveedor e incluird la autorizacién para el tratamiento de
datos personales, el certificado de vigencia de personeria juridica y vigencia del
representante legal, experiencia general y especifica, documentos financieros,
tributarios, de pago, informacion SST, entre otros aspectos que determine la
Empresa.

En los eventos en que el proveedor no sea una persona natural, se solicitara la
informacion equivalente de sus representantes legales y socios o0 accionistas. Para
los casos de contrataciones surtidas en el marco del desarrollo de la politica de
sostenibilidad, se incluirdn los requisitos definidos en la politica en los términos de
referencia.

La informacion de los proveedores, una vez recibida, serd verificada y analizada
incluyendo aspectos de seguridad, sostenibilidad y de cumplimiento en diferentes
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bases de datos. Se entiende que un proveedor esta registrado cuando ha cumplido
con las exigencias establecidas previamente y por lo mismo se ha incluido en el

listado de proveedores de la Empresa.
4.3. Categorizacién en el Registro de Proveedores y Contratistas

El proveedor registrado que ha sido validado en sus certificaciones de experiencia
general y aprobada su competencia, cumplimiento y antecedentes en servicios, obras
o productos especificos, sera categorizado. El ingreso al registro y la categorizacion
en el mismo, en ningln caso genera la obligacién automética para la Empresa de
incluirlo o seleccionarlo en un proceso de contratacion.

4.4, Preseleccion y pruebade requisitos habilitantes

Los proveedores preseleccionados son aquellos que para ser incluidos en el registro
de proveedores de la empresa acreditaron los requisitos habilitantes de capacidad
legal, experiencia general, capacidad financiera, entre otras.

El registro, categorizacion y preseleccion de un proveedor en el Registro de
Proveedores y Contratistas, sera prueba suficiente para demostrar el cumplimiento
de los requisitos habilitantes de capacidad legal y las condiciones de experiencia
general, capacidad financiera y de organizacion. Los cuales podran ser objeto de
verificacién en los procesos de seleccidn; estos factores no otorgaran puntaje.

La verificacién documental de las condiciones antes sefialadas sera efectuada por la
Direccion de Abastecimiento y Servicios 0 quien haga sus veces en la Empresa, la
cual asegurard la trazabilidad de las actualizacionespara el tramite de los procesos
de seleccion. Dicha trazabilidad debera desarrollarse de manera sistematizada y
automatizada.

4.5 Actualizacién del registro y disponibilidad de proveedores

El registro deber4d mantenerse actualizado y con un grupo de proveedores
preseleccionados acorde con los tipos de negocios juridicos que celebre la Empresa
para ejecutar el Plan Anual y Plurianual de Contratacion. La documentacién aportada
por los proveedores debera ser actualizada anualmente como la informacién financiera
y/o en cualquier tiempo a solicitud del proveedor o de acuerdo con las necesidades de
la Empresa. Si el requisito es o se demuestra inexactitud, alteracion o falsedad en la
documentacion, ello sera motivo suficiente de exclusion del Registro de Proveedores
y Contratistas. Y la empresa realizara las denuncias correspondientes segun el caso.

Sera obligacion de los proveedores registrados mantener actualizada su informacion,

por lo tanto, deberan informar cualquier novedad que afecte su capacidad de
contratacion.
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4.6 Calificacion de contratistas

El Registro de Proveedores y Contratistas dispondra de mecanismos de calificacion
de los contratistas por parte del responsable del control de ejecucién. Asimismo,
la calificacion de los contratistas de la Empresa podra incluirse como factor de
ponderacion de las ofertas recibidas dentro de los procesos de seleccidon o como
criterio de escogencia en la contratacion directa.

Una vez calificados los contratistas, se realizara una segmentacion de proveedores
con el fin de diferenciar las estrategias para implementar programas de desarrollo y
cierre de brechas con los proveedores, con el fin de que los proveedores reflejen ensu
actuar los valores y principios de la Empresa, mediante la metodologia adoptadapara
tal fin dentro del Procedimiento de Gestion de Proveedores o cualquiera que haga sus
veces.

Capitulo V: Etapas del Proceso Contractual

Las etapas del proceso contractual incluyen la planeacion, seleccion, ejecucion y
terminacion, segun corresponda, de conformidad con este Manual.

5.1 Etapa de Planeacién de la Contratacién

La contratacién de la Empresa debera obedecer a una adecuada planeacion que
considere la eficiente utilizacion de los recursos, lo cual se dara en dos niveles, uno
general, asociado a la conformacién y aprobacion del PACC y PPCC y uno
especifico, que desarrolla cada una de las necesidades incluidas en este, el cual
debe ser el resultado de un andlisis que determine su necesidad y conveniencia, con
el objetivo de definir la estrategia que mejor se ajuste a los intereses de la Empresa.

5.1.1. Plan Plurianual de Compras y Contratacién- PPCC

El Grupo Energia Bogota, avanzara en el modelo de planeacion del abastecimiento
estratégico para lo cual conformara, a partir del afio 2022, un plan plurianual de
compras y contrataciones con todas las necesidades de obras, bienes y servicios
de los proyectos incluidos en el modelo de maduracién y creacién de valor, los de
necesidades recurrentes y aquellas relacionadas con el mantenimiento y la operacion
de los activos.

Para efectos de ejecucion se anualizara en el PACC.

Podra revisarse o actualizarse semestralmente o con la periodicidad que requiera el
Comité de Contratacién y se hara un seguimiento anual a su ejecucion.
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El PPCC que se apruebe, asi como sus revisiones y actualizaciones, debera contar
con andlisis y control de cambios del area que tenga a su cargo el modelo de
maduracién y creacién de valor.

5.1.2. Plan Anual de Contratacion y Compras - PACC

La Empresa elaborara un PACC, que contendra las necesidades de obras, bienes
y/o servicios de la Empresa, el cual sera aprobado por el Comité de Contratacion.
La eliminacion e inclusion de nuevas necesidades, adiciones contractuales, asi como
las modificaciones que se realicen en cuanto a modalidad, valor y plazo de las
necesidades aprobadas inicialmente, requeriran del mismo tramite.

EI PACC que se apruebe debera contar con analisis y viabilidad presupuestal por parte
de la Direccién de Finanzas o quein haga sus veces en la Empresa y en caso de
tratarse del desarrollo de proyectos, esta validacién debera ser adelantada por el area
gue tenga a su cargo el modelo de maduracion y creacién de valor
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El PACC, debidamente aprobado constituye la programacion anual de la contratacion
para la satisfaccion de obras bienes y/o servicios requeridos por la Empresa.

Seré objeto de medicién y seguimiento por parte del Comité de Contratacion y su
cumplimiento contribuird a la adecuada ejecucion de los recursos de la vigencia
presupuestal.

El PACC, podra ser actualizado de manera trimestral, cuando se configuren
necesidades derivadas de nuevas oportunidades de negocios o cuando de manera
excepcional se deba acudir a una sesién extraordinaria de aprobacion.

Para avanzar en el desarrollo del abastecimiento estratégico del Grupo, se
implementara el PACC plurianual en los proyectos en curso y por iniciar, esto con el
fin de cumplir con los presupuestos establecidos en cada uno de ellos.

El PACC no incluird los contratos no susceptibles de planeacion previa, ni sus
modificaciones, tales como:

a) La adquisicion de bienes ofrecidos en almacenes de grandes superficies.

b) Cuando existan razones que impliquen confidencialidad por seguridad y/o
estrategia de negocio.

¢) Los contratos enunciados dentro de las excepciones a las modalidades de
seleccion.

d) Los contratos que no afecten el presupuesto de gastos por carecer de valor.
e) Los contratos de emergencia.

f) Los contratos de Donacion.

g) Las inscripciones a eventos de que trata el literal t del numeral 5.2.1.1.

h) Los contratos de arrendamiento, permuta, compraventa y demas negocios
juridicos que recaigan sobre el derecho real de dominio.

5.1.3 Garantia de Recursos disponibles
Para el tramite de cualquier negocio juridico que comprometa recursos de la Empresa,

debera contarse con disponibilidad en el presupuesto para la ejecucién y pagos que
deban hacerse con cargo a la vigencia en curso.

g*" GrupoEnergiaBogota
o rupokEnergiaBogo




Eﬂ Manual de Contratacion
Lv_l y Control de Ejecucion

El PACC y PPCC debidamente aprobado por la instancia pertinente, constituye la
aprobaciéon para la celebracion de los compromisos alli incluidos. En todo caso,
el PACC y PPCC no incluye partidas de compromisos celebrados en vigencias
anteriores.

Adicionalmente, en el caso de contratos plurianuales, el PACC y PPCC incluye un
estimado del valor de los compromisos futuros, pero este valor dependera del grado
de ejecucion real y de posibles modificaciones en alcance del proyecto, y solo sera
incluido en la vigencia siguiente cuando se surta el proceso de aprobacion del nuevo
presupuesto.

La Direccion de Finanzas o quien haga sus veces en la Empresa garantizard, durante
la elaboracion del presupuesto anual, la inclusién de los recursos de los contratos
celebrados con ejecucion en mas de una anualidad o cuya ejecucion se haya
desplazado en el tiempo.

5.1.4 Analisis y gestion de los riesgos contractuales

Los procesos de contratacion que se adelanten en la Empresa deberan contar con
un analisis de riesgos, de conformidad con lo dispuesto en los Riesgos Contractuales,
con el fin de administrar y/o mitigar los riesgos.

Asimismo, para la administracién de dichos riesgos se deberan tener en cuenta los
siguientes aspectos:

e Establecer el contexto en el cual se adelanta el Proceso de Contrataciéon y la
ejecucion del contrato que se derive de este.

e |dentificar y clasificar los Riesgos.

e Evaluar y calificar los Riesgos.

e Asignar, asumir o trasladar los Riesgos.

e Monitorear y revisar la gestién de los Riesgos.

El 4rea solicitante en cada una de sus necesidades contractuales debera realizar
el analisis de riesgos correspondiente en la etapa planeacién, la cual sera validada
de conformidad con lo establecido en el procedimiento, garantizando establecer las
politicas y los lineamientos correspondientes.

5.1.5 Garantias contractuales

La definicién de los tipos de garantia, coberturas, valores asegurables o montos a
garantizar, asi como las vigencias y condiciones de las garantias, atendera al analisis
elaborado por el area encargada de riesgos y/o seguros de la Empresa o quien tenga
a cargo esa responsabilidad y a las condiciones comerciales del mercado asegurador
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y/o financiero, asi como a las propias condiciones del mercado del bien y/o servicio
por contratar.

En todo caso se podra prescindir de la garantia de cumplimiento si se ha pactado el
pago total al recibo a satisfaccion del bien o servicio o cuando asi se determine por
el area de riesgos y/o seguros o quien haga sus veces, previa valoracion del riesgo,
justificacion del area técnica y verificacion del &rea de abastecimiento.

Asimismo, las garantias podran consistir en: 1) Pdliza de seguros, 2) Carta Fianza
emitida por Entidad Bancaria y/o Compafiia de Seguros reconocidas y legalmente
autorizadas para funcionar por la Superintendencia de Banca Seguros y AFP o 3)
Carta de Crédito Stand By, expedidas por Compafia de Seguros o Entidad Bancaria
segun el caso, reconocidas y legalmente autorizadas para funcionar por la
Superintendencia de Banca Seguros y AFP. En el caso en que la Empresa determine
un tipo de garantia diferente a las anteriores, las condiciones y requisitos de dicha
garantia se sefialaran en el Clausulado Especifico.

En los términos de referencia se estableceran los requisitos y condiciones minimas
de los garantes y de las garantias.

5.1.6 Estudios de condiciones del mercado

Este analisis ofrece herramientas para establecer el contexto del proceso de
contratacion, identificar algunos de los riesgos, determinar los requisitos habilitantes
y la forma de evaluar las ofertas. El alcance debe ser proporcional al valor del proceso
de contratacién, la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y a los riesgos
identificados.

Para el efecto, se acudira a cualquier medio que permita conocer cOmo se tranzan
los bienes, obras y/o servicios en el mercado, entre otros, a inteligencias de mercado,
sondeo de mercados, cotizaciones, RFI, consultas de bases de datos de precios de
referencia, contratos comparables de bienes, obras y/o servicios efectuados por el
GEB u otras empresas o entidades.

5.1.6.1. Estudio de Mercado: Andlisis realizado mediante la recoleccién de
informacion, para estimar el valor del presupuesto de la necesidad con el fin de
establecer que se encuentra dentro de los precios del mercado.

5.1.6.2. Inteligencia de Mercado: Estudio especializado efectuado por la Empresa,
directamente 0 a través de expertos para adelantar acciones tendientes a revisar y
determinar la estructura, caracteristicas o tendencias del mercado de bienes y/o
servicios, como insumo de la planeacién contractual para analizar temas técnicos,
comerciales, nuevas tecnologias, potencial alcance, precio entre otros e identificar
los segmentos que representan la mejor oportunidad, identificar la modalidad de
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seleccion y comprender las condiciones relacionadas con la provision de bienes y
servicios y/o la identificacion de los potenciales proveedores.

5.1.7. Especificaciones y documentos técnicos

El area solicitante debera entregar la informacidn técnica de la obra, bien y/o servicio
a contratar y en general, todas las especificaciones de orden técnico para iniciar
la contratacion, segun la naturaleza del contrato o cuando a ello hubiere lugar,
atendiendo los modelos y procedimientos de la Empresa en las diferentes disciplinas
gue se involucren en el alcance técnico de la contratacion.

Las actividades asociadas a los proyectos de infraestructura del sistema de
distribucion de gas natural de la Empresa, dada su naturaleza especializada, podran
gestionarse simultaneamente con el tramite de licencias, permisos ambientales,
gestion predial y social para asegurar el cumplimiento de la entrada en operacion de
los activos, lo cual estara contemplado en el analisis de riesgos del contrato con la
respectiva mitigacion.

5.2. Etapa de Seleccion de Proveedores

Agotada la etapa de planeacion se procederd a la escogencia del proveedor idéneo
para la satisfaccion de la necesidad documentada en la Solicitud de adquisicion,
compra y contratacion.

La etapa se iniciara por la Direccion de Abastecimiento y Servicios o quien haga sus
veces en la Empresa, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos y
documentos requeridos para la contratacion de la obra, bien y/o servicio.

La Empresa podra utilizar las herramientas de comercio electronico, tales como,
subasta electrénica, urna virtual, Market place, catdlogos electrénicos, tiendas
virtuales publicas o privadas, entre otras, a fin de optimizar los tiempos de seleccion
y obtener los mejores precios del mercado.

5.2.1. Modalidades de Seleccion
La Empresa seleccionaré al contratista de acuerdo con las siguientes modalidades:

a) Solicitud de oferta directa

b) Proceso competitivo abierto

c) Proceso competitivo cerrado

d) Subasta electronica o presencial

Lo anterior sin menoscabo de estructurar otras modalidades de seleccion siempre
gue se garantice la concurrencia, participacion y aplicacion de los principios que rigen
la contrataciéon de GEB y sus filiales en la seleccién de los contratistas y se cuente
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con la aprobacion del Comité de Contratacion.
5.2.1.1. Solicitud de Oferta Directa

Modalidad mediante la cual la Empresa contratara de manera directa al proveedor,
esto es, con una sola oferta, en los siguientes eventos:

a) La contratacion y adquisicion de bienes y/o servicios cuya cuantia sea igual
o inferior a USD 50,000.00 (Cincuenta Mil con 00/100 Ddlares de los Estados
Unidos de América) sin incluir el impuesto general a las ventas.

b) La adquisicion de bienes y/o servicios que solamente un proveedor pueda
suministrar por tratarse de ser fabricante, distribuidor, representante exclusivo
0 porque ostente los derechos de propiedad intelectual.

¢) En el evento en que la inteligencia de mercado revele que existe un Unico
proveedor que garantice la satisfaccién de la necesidad de la Empresa. La
inteligencia de mercado sera fundamento suficiente para contratar a través de
Solicitud de Oferta Directa con el proveedor determinado en esta.

d) Los contratos para la ejecucion de actividades que puedan encomendarse a
determinadas personas naturales o juridicas, en consideracion a sus calidades
técnicas, de experiencia y amplio reconocimiento en el mercado, debidamente
justificada.

e) La prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion de la
Empresa.

f) Cuando existan razones que impliquen confidencialidad por razones de
seguridad y/o estrategia de negocio, las cuales deberan estar justificadas por
escrito por parte del Area Solicitante y aprobadas por el Comité de Contratacion.

g) Los contratos que se celebren en el marco de la politica de sostenibilidad
y de responsabilidad social empresarial con personas naturales o juridicas
cuyas actividades se desarrollen en determinada localidad, municipio o region
en las zonas de influencia o interés de la Empresa, previamente identificada y
validada por el Area Solicitante.

Tratandose del proveedor de una comunidad se verificard su régimen
constitucional, legal, y sus caracteristicas sociales, econémicas y culturales, de
tal manera que se puedan celebrar convenios y contratos atendiendo estas
particularidades.

h) La celebracién de convenios con entidades u organizaciones con o sin
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animo de lucro.

i) Cuando no se presenten ofertas o cuando las allegadas en un proceso
competitivo no cumplan con los criterios de evaluacién o incurran en causal de
rechazo.

j) La adquisicibn de un bien para prueba o ensayo o cuando se trate del
desarrollo de proyectos piloto, con el fin de evaluar la introduccion de nuevas
tecnologias, 0 en busca de mejores alternativas, de conformidad con las
recomendaciones de las areas técnicas.

k) La ampliacion o renovacion de plantas o plataforma tecnoldgica con el
fabricante cuando este fue el proveedor inicial.

[) Cuando como resultado de la precalificacion quede un solo oferente.

m) Cuando se trate de necesidades o actividades consideradas como
estratégicas para el Grupo Empresarial, calificadas asi por el Comité de
Contratacion.

n) Los contratos que se celebren con Proveedores Estratégicos.

0) Los contratos de publicidad, plan de medios, o en general para la ejecucion
de actividades de difusion y/o divulgacion.

p) Cuando se trate de convenios o contratos que se celebren con entidades
publicas.

g) Los contratos que se celebren para restablecer o garantizar la continuidad
de actividades que no se culminaron en el marco de un contrato anterior, cuya
terminacion se haya producido por el incumplimiento total del contratista, o por
operar alguna condicién extintiva del contrato imputable al contratista, siempre
gue se demuestre y justifique por parte del area solicitante que dicha medida
busca garantizar la ejecucion del objeto contratado y evitar la paralizacion y/o
interrupcion del servicio y/o la puesta en operacién de los proyectos.

r) La adquisicion de bienes ofrecidos en Almacenes de Grandes Superficies,
de manera fisica o electronica
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s) Licencias o derecho de uso de software cuando sean otorgados por el
fabricante, duefio de la patente o derechos de autor o Unico proveedor
autorizado para otorgar el licenciamiento o derecho de uso.

t) Inscripciones mediante las cuales la Empresa da acceso a sus empleados
para participar en eventos externos de caracter técnico, académico, comercial
o de relacionamiento, tales como congresos, seminarios, foros, encuentros o
similares.

u) Los servicios bajo modalidad de suscripcién, entendidos como el acceso a
servicios, derechos de uso o beneficios que la Empresa requiera para el giro
ordinario de sus negocios por un periodo de tiempo determinado.

v) Contratos de Afiliacion mediante los cuales la Empresa adquiere Derechos
y/o beneficios por pertenecer o ser miembro de una organizacién, comunidad,
gremio, asociacion de empresas o industrias, organizaciones de caracter
tecnolégico o intelectual, clubes sociales o cualquier grupo o asociacion en el
gue, una vez cumplidos los requisitos establecidos se adquiera la calidad de
afiliado o miembro.

w) Cuando se trate de la adquisicion de bienes y servicios para eventos
corporativos, actividades de comunicacion y/o relacionamiento de la Empresa
dirigida a uno o varios de sus grupos de interés, incluidos los trabajadores de
la Empresa, siempre que surjan de manera que no sea posible incluirlos en
la planeacién institucional o de programarse con antelacion, caso en el cual
procederan a través del proceso correspondiente.

x) Contratos de arrendamiento, comodato, compraventa y demas negocios
juridicos que recaigan sobre el derecho real de dominio, en los que la empresa
actle o intervenga.

y) Contratacion de Emergencia: Se entiende por emergencia, la ocurrencia de
sucesos intempestivos 0 que representen riesgos inminentes que puedan
afectar o poner en peligro la prestacion del servicio publico. Requerira aviso
y autorizacién previa del Gerente General y posteriormente se debera
presentar al Comité de Contratacion, a mas tardar en la reunién siguiente a la
fecha de ocurrencia del hecho.

z) Cuando por las caracteristicas del bien y/o servicio a contratar proceda la

aplicacion de contratos marco o acuerdos marco de precio, previa aprobacion
del Comité de Contratacién. Los proveedores podran definirse a
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través de una inteligencia de mercado la cual debera contener el andlisis de
idoneidad, experiencia y condiciones comerciales.

5.2.1.2. Proceso Competitivo Cerrado

Modalidad de seleccidon a través de la cual la Empresa formulara una invitacion a
minimo dos (2) oferentes para que, mediante la aplicacién de criterios objetivos de
evaluacion adicionales a los previstos en el registro de proveedores y la ponderacion
de los aspectos técnico-econdmicos previamente determinados, seleccione entre
aqguellos el ofrecimiento mas favorable para la Empresa.

Esta modalidad sera aplicable cuando la cuantia estimada del contrato a celebrar sea
igual o superior a USD 50,000.00 (Cincuenta Mil con 00/100 Délares de los Estados
Unidos de América) e inferior a USD 1,000,000.00 (Un Millén con 00/100 Dolares de
los Estados Unidos de América), sin incluir el impuesto general a las ventas, y no se
presente uno de los eventos incluidos en el listado de solicitud de oferta directa.

Independientemente de la cuantia, también aplicara esta modalidad en los siguientes
eventos, salvo justificacion:

a) Cuando exista una lista de precalificados.

b) Como resultado del desarrollo de una Inteligencia de Mercado en la que
resulte un grupo limitado de proponentes idéneos para celebrar el negocio
juridico.

c) Procesos de contratacion asociados a la estructuracion de la emision de
acciones o valoracion de empresas. Salvo circunstancias debidamente
justificadas para acudir a solicitud de oferta directa.

d) Cuando existan razones técnicas y/o tecnoldgicas calificadas por el Comité
de Contratacion, previa justificacion del area de origen.

e) Cuando se trate de la seleccién de Contratistas para ejecutar proyectos
derivados de convocatorias abiertas por el Gobierno Nacional o convocatorias
o0 invitaciones nacionales o internacionales para la construccion y/o operacion
de activos relacionadas con el objeto social de la Empresa, siempre que no se
cuente con un Proveedor Estratégico.

5.2.1.3. Proceso Competitivo Abierto

Modalidad de seleccion a través de la cual la Empresa publicard invitacion a contratar
para cualquier tercero interesado. La escogencia del contratista se dara mediante la
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aplicacion de criterios objetivos de evaluacion adicionales a los previstos en el registro
de proveedores, si asi se determina, y la ponderaciébn de aspectos técnico-
economicos previamente establecidos. Una vez revisado lo anterior, se seleccionard,
entre todos los ofrecimientos allegados, la propuesta mas favorable para la Empresa.

Esta modalidad sera aplicable a aquellos casos en que la cuantia estimada del
contrato a celebrar sea igual o superior a USD 1,000,000.00 (Un Millon con 00/100
Dolares de los Estados Unidos de América) mas el impuesto general a las ventas, y no se
presente alguno de los eventos listados dentro de las modalidades de seleccién de
Solicitud de oferta directa o Proceso competitivo cerrado.

La convocatoria y sus adendas se publicaran en la pagina web de la empresa.
5.2.1.4. Subasta electrénica y/o presencial

Consiste en un proceso dinAmico de negociacion de precios de bienes y/o servicios
gue se realiza presencialmente o en linea (mediante el uso de un software o plataforma
tecnoldgica) entre proveedores preseleccionados o precalificados. Sera aplicable sin
importar la cuantia siempre que sea utilizada para la adquisicion de bienes o servicios
estandar o con caracteristicas técnicas uniformes o de comun utilizacion oventa de
activos muebles o inmuebles. También podra ser utilizada como férmula de
escogencia del oferente en procesos competitivos.

5.2.2. Reglas comunes de participacion

En general, en los llamados a presentar ofertas bajo cualquier modalidad de seleccién,
la presentacion de una Unica oferta dentro de un proceso de seleccion del contratista
no sera causal para no continuar con el mismo, salvo que se haya contemplado esta
situacion especificamente en las bases.

5.2.3. Excepciones alas modalidades de seleccion

Las modalidades de seleccion establecidas en este Manual no aplicaran en los casos
adelante enunciados; sin embargo, éstos se regularan, ademas de las normasde
derecho privado, por las normas legales especiales aplicables, el régimen de
inhabilidades e incompatibilidades establecido en las politicas y lineamiento de la
Empresa, asi como los principios del Cédigo Civil Peruano.

El trdmite, los responsables y las instancias de aprobacion de los asuntos previstos
en el presente numeral, se definiran en el marco del Sistema de Gestion Integrado
de la Empresa y seran sujetos a control legal por parte de la Direccion de Asuntos
Corporativos de la Empresa o quien haga sus veces.
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El seguimiento, control y vigilancia al cumplimiento de las obligaciones pactadas,
teniendo en cuenta, entre otros, los aspectos técnicos, administrativos, financieros,
legales, de seguridad, ambientales, y de derechos humanos, segun aplique en cada
caso, sera responsabilidad directa de quien ejerza la supervision e interventoria del
contrato, segun sea el caso, sin perjuicio de la responsabilidad de control y diligencia
gue le asiste al area que origina el contrato.

Asi mismo, estaran obligados a llevar el registro en el sistema transaccional y a
conformar el expediente documental en el que conste los antecedentes de laformacion
y ejecucion, incluyendo pagos, cumplimiento de las obligaciones, modificaciones,
suspensiones y en general todos los eventos contractuales, asi como la del cierre
financiero y la liquidacion del contrato.

a) Los contratos que deban someterse a normas especiales, tales como
financiamientos operaciones de crédito y/o sus operaciones asimiladas o
conexas.

b) Acuerdos operativos o comerciales en condicion de transportadores y la
compra de combustible o energia para la operacion.

c) Contratos de condiciones uniformes con empresas de servicios publicos
domiciliarios.

d) Contratacion derivada de los negocios fiduciarios, entre otros.

e) Contratos de servicios publicos, los contratos de adquisicion predios,
arriendo, servidumbres, comodatos asociados a los proyectos de construccion
de infraestructura del sistema de distribucion de gas natural y los establecidos
en normas especiales o en las que las complementen, modifiquen o adicionen,
y su marco regulatorio aplicable.

f) Los contratos o convenios de Donacidén aprobados en las instancias
internas pertinentes.

g) Transacciones extrajudiciales.

h) Los acuerdos que se celebren con socios o aliados estratégicos para
impulsar el desarrollo de negocios.

i) Los acuerdos Intercompafiias entre las empresas que conforman el GEB,

segun la politica de operaciones con partes vinculadas o en las demas normas
aplicables.
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j) Contratos de servicio de distribucién de gas natural por red de ductos a favor
de los usuarios finales, asi como los contratos de transporte, distribuciéon y/o
cualquier otro vinculado a la prestacion del servicio de distribucion de gas
natural, de conformidad con el marco regulatorio aplicable, tales como la Ley
N°27133, Ley de promocién del desarrollo de la industria del gas natural y el
Decreto Supremo N°040-2008-EM, por medio del cual aprueban el Texto Unico
Ordenado del Reglamento de Distribucién de Gas Natural por Red de Ductos,
aprobado mediante Decreto Supremo N°042-99-EM, asi como las normas que
las modifiquen o complementen durante la vigencia del presente Manual. La
presente excepcion incluye la compray el transporte de hidrocarburos y demas
recursos energéticos en general.

5.2.4. Criterios de Evaluacion

En la evaluacion de las ofertas se tendra como Unico criterio las reglas y términos
establecidos en los documentos de solicitud de ofertas, tales como requisitos
habilitantes adicionales a los del registro de proveedores preseleccionados y la
ponderacion precisa de factores econdmicos, de cumplimiento en contratos
anteriores, evaluacion de desempefio, capacidades técnicas, entre otros.

La evaluacion de las ofertas estara a cargo de un Comité Evaluador o de un Evaluador
externo, designado en ambos casos por el Comité de Contratacién. El responsable
de la evaluacién establecera el orden de elegibilidad y recomendara la adjudicacion
de la mejor oferta recibida o el cierre del proceso.

5.2.5. Adjudicacién

Recibida la recomendacion del Comité Evaluador o del Evaluador Externo, y
aprobada por el Comité de Contratacion competente, se comunicara al oferente
seleccionado, que debe suscribir el contrato en los términos establecidos en las
condiciones del proceso.

Si el oferente no concurriera a la firma del contrato en el término previsto, se llamara
al calificado en segundo lugar y asi sucesivamente.

5.2.6. Cierre del Proceso Contractual sin adjudicacion

El Comité de Contratacion podra decidir que no se continle con el proceso de
seleccién en cualquier etapa, entre otros, en los siguientes casos:

a) Cuando no se presenten ofertas o cuando las recibidas no cumplan con los

requisitos exigidos o no obtengan la calificacion minima establecida por la
Empresa en las solicitudes de oferta.
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b) Cuando razonablemente se evidencie que se ha vulnerado la transparencia
del proceso.

¢) Cuando atendiendo a criterios de rentabilidad no exista coincidencia entre
las ofertas recibidas y los estudios de sector efectuados.

d) Por razones objetivas de conveniencia debidamente sustentadas.

5.2.7. Negociaciony Seleccion del Oferente

Surtida la evaluacién, se promovera la negociacién de condiciones mas favorables
de caracter técnico, comercial, econdmico o de cualquier otra indole, lo anterior,
conforme a lo aprobado por el Comité competente, de acuerdo con los intereses de
la Empresa.

La negociacién serd promovida y adelantada por el area de Abastecimiento, para lo
cual, tendrd el apoyo del area de origen del proceso y el area legal, asi como de los
colaboradores de la Empresa que se consideren necesarios.

Cuando el oferente seleccionado no suscriba el contrato o cuando no cumplacon
los requisitos de ejecucion para dar inicio al respectivo contrato; el Comité de
Contratacién, segln su competencia, podra recomendar que se adjudique a los
calificados en el orden de elegibilidad.

5.2.8. Materializacién de los negocios juridicos de la Empresa:

Los negocios juridicos en los que se concreten los acuerdos de voluntades de la
Empresa, constaran por escrito, deberan ser identificados e individualizados de
manera inequivoca.

5.2.9. Contrato Marco

Es un contrato principal o regulador vinculante para las partes que contempla la
celebracién de otros negocios futuros a desarrollar, podra derivarse de cualquier
modalidad de seleccién o de las excepciones contempladas a estas.

Para la suscripcion del contrato marco se requerird de un valor de ejecucion estimado,
determinacion de la vigencia de los precios y la disponibilidad presupuestal para el
momento en el que se emitan cada uno de los requerimientos u érdenes de compra
y/o de servicio.

5.2.10. Acuerdos Marco de Precios:

Es un contrato que se suscribe con varios proveedores de un mismo bien o servicio por
un periodo de tiempo determinado. Son una herramienta para agregar de da,
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coordinar y optimizar el valor de las compras de bienes, obras o servicios; busca
producir economias de escala, incrementar el poder de negociacién, agilizar la atencion
de las necesidades recurrentes, reducir el nimero de procesos de contratacion y
permite manejar inventarios con mayor flexibilidad.

El Acuerdo Marco de Precios es un contrato que se suscribe con varios proveedores
de un mismo bien o servicio por un periodo de tiempo determinado, no tiene valor y
contiene como minimo:

a) La identificacion del bien o servicio,
b) El precio maximo de adquisicion,
c) Las garantias,

d) El plazo minimo de entrega,

Se desarrollan a través de contratos u 6rdenes individuales para la adquisicion de los
bienes o0 servicios previstos en el Acuerdo Marco de Precios, atendiendo las
condiciones alli pactadas y que debe contar con disponibilidad de recursos, valor
determinado y plazo de ejecucion.

5.3. Procesos Contractuales Conjuntos

Las empresas del Grupo Energia Bogota podran iniciar y llevar a cabo procesos
conjuntos de contratacién, previa aprobacion del Comité de Contratacion o quien haga
sus veces. El inicio y resultado del proceso de seleccidn se someterd a aprobacion
de las instancias competentes en cada Empresa, de acuerdo con la cuantia de su
aporte en el proceso.

La modalidad de seleccién se definira de acuerdo con el valor total del proceso y

asimismo cada empresa suscribird independientemente los contratos que resulten
del proceso de contratacion conjunto, salvo que las empresas definan algo diferente.
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Capitulo VI: Requisitos de perfeccionamiento y ejecucion de los negocios
juridicos celebrados

El Contrato debe ser firmado por las partes debidamente facultadas y con ello se
entendera perfeccionado.

El proveedor o contratista debe suscribir la Politica de Sostenibilidad, el Cédigo de
Etica, las Politicas de Cumplimiento y politica anticorrupcion o cualquier otro
documento estratégico aplicable para garantizar la transparencia y el respeto por los
derechos humanos en su actuar.

Para la ejecucion es necesaria la constitucion y aprobacion de las garantias segln
las exigencias establecidas en las condiciones del proceso que precedieron la
seleccion en los términos alli establecidos, asi como el cumplimiento de los requisitos
especificos establecidos en el contrato.

La aprobacion de las garantias serd competencia del area encargada de seguros del
la Empresa o quien tenga a cargo dicha funcién. La aprobacion debera constar por
escrito en el cuerpo de la pdliza o garantia, o electronicamente con expresion de la
fecha en que se produce.

Una vez aprobada la garantia, la Direccion de Abastecimiento y Servicios o quien
haga sus veces en la Empresa, comunicara tal hecho a quien adelantara el control
de ejecucién del contrato indicandole el repositorio de todos los documentos
precontractuales y del contrato con el fin que inicie la ejecucién del acuerdo.
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Capitulo VII: Modificaciones de los contratos

Los contratos que celebre la Empresa podran modificarse durante el plazo de
ejecucion, cuando se presenten circunstancias que lo justifiqguen.

En las modificaciones que adicionen el valor del contrato se debera acreditar que se
mantiene la relacién costo beneficio del contrato original y las condiciones del
mercado y se observaran las siguientes reglas:

1. El Directorio o el Comité de Contratacién que corresponda segun el nuevo
valor del contrato, autorizaran la adicion de los contratos de su competencia
y le seran informadas las modificaciones de las condiciones bajo las cuales
se emiti6 la autorizacion.

2. Cuando existiendo pluralidad de oferentes, se demuestre que es de mayor

beneficio prorrogar y adicionar el contrato en ejecucion, que abrir un proceso
competitivo nuevo.
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TITULO 3
CONTROL DE EJECUCION DE LOS CONTRATOS
Objetivo

Establecer los lineamientos generales que regulan el control de la ejecucién de los
contratos.

En este documento se establecen los lineamientos generales que deben regular
el control y vigilancia de la ejecucién, terminacién y liquidaciéon de los contratos y
convenios que celebra CONTUGAS, S.A.C. (en adelante, la “Empresa”)

La labor de seguimiento a la ejecucion de los contratos 0 convenios consistira
en disponer y garantizar todo lo necesario para el adecuado cumplimiento de las
obligaciones contenidas en los documentos contractuales, teniendo en cuenta entre
otros, los aspectos administrativos, técnicos, financieros, contables, legales, de
seguridad en el trabajo, ambientales y de derechos humanos y transparencia que
se hayan pactado en el contrato o convenio para garantizar su adecuada ejecucion.

La labor de seguimiento debera igualmente atender los eventos contractuales que se
generen, promoviendo la suscripcion de los documentos que resulten necesarios
para ello.

Todo contrato o convenio que celebre la Empresa debera contar con un supervisor

o interventor, y su labor se regira por el manual que se adopte y los procedimientos
gue lo desarrollen.
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Capitulo I: Definiciones especiales aplicables para el control de ejecucidon de
los contratos para el ejercicio de la Interventoria / Supervision de la ejecucion
contractual.

1.1. Actade Entregay recibo Final. Documento suscrito por el interventor/supervisor
y el contratista, a través de la cual, se acredita la entrega y el recibo a satisfaccion de
las obras, bienes o servicios contratados.

1.2. Acta de Entrega Parcial. Documento suscrito por el interventor/supervisor y el
contratista, a través del cual, se acredita el recibo a satisfaccion de las obras, bienes
0 servicios de una etapa o hito contractual.

1.3. Acta de Inicio. Documento suscrito por el interventor/supervisor y el contratista,
a través de la cual se da inicio al plazo de ejecucion del contrato o convenio.

1.4. Acta de Liquidaciéon. Documento suscrito entre el interventor/supervisor y el
contratista y aprobado por el colaborador autorizado para celebrar los contratos, en el
gue se pacte la obligacion de liquidar, en el que consta el balance técnico, financiero
y juridico de lo ejecutado, los acuerdos, reclamaciones, ajustes, reconocimientos
y demas transacciones necesarias para que las partes puedan libres de
responsabilidad respecto de las obligaciones derivadas del contrato o convenio.

1.5. Acta de Reinicio. Documento suscrito entre el interventor/supervisor y el
contratista y aprobado por el colaborador autorizado para celebrar los contratos, que
tiene como proposito reiniciar la ejecucién contractual después de que cesan las
causales que dieron lugar a la suspensién del contrato.

1.6. Acta de Suspension. Documento suscrito entre el interventor/supervisor y el
contratista y aprobado por el colaborador autorizado para celebrar los contratos,que
tiene como propdsito cesar la ejecucion contractual, en el cual se consignanlas
razones que dan lugar a tal decision y se establecen las obligaciones que, aun
suspendido el contrato deberan seguir cumpliendo las partes de este.

1.7. Actos Previos a la emision de Acta de Inicio. Etapa previa alinicio del plazo de
ejecucion del contrato, en la cual el contratista debe entregar los documentos
necesarios, para iniciar la ejecucion fisica del contrato celebrado. Los documentos o
requisitos que se exigen a un contratista para el agotamiento de esta etapa se
encuentran definidos en el proceso de contratacion que se adelante. Entre ellos se
pueden encontrar los siguientes:

a. Documentos del personal minimo requerido para ejecutar el contrato
b. Plan de trabajo
C. Plan de manejo del anticipo
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d. Programas de entrega definitivo.
e. Documentos subcontratistas.
f. Entre otros aplicables al contrato.

Esta etapa culmina con la aprobacion de dichos documentos por parte del Interventor/
Supervisor y da lugar a la iniciacion material del contrato. El incumplimiento
injustificado del plazo otorgado para agotar esta etapa por parte del contratista dara
lugar a la imposicién de las penalidades que resulten aplicables y la posibilidad de
activar las garantias que lo respaldan.

1.8. Anticipo. Es una suma de dinero que entrega la Empresa al contratista,
destinada a apalancar o financiar la ejecucién del contrato. El anticipo no se incorpora
al patrimonio del contratista ni constituye un pago por los trabajos o labores
acometidas. El anticipo podra pactarse hasta por el 50% del valor inicial del contrato.
Su porcentaje se determinara en cada caso, por parte del Area de Origen, de acuerdo
con las caracteristicas de la obra, bien y/o servicio a contratar.

1.9. Certificacion de Experiencia. Documento suscrito por el interventor/supervisor,
en el que consta informacion relacionada con el objeto, plazo y valor ejecutado,
asi como el desempefio del contratista, de acuerdo con el puntaje obtenido en las
evaluaciones realizadas.

1.10. Evaluacion de Desempefio. Procedimiento que adelanta el interventor/
supervisor de un contrato, para valorar el desempefio del contratista en relaciéon con
el cumplimiento de las obligaciones contraidas con la celebracion del contrato, de
acuerdo con los criterios administrativos, técnicos, de SST, calidad, responsabilidad
social y ambientales definidos por la Empresa.

1.11. Gastos Reembolsables. Corresponde a gastos realizados por el Contratista,
con cargo a Sus propios recursos, previo pacto expreso y autorizacion de los mismos
por parte del Interventor/supervisor, destinados al desarrollo de ciertas actividades o
adquisiciones accesorias 0 complementarias al objeto y alcance del Contrato, pero
gue son requeridas para su desarrollo integral, respecto de los cuales la Empresa
acepta el reembolso al contratista. En ningln caso la cifra que se pacte por este
concepto podra exceder del 10% del valor inicial del contrato. Con cargo a los gastos
reembolsables no se podran pagar propinas, comisiones, obsequios, o similares.

1.12. Hoja de Entrada / Entrada de Mercancia. Documento expedido por la
herramienta tecnoldgica, a través de la cual se autoriza la facturacién de un hito, bien
0 servicio, que ha sido recibido a satisfaccion por el Interventor/Supervisor de
acuerdo con los términos contractuales.
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1.13. Incumplimiento. Situacion contractual en la que el contratista no cumple sus
obligaciones contractuales en las condiciones de tiempo modo y lugar pactadas en
el contrato.

1.14. Mayores y Menores Cantidades de Obra. Situacion que se presenta en la
ejecucion de un contrato, cuyo valor fue estimado a partir del andlisis de precio
unitario y cantidades de obra, en la que se exceden o disminuyen las cantidades de
obra inicialmente previstas. El andlisis que al respecto se realice debe constar en
acta suscrita por las partes.

En los contratos en que se presente, debera el interventor o supervisor, levantar un
acta en la que se detallen las mayores y menores cantidades de obra presentadas
y su costo. En caso de que su costo exceda el valor contratado se debera declarar
en la etapa de liquidacién. Asimismo, el pago de dicho exceso debera acordarse y
formalizarse a través de la suscripcion del Acta de Liquidacién o, en su defecto, de
la firma de una transaccién extrajudicial.

1.15. MesadeArreglo Directo. Mecanismo en el que las partes del contrato presentan
férmulas de arreglo y pueden llegar a acuerdos de solucién de los conflictos que se
presentan en la ejecucién contractual.

1.16. Pago Anticipado. Forma de pago que puede pactarse para el primer pago
parcial de un contrato.

1.17. Plan de Accién. Documento remitido por el contratista, con los compromisos
propuestos para corregir un retraso o un incumplimiento parcial en la ejecucion
contractual, el cual ha sido identificado por el Supervisor/Interventor. Si del plan
de accion presentado no se deriva la correccién del atraso o el incumplimiento
presentado habra lugar al inicio del procedimiento sancionatorio respectivo pactado
en el contrato.

1.18. Contrato a Precios Unitarios. Contrato de valor estimado en el que el precio
final sera el valor que resulte de las cantidades realmente ejecutadas por el valor
unitario pactado.

1.19. Contrato a Precio Global. Contrato en el que el contratista, a cambio de las
prestaciones a que se compromete, obtiene como remuneracion una suma fija
pactada siendo el tnico responsable de la vinculacién de personal, de la elaboracién
de subcontratos y de la obtencién de materiales. En el contrato a precio global se
incluyen todos los costos directos e indirectos en que incurrira el contratista para la
ejecucion de la obray, en principio, no origina el reconocimiento de obras adicionales
0 mayores cantidades de obra no previstas.

g*" GrupoEnergiaBogota
o rupokEnergiaBogo




Manual de Contratacion
y Control de Ejecucion

1.20 Reajuste. Es la actualizacién del valor total del contrato o de uno o varios items
con el fin de reconocer situaciones extrinsecas o simplemente nominales del precio
pactado en el contrato. El reajuste permite mantener el poder adquisitivo de la
moneda, por lo que no implica una mayor remuneracion para el contratista sino su
actualizacién. El reajuste podra consistir en una férmula o en una metodologia
pactada en el contrato. Para aplicar el reajuste se deberd dejar constancia del
respectivo ejercicio en un Acta de Reajuste firmada por el Interventor/Supervisor y el
contratista. La férmula de reajuste podra ser revisada por las partes cuando afecte la
equivalencia de las prestaciones.

1.21. Reclamacion. Solicitud presentada por el contratista, a través de la cual se
exponen los fundamentos técnicos, legales y econdémicos, que, en su concepto, dan
lugar al desequilibro econémico del contrato y que pretende le sean reconocidos por
la Empresa. También se presenta una reclamaciéon cuando sin afectarse el equilibrio
contractual se ejecutan obras, , servicios o entregan bienes no previstos inicialmente;
0 cuando el paso del tiempo o las circunstancias de ejecucién contractualo causas
exdgenas generan costos adicionales a los inicialmente previstos.

1.22. Vigencia del contrato. Es el plazo de ejecucion del contrato sin incluir el plazo
pactado para su liquidacion.
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Capitulo II: Adopciéon de los lineamientos para el Ejercicio del Control de
Ejecucién de los Contratos

Los lineamientos para el ejercicio del control de ejecucion de los contratos celebrados
contemplan los siguientes aspectos:

1. Definiciones especiales aplicables para el control de ejecuciéon de los
contratos para el ejercicio de la Interventoria / Supervision de la ejecucion
contractual.

2. Reglas para definir la aplicacion del Control de ejecucion de los contratos
a través de Supervisores internos e Interventores externos y definicion de
equipos de apoyo para la supervision.

3. Definicién de colaboradores que puedan ejercer el rol de Supervisor.

4. ldentificacién y gestion de los Eventos Contractuales.

5. Reglas aplicables al Incumplimiento contractual y aplicacion de clausulas
penales.

6. Manejoy herramientas legales para atender las controversias contractuales.
7. Terminacion y liquidacion de los contratos.

8. Gestidn de los interventores, supervisores, contratistas y proveedores en lo
referente a evaluacion de desempefio, capacitacion y certificaciones.
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Capitulo lll: Control de ejecucidon de los contratos para el ejercicio de la
Interventoria / Supervisiéon de la ejecucidn contractual

3.1. Interventoria del Contrato

Es el seguimiento a la ejecucion de los contratos, realizado por una persona natural
0 juridica contratada por la Empresa. La Empresa podra determinar, teniendo en
cuenta la complejidad del contrato, si la interventoria cubrird no sélo el aspecto
técnico sino también administrativo, financiero, contable, juridico, de seguridad en el
trabajo, ambiental y de derechos humanos, de un contrato o convenio.

La interventoria sera desempefiada por personas naturales o juridicas externas,
cuando asi se concluya, como resultado del analisis del nivel de complejidad de la
obra, bien o servicio a contratar, de conformidad con lo establecido en el numeral 3.2
del presente manual. El contrato de interventoria debera, en todos los casos, tener la
supervision de un colaborador de la Empresa encargado de adelantar el control de
ejecucion del contrato de interventoria.

Las interventorias contratadas por la Empresa para representar sus intereses deben
vigilar y controlar la ejecucion de contratos o convenios de acuerdo con las
obligaciones en ellos contenidas y las normas aplicables.

La Empresa podra contratar a un tercero, para que realice la interventoria de
contratos, siempre que las obligaciones de dicho contrato guarden relacion con el
objeto social de la misma, y para ello, ésta debera contar, con personas que retinan
las condiciones de idoneidad y experiencia para ejecutar adecuadamente el
cumplimiento de las gestiones de interventoria.

El Interventor sera responsable del seguimiento administrativo, financiero, contable,
legal, de seguridad en el trabajo, ambiental y de derechos humanos de un contrato o
convenio. Sera su responsabilidad mantener informado a la Empresa de cualquier
evento contractual que se presente y deba ser gestionado para garantizar el
adecuado cumplimiento de las obligaciones contractuales y/o evitar la causacion de
perjuicios para la Empresa, en aras de propender por el fortalecimiento y generacién
de un ambiente de confianza entre la Empresa y sus contratistas, a fin de estructurar
relaciones a largo plazo que generen beneficios reciprocos para las partes.

Bajo ninguna circunstancia, podra desempefiar funciones de interventoria la persona

natural o juridica que haya intervenido en la determinacion de los aspectos técnicos
del contrato, entendiéndose por tales; especificaciones, disefios, presupuestos, entre

8%} GrupoknergiaBagots
e rupoEnergiaBogo




Manual de Contratacion Eﬂ
y Control de Ejecucion Lv-l
otros.

3.2. Supervision del Contrato

Consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, legal, de
seguridad en el trabajo, ambiental y de derechos humanos de un contrato o convenio,
ejercida por un colaborador la Empresa, cuando al analizar la complejidad del
contrato a supervisar se concluya que dicha labor se puede adelantar por alguno de
ellos. El designado debe vigilar y controlar la ejecucion de los contratos o convenios
de acuerdo con las obligaciones y las normas aplicables.

En aras de buscar el adecuado cumplimiento de las obligaciones contractuales y/o
evitar la causacion de perjuicios para la Empresa y teniendo en cuenta el nivel de
responsabilidad que esta asociado a la posicion laboral de quien ejerce la supervision,
podran designarse supervisores, conforme a los siguientes parametros:

1. Contratos cuyo objeto sea la interventoria de otro contrato.
2. En la aplicacion de la matriz adoptada para determinar el nivel de
complejidad del contrato a supervisar, se seguiran las siguientes reglas:

a. Colaboradores en roles tactico o estratégico, para los contratos de
cualquier cuantia, que sean de complejidad media o baja.

b. Colaboradores con cargo Coordinador (0 quien haga sus veces),
Supervisor (0 quien haga sus veces) o superior, para los contratos
cuyo valor no exceda los USD 1°000,000 de Délares sin incluirimpuestos
y su complejidad sea media o baja.

c. Colaboradores con cargo Analista (0 quien haga sus veces)
0 superior, para los contratos cuyo valor no exceda el USD 350,000
Délares sin incluir impuestos y su complejidad sea media o baja.

d. Colaboradores con cargo de Asistente, Auxiliar (0 quien haga sus

veces) o0 superior, para los contratos cuyo valor no exceda los USD
100,000 Ddlares sin incluirimpuestos y su complejidad sea baja.

Bajo ninguna circunstancia, podrd desempefiar funciones de supervision el
colaborador que haya intervenido en la determinacién de los aspectos técnicos,
entendiéndose por tales las especificaciones, disefios, presupuestos, entre otros.

3.3. Obligaciones Generales de Interventoria/supervision del Contrato
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Son obligaciones de la interventoria/supervision entre otras, las siguientes:

a. Conocer, comprender y cumplir los lineamientos establecidos en el presente
Manual.

b. Conocer el contenido del contrato o convenio sobre el cual se ejerce la
interventoria/supervision.

c. Verificar que los bienes, obras o servicios sean suministrados y los servicios
prestados conforme lo estipulado en el contrato o convenio.

d. Mantener reserva respecto de la informaciéon y documentos derivados de la
ejecucion del contrato o convenio.

3.4. Gerencia del Contrato

La Gerencia del Contrato consiste en realizar todas las gestiones al interior de la
Empresa, para que el contrato cuente con todo lo necesario para su ejecucion y para
mantener informado a la alta gerencia de la Empresa de los aspectos relevantes sobre
el mismo, que puedan afectar su cumplimiento, valor, riesgos y demas situaciones
gue se presenten antes, durante y con posterioridad a su ejecucion; gestionando los
recursos y mecanismos contractuales existentes para resolver las dificultades que se
pueden presentar, a partir de una vision estratégica y orientada a resultados,
previendo los riesgos y tomando las decisiones oportunas para contenerlos, mitigarlos
0 solventarlos.

La Gerencia del Contrato seré ejercida por el supervisor del mismo, sin embargo, en
caso de que este cuente con una interventoria contratada, ejercera la funciénde
gerente del contrato quien desempefie la funciébn de supervision al contrato de
interventoria.

La actividad de gerenciamiento del contrato o convenio se refiere, entre otras
actividades a:

a. Coordinar cuando se requiera, con otras areas o dependencias de la
Empresa aquellos temas criticos que puedan poner en riesgo el cumplimiento
de los objetivos definidos en el contrato o convenio.

b. Gestionar con los lideres y responsables de las demés &reas de la Empresa
segln su competencia, los servicios 0 insumos que requiera para el control
y correcta ejecucion del contrato o convenio, para lo cual se le otorgara un
término razonable para obtener respuesta.

c. Monitorear los posibles riesgos asociados con las actividades previstas en la
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ejecucion del contrato o convenio, con el fin de definir estrategias de mitigacion

para evitar la afectacion al buen desarrollo o ejecucion de las actividades
previstas en el contrato o convenio.

d. Identificar oportunidades o mejores practicas cuando se detecten situaciones
gue afecten o puedan afectar la normal ejecucién del contrato o convenio, a fin
de establecer los correctivos a que haya lugar.

e. ldentificar alertas tempranas respecto de posibles incumplimientos en la
ejecucion del contrato o convenio, a fin de evitar la suspension, paralizacién o
terminacion anticipada del mismo.

f. Garantizar a los contratistas el debido proceso, cuando se presenten
situaciones de incumplimiento del contrato o convenio.

3.5. Apoyo alasupervision del Contrato

Cuando la supervision recaiga en un colaborador de la Empresa y dependiendo de
su complejidad, la Empresa podra contar con un equipo de apoyo para el ejercicio de
la supervision en los aspectos administrativos, financieros, contables, legales, de
seguridad en el trabajo y ambiental de un contrato.

En todo caso, en cualquier momento podra solicitar el concepto 0 acompafiamiento
en la toma de decisiones a las diferentes dependencias de la Empresa, cuando las
funciones de dichas dependencias estén estrictamente relacionadas con el asunto a
decidir.

3.6. Responsabilidad de los interventores/supervisores

Cuando la celebracion de un contrato o su ejecucion, genere dafios 0 perjuicios a
la Empresa y se demuestre dolo o culpa grave por accién u omision del interventor
0 supervisor en el cumplimiento de sus obligaciones, conforme las leyes y
reglamentaciéon vigente en la materia asi como los lineamientos y las politicas
disciplinarias de la empresa, tanto por el incumplimiento de las obligaciones
derivadas del contrato de interventoria, como de la ejecucién de los contratos
respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de
interventoria/supervision.

3.7. Premisas para la interpretacion de los contratos
En todos los contratos que celebre la Empresa se entenderan incorporadas las leyes

vigentes al tiempo de su celebracion y que sean de aplicacién al objeto del contrato,
salvo las excepciones previstas en la ley.
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En la interpretacion de los contratos se debe tener en cuenta la intencion comun
y real de las partes expresada en los documentos de la etapa precontractual, la
invitacion a presentar oferta y en la oferta presentada y aceptada por la Empresa, asi
como las circunstancias que rodearon la formacion del negocio juridico, ademas del
sentido literal de las palabras. También se aplicaran las reglas establecidas en el
Caddigo Civil Peruano y normas que lo desarrollen, las especiales de cada tipo
contractual y prevalecera la lectura sustancial sobre las formalidades, sin perjuicio
de acatar las instancias de gobierno corporativo correspondientes.

En atencion a las premisas aqui mencionadas, las partes podran, mediante actas
de entendimiento, definir la interpretacion de su voluntad. Cuando dichas actas
supongan la modificacion del contrato su aprobacién debera someterse ante las
instancias corporativas correspondientes.

Las actas de entendimiento sélo podran suscribirse por el autorizado para contratar
previo aseguramiento legal.

3.8. Gestion del Interventor/Supervisor durante la Ejecucion Contractual

El Interventor/Supervisor deberéa ejercer el seguimiento y control de la ejecucion del
contrato o convenio respecto de las gestiones establecidas a continuacion:

3.8.1. Gestion Administrativa

Comprende las actividades encaminadas a administrar la ejecucion del contrato o
convenioy a verificar el cumplimiento de los tramites, diligencias y manejo documental,
las obligaciones que se derivan de esta gestion son:

1. Conocer los documentos de la etapa precontractual, con el fin de entender la
necesidad y justificacion del contrato.

2. Verificar y aprobar la existencia de las condiciones técnicas necesarias para iniciar
la ejecucién del contrato, tales como planos, disefios, licencias, permisos,
autorizaciones, estudios, calculos, especificaciones, entre otros, cuando ello sea
procedente.

3. Verificar que la documentacién contenida en la carpeta del contrato o convenio se
encuentre completa de conformidad con la lista de chequeo establecida para ello, y
asegurar que los soportes se alleguen oportunamente, de acuerdo con las tablas de
retenciéon documental pertinentes.

4. Facilitar al contratista la informacion que se requiera para cumplir con el contrato
0 convenio.
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5. Verificar que antes de la ejecucion del contrato se encuentren debidamente
aprobadas las garantias o pdlizas del contrato o convenio.

6. Suscribir acta de inicio dando cumplimiento a los requisitos de ejecucién
establecidos en contrato o convenio.

7. Exigir la actualizacion de garantias o polizas conforme al acta de inicio o de
acuerdo con las modificaciones, suspensiones o novedades del contrato o convenio
y remitirlas a su aprobacion.

8. Hacer seguimiento de las obligaciones correspondientes a la ejecucion del objeto
y alcance del contrato o convenio, lo cual incluye pero no se limita a verificar el
cumplimiento de los estandares de calidad, personal y equipos ofrecidos en las
condiciones aprobadas por la Empresa.

9. Recibir a satisfaccion y exigir del contratista, tanto los informes como los demas
entregables establecidos en el contrato o convenio.

10. Adelantar los tramites asociados con la modificacion de los contratos dentro de
los plazos establecidos por la Direccién de Abastecimiento y Servicios o quien haga
Sus veces.

11. Atender, tramitar o resolver toda consulta que haga el contratista para la correcta
ejecucion del contrato o convenio con la debida diligencia, para lo cual debera
asegurarse de hacer seguimiento y control a la correspondencia que se genere por
el contratista durante la ejecucion del contrato, de tal forma que se pueda contestar
e intervenir de manera oportuna los requerimientos presentados.

12. Exigir la informacién que considere necesaria, recomendar lo que estime y
contribuya a la mejor ejecucién del contrato y en general, adoptar las medidas que
propendan por la 6ptima ejecuciéon del objeto contratado, sin que ello signifique
modificar las condiciones del contrato, el alcance del objeto, el plazo de ejecucién o
su valor.

13. Dejar constancia escrita de todas sus actuaciones. Las 6rdenes e instrucciones
gue imparta son de obligatorio cumplimiento siempre y cuando estén en concordancia
con lo pactado.

14. Sugerir las medidas que considere necesarias para la mejor ejecucion del objeto
contratado.

15. Comunicar al Facultado para contratar, a la Direcciébn de Abastecimientoy
Servicios 0 quien haga sus veces, las circunstancias que pudieren poner en riesgola
ejecucion del contrato.
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16. Recibir la correspondencia remitida por el contratista y tramitar lo pertinente, de
acuerdo con la normatividad e instructivos internos vigentes.

17. Velar por qué las relaciones con el contratista y las gestiones propias de la
interventoria/supervision consten por escrito y sean debidamente documentadas.

18. Atender visitas de campo, auditorias, reuniones de socializacion y todas aquellas
gue sean necesarias de acuerdo con la criticidad del contrato o convenio, cuando
aplique.

19. Llevar el control de los hitos, del plazo de ejecucion y vigencia de los contratos o
convenios a su cargo, asi como de los deméas documentos relacionados tales como
garantias, pélizas, modificaciones y suspensiones del contrato o convenio, entre
otros.

20. Cargar en las herramientas tecnolégicas dispuestas por la Empresa los
documentos originados en las etapas de ejecucion y terminacién del contrato o
convenio, asi como remitir al Centro de Gestién Documental o quien haga sus veces,
los documentos que deban hacer parte de la carpeta del contrato segun lo
establecido en el sistema de gestion documental. Para el tramite de suscripcion del
acta de entrega final o liquidacién, seré requisito obligatorio contar con la informacién
completay actualizada del contrato o convenio, de acuerdo con las tablas de retencion
documental pertinente.

21. Elaborar y suscribir el Acta de Liquidacién dentro del plazo de liquidacion
pactado, acreditando el recibo a satisfaccion de los bienes, obras o servicios objeto
del Contrato o Convenio, o advirtiendo los faltantes que sobre los mismos observe.

22. Participar en las reuniones de arreglo directo, cuando el contrato disponga
esta figura o una similar como mecanismo de solucién de conflictos, revisando los
planteamientos expuestos por el contratista y dando las explicaciones o respuestas
gue considere pertinentes y necesarias para atender las solicitudes del contratista.
Del resultado de las reuniones o una vez haya concluido el analisis de las solicitudes
o reclamos del contratista, debera emitir un informe, el cual servira de soporte para la
decision que tome el Autorizado para Contratar y/o al Comité de Asuntos Judiciales
o Extrajudiciales o quien haga sus veces, cuando el analisis concluya en algin
reconocimiento que requiera la aprobacion de este 6érgano colegiado.

23. Adelantar todos los trdmites y elaborar los documentos necesarios para la
liquidacion de los contratos o convenios a su cargo dentro de la etapa de liquidacion
pactada.

24. Revisar la vigencia de las garantias que amparen los riesgos que deban cubrirse
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con posterioridad a la finalizacion del contrato o convenio, de acuerdo con lo pactado

por las partes. Si fuere el caso, le exigira su ampliacion o actualizacién al contratista
como requisito para la suscripcién del acta de liquidacion, y solicitar la aprobacién de

dichos ajustes ante el area pertinente.

25. Elaborar en la etapa de terminacion, el certificado de experiencia y desarrollo del
contrato o convenio indicando entre otros, el numero del contrato o convenio, objeto
contractual, plazo de ejecucion, fecha del acta de inicio, valor ejecutado y desempefio
del contratista.

26. Realizar oportunamente la evaluacion de desempefio del contratista a través
de la herramienta tecnoldgica definida para tal fin, de acuerdo con el instructivo
establecido para ello.

27. Utilizar los formatos establecidos en el sistema integrado de gestion de la
Empresa, para la realizacion de sus tareas de interventoria/supervision.

3.8.2. Gestion Técnica

Comprende las actividades encaminadas a la toma de decisiones, seguimiento y
recibo de entregables de caracter técnico en la ejecucion del contrato o convenio.
Las obligaciones que se derivan de esta gestién son:

1. Presentar las solicitudes de modificacién, suspension, reinicio, terminacion
o incumplimiento de contrato, con los soportes técnicos y la respectiva
justificacién que contenga los motivos y la viabilidad del evento contractual que
deba tramitarse.

2. Tramitar oportunamente ante el Comité competente, de acuerdo con lo
establecido en el Manual de Contratacion de la Empresa, la modificacion
del contrato cuando se requiera la ejecucion de mayores cantidades o items
adicionales de las inicialmente previstas en el contrato o convenio, y que
impliguen aumentar el valor del mismo, enviando la respectiva justificacién que
contenga los motivos y la viabilidad de la modificacién del contrato o convenio.

3. Suscribir oportunamente con el contratista, con visto bueno del jefe del area
o del proyecto, el acta de mayores y menores cantidades de las inicialmente
previstas en el contrato o convenio, siempre y cuando no implique adicionar el
valor del contrato.

4. Suministrar al contratista toda la informacion y/o especificaciones técnicas

necesarias para la ejecucion del contrato, llevando el respectivo registro de
documentos vigentes, cuando aplique.
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Velar y exigir por que se cumplan las normas, especificaciones técnicas y
procedimientos de fabricacion y/o en los planos de construccién, conforme se
haya establecido en el contrato o convenio.

5. Verificar y exigir que el contrato o convenio se desarrolle dentro del plazo y
con los valores establecidos, asi como también, verificar el avance de acuerdo
con el cronograma aprobado, en caso de que aplique.

6. Realizar mediciones de cantidades de obra ejecutada, verificar las entregas
de los bienes o la realizacion de los servicios contratados, de lo cual se
dejar& constancia en las Actas de Entrega Parcial o Acta de Entrega Final del
respectivo contrato o convenio.

7. Verificar que los perfiles del equipo de trabajo cumplan con las condiciones
exigidas en el contrato o convenio. Requerir el cambio de personal cuando éste
no cumpla con el perfil, las funciones o la dedicacion establecida en el contrato.

8. Tramitar las solicitudes de ingreso del personal y equipo del contratista o
personas externas a las instalaciones propias de la Empresa en el desarrollo
del objeto del contrato o convenio.

9. Verificar, cuando haya lugar, el cumplimiento de los protocolos de
bioseguridad exigidos por la normativa aplicable.

10. Coordinar la entrega a la Empresa de los equipos y elementos suministrados
0 adquiridos con cargo al contrato o convenio; asi mismo, verificar con el area
encargada de los activos de la Empresa el ingreso de los mismos, verificando
su estado y cantidad.

11. Recibir todos los servicios, obras, bienes y/o elementos entregados por
el contratista dentro del plazo de ejecucién pactado, verificando que la cantidad
y calidad de los mismos estén acordes con los exigidos en el contrato;
aprobarlos y declararlos recibidos a satisfaccion, solicitar correcciones, formular
observaciones, recomendaciones y solicitudes de precision a los mismos, si
ello es pertinente. Este recibo a satisfaccion se debera realizar a través del Acta
de Entrega Parcial o Final.

12. Verificar en la ejecucion del contrato, la calidad de los bienes, calibracion
de equipos y estado de las herramientas utilizadas en obra, vy, si es el caso,
solicitar al contratista las pruebas de calidad que estime convenientes para
establecer y evaluar el correcto funcionamiento de estos.

13. Controlar e inspeccionar constantemente la calidad de la ejecucion del
contrato, los equipos, materiales, bienes, servicios o insumos y ordenar los
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ajustes técnicos pertinentes.

14. Requerir al contratista cuando los bienes, obras y servicios no se ejecuten
de acuerdo con lo acordado en el contrato, el programa de trabajo, asi como
cuando se evidencia algun incumplimiento parcial o tardio en la ejecucién del
alcance, segun el objeto contratado.

15. Rendir los informes o reportes solicitados respecto de la ejecucion del
contrato o convenio por parte del jefe inmediato, el Autorizado para Contratar,
la Empresa, Direccion General, Comité de Contratacion, o las auditorias
internas o externas a través del area correspondiente, sobre el estado del
contrato o convenio, cuando este lo requiera.

3.8.3. Gestion Financiera

Comprende las actividades encaminadas a la gestion de pagos, presupuesto y
ajustes al valor del contrato, las obligaciones que se derivan de esta gestion son:

1. Velar por la correcta ejecuciéon presupuestal del contrato o convenio.

2. Documentar los pagos y ajustes que se hagan al contrato y controlar el
balance presupuestal del mismo para efecto de pagos y liquidacion.

3. Aprobar el plan de inversion del anticipo, verificar el cumplimiento de las
condiciones para su desembolso, particularmente si se pacté el manejo del
anticipo a través de fiducia u otro instrumento, asi como su amortizacién total.
La verificacion de la amortizacion implica constatar que los recursos se hayan
destinado a lo previsto en el plan de inversion y solicitar los rendimientos
causados en caso de que aplique. En el evento en que se detecten anomalias
se debera informar al autorizado para contratar y al area de Riesgos o quien
haga sus veces, a fin de hacer efectiva la garantia de buen manejo y correcta
inversion del anticipo, y de las clausulas contractuales a que haya lugar.

4. Aprobar y gestionar, de acuerdo con los procedimientos de la Empresa, asi
como lo indicado en el contrato o convenio, el pago por concepto de gastos
reembolsables, garantizando que los mismos se hayan tramitado siguiendo el
procedimiento establecido para ello.

5. Verificar el cumplimiento por parte del contratista y como requisito para los
pagos correspondientes de las facturas o cuentas de cobro, el cumplimiento de
las condiciones estipuladas en el contrato o convenio.

6. Verificar el cumplimiento por parte del contratista y como requisito para
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los pagos correspondientes de las facturas o cuentas de cobro, el pago de los
aportes al Sistema de Seguridad Social en salud, pension, y aportes tributarios,
cuando aplique, o por el representante legal.

7. Revisar las facturas o documento de cobro que haga sus veces presentadas
por el contratista, en un plazo establecido en el procedimiento del &rea
financiera o quien hagas sus veces. Si se encuentran errores o inconsistencias
el Interventor/Supervisor devolvera al contratista la factura o documento de
cobro equivalente dentro de los tres (3) dias siguientes a su radicacién en la
Empresa.

8. Verificar que no se exceda el monto de los gastos reembolsables, establecido
contractualmente, y que se cumpla el procedimiento para el pago de los
mismos.

9. Gestionar y asegurar que se informe oportunamente a la correspondiente
aseguradora o entidad bancaria, toda modificacion introducida al contrato
0 convenio, o toda actividad o requerimiento que pudiera afectar la normal
ejecucion del mismo.

10. Solicitar al area contable a la finalizacidon del contrato, el estado contable
y/o el reporte de pagos y deducciones realizadas al contratista.

11. Elaborar el Acta de Entrega Final, liquidacién o el acta de terminacién
anticipada, en la que se incluya el cierre financiero y la declaracién de paz y
salvo de las obligaciones derivadas del contrato o convenio.

12. Suscribir las actas de ajuste de precios y realizar los tramites para el ajuste
de la orden interna, cuando este mecanismo se haya pactado en el contrato.

13. Remitir el proyecto de Acta de Entrega Final, liquidacion o terminacion
anticipada al contratista.

14. Citar al contratista a una reunién en caso de recibir objeciones sobre el
proyecto de acta de entrega final o liquidacién. En el evento en que el contratista
no comparezca a la reunion que se fije para efectos de determinar el acta de
entrega final o liquidacion del contrato o convenio, o0 que no exista consenso
sobre el mismo, el proyecto se entendera aprobado en los términos pactados.

15. Revisar el plazo de las garantias que amparen los riesgos que deban
cubrirse en la ejecucion y con posterioridad a la finalizacion del contrato o
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convenio, de acuerdo con lo pactado por las partes y, si fuere el caso, exigir su
ampliacién o actualizacion al contratista como requisito para la suscripcion de
la liquidacion.

Gestion legal

Las obligaciones que se derivan de esta gestion son:

1. Verificar el cumplimiento de los derechos y obligaciones de las partes.

2. Emitir justificacion respecto de la viabilidad de modificaciones, suspensiones,
terminaciones anticipadas o prorrogas del plazo de ejecucion o de la vigencia
del contrato para su liquidacion.

3. Gestionar oportunamente, dentro del plazo de ejecucion y ante las instancias
respectivas, las solicitudes de modificaciones del contrato o convenio, de
acuerdo con lo establecido en el Manual de Contratacion y Control de Ejecucion,
y previo el agotamiento del procedimiento establecido para el efecto.

4. Observar y cumplir las disposiciones legales vigentes, y el Manual de
Contratacion y Control de Ejecucion de la Empresa.

5. Emitir justificacion respecto de la viabilidad de modificaciones, suspensiones,
terminaciones anticipadas o prorrogas de vigencia de liquidacion del contrato
0 convenio.

6. Suscribir el acta de inicio de los contratos o convenios con el contratista
verificando que se realicen los ajustes a que haya lugar sobre las garantias
contractuales y los requisitos o documentos requeridos en el marco de la
relacion contractual para el inicio de la ejecucion de las actividades del contrato
0 convenio.

7. Gestionar oportunamente, dentro del plazo de ejecucion, y ante las instancias
respectivas las solicitudes de modificaciones del contrato o convenio, de
acuerdo con lo establecido en el Manual de Contratacién y Control de Ejecucion
de la Empresa, y previa revision por parte del Solicitante.

8. Suscribir el acta de suspensién o reinicio de los contratos o convenios,
verificando que se realicen los ajustes a que haya lugar sobre las garantias
contractuales y acordando los efectos de la misma en el marco de la relacion
contractual.
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9. Suscribir el acta de entrega final o liquidacién de los contratos o convenios
con el contratista y el autorizado para contratar, verificando que se realicen los
ajustes a que haya lugar sobre las garantias contractuales y acordando los
efectos de la misma en el marco de la relacion contractual.

10. Identificar y hacer constar en el acta de entrega final o liquidacién de los
contratos o convenios los posibles perjuicios ocasionados en la ejecucion del
contrato por parte del contratista, incluyendo los que puedan recuperarse
mediante la aplicacion de las garantias contractuales, para lo cual debera
informar al &rea Riesgos e identificar los perjuicios que excedan los amparos
contratados, e informar al area juridica para que adelante la respectiva revision
e inicio de acciones legales, si a ello hay lugar.

11. En el caso de que se presente incumplimiento o reclamaciones por parte
del contratista, el Interventor/Supervisor debera tener en cuenta lo dispuesto
a continuacion, asi como lo establecido en los Instructivos y/o procedimientos
establecidos para ello:

= El Interventor/Supervisor requerira por escrito al contratista para
efecto del cumplimiento de las obligaciones contractuales, cuando
se presenten atrasos parciales o totales, so pena de aplicar las
sanciones pactadas en el mismo.

= Para el tramite de reclamaciones contractuales, el interventor/
supervisor debera agotar los procedimientos que se tengan
previstos en el contrato o convenio.

= El Interventor/Supervisor deberd informar oportunamente al
Autorizado para Contratar y Direccion de Abastecimiento y
Servicios 0 quien haga sus veces, sobre los atrasos o
incumplimientos que puedan dar origen a la aplicacion de
sanciones, segun lo establecido en el contrato o convenio.

= El Autorizado para Contratar intervendra de manera formal ante el
contratista, la compafiia de seguros y las dependencias internas o
los terceros, segun se requiera.

*» Por Ultimo, debera velar por el cumplimiento por parte del

contratista de las politicas y lineamientos de la Empresa, en especial
sobre el Codigo de Etica.

12. Informar sobre cualquier hecho sobreviniente de inhabilidad o
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incompatibilidad prevista en la ley o conflicto de interés de conformidad con el

Caddigo de Etica de la Empresa, asi como las demas politicas y lineamientos
gue resulten aplicables.

13. Informar oportunamente sobre todas aquellas situaciones que afecten la
debida ejecucién contractual con el propésito de gque sean solventadas a la
mayor brevedad, evitando demoras injustificadas o dilaciones que afecten la
ejecucion del contrato.

3.8.5. Gestion de Desarrollo Sostenible

Comprende las actividades encaminadas al seguimiento de las obligaciones
ambientales y de derechos humanos establecidas en el contrato o convenio, las
cuales son:

1.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones ambientales establecidas en el
contrato o convenio o que se derivan del mismo.

Dar cumplimiento o velar por la atencién de los planes de manejo ambiental,
permisos ambientales y/o las licencias ambientales, con el apoyo del area
competente, cuando aplique seguin lo pactado en el respectivo contrato o
convenio.

Propender por garantizar planes de relacionamiento con las comunidades que
se encuentren ubicadas en la zona de influencia donde se ejecuta el contrato o
convenio, de acuerdo con la politica de sostenibilidad y de derechos humanos de
la Empresa.

Velar por qué el contratista actle coordinadamente con las autoridades
ambientales o las instituciones de caracter nacional, con el fin de garantizar
condiciones favorables para la ejecuciéon del contrato o convenio, cuando aplique
segun lo pactado en el respectivo contrato o convenio.

Viabilizar lo necesario para el adecuado tramite de las licencias y permisos que
se requieran en virtud del contrato o convenio celebrado por la Empresa.

Realizar seguimiento a la implementacion y cumplimiento de las normas
laborales, de seguridad industrial, salud en el trabajo, social y de medio
ambiente, asi como las normas internas y procedimientos relacionados con la
ejecucion del contrato o convenio.

Revisar y aprobar la evaluacion de riesgos de derechos humanos y de Seguridad

y Salud en el Trabajo antes de iniciar cualquier actividad e implementar las
medidas de control correspondientes.
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8. Vigilar el cumplimiento del Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Empresa.
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Capitulo IV: Determinaciéon y Designacion de los Interventores/Supervisores
4.1. Determinacién

El Interventor/Supervisor es el representante de la Empresa para que el contrato se
cumpla en las condiciones de tiempo, modo y lugar pactadas. Por lo anterior, sus
facultades se encuentran limitadas a las expresamente permitidas por el contrato o
convenio y por el presente Manual que hard parte integral de los contratos que se
suscriba y debera ser dado a conocer a los futuros contratistas desde la etapa de
seleccion.

El Area de Origen desde el momento en el que determine la necesidad de un proceso
de seleccion o de contratacion directa, debe definir si el seguimiento al contrato se
hara a través de un supervisor o a través de un interventor.

4.2. Matriz de Complejidad

La matriz de complejidad es una herramienta, que contiene los criterios sobre los que
se definira la necesidad y viabilidad de designar la responsabilidad de seguimiento
y control a un colaborador de la Empresa o si la misma requiere de una contratacion
de una persona externa a la Empresa.

De igual manera, se evaluaran y definiran los perfiles de los colaboradores de la
Empresa que como parte de la evaluacién sean potenciales supervisores que puedan
cumplir a cabalidad con esta funcion.

Para tomar tal decision, es necesario se diligencie la Matriz de Complejidad que
deberd adoptarse junto con los procedimientos pertinentes, en la cual deberan
consultarse, al menos, los siguientes criterios:

1. Valor del contrato.

2. Plazo de Ejecucion.

3. Lugar de Ejecucion del contrato y la dispersion geografica.

4. Complejidad técnica del objeto contractual.

5. Cantidad de personas necesarias para ejecutar el contrato.

6. La necesidad de hacer seguimiento a obligaciones de caracter social
y/o ambiental entre otros.

7. Gastos reembolsables

8. Anticipo

9. Complejidad del seguimiento a obligaciones en materia de seguridad y
salud en el trabajo.
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En los casos en que la complejidad del contrato sea alta, se podra contratar una
interventoria. No obstante, el area de origen podra solicitar ante el Comité que
autoriza la contratacion, que a dicho contrato se le asigne un supervisor, dicha
solicitud debe estar debidamente sustentada con argumentos técnicos, juridicos,
administrativos y presupuestales. El Comité podra apartarse o acoger dicha solicitud
segun lo considere pertinente.

En los contratos de complejidad media o baja se seguiran los lineamientos descritos
en el numeral 3.2 Supervision del Contrato para la asignacion del supervisor.

4.3. Designaciéon y reasignacion de un supervisor o contratacion de un
interventor.

La designacion de la supervision se hara en el contrato o mediante documento escrito
o electronico suscrito por el autorizado para contratar.

La notificacion sobre la designacion se realizara con el envio de la comunicacion al
supervisor a través del sistema de informacion dispuesto por la Empresa o mediante
correo electronico.

En caso de que el supervisor designado evidencie una situacién que dé lugar a
impedimento o conflicto de intereses, y que puedan afectar el debido seguimiento y
vigilancia al contrato, debera informarlo a la Direccion de Abastecimiento y Servicios
0 quien haga sus veces, para que se realicen las gestiones pertinentes para conminar
la situacién o promover la modificacion del supervisor designado ante el autorizado
para contratar, segun sea el caso.

La comunicacion de designacion de supervision debera realizarse una vez se
suscriba el contrato o convenio y se encuentren aprobadas las garantias.

Podra designarse como supervisor un colaborador de cualquier empresa del Grupo
Energia Bogota, siempre que medie acuerdo previo entre las empresas que asi lo
permitan.

Los cambios de supervisor podran efectuarse con una nueva designacion que conste
en comunicacion escrita. El supervisor saliente debera entregar el expediente
contractual al dia, integrando las evaluaciones al contratista, asi como un informe
detallado del estado de ejecucion del contrato. El incumplimiento de esta obligacion
podra dar lugar al inicio de acciones disciplinarias, segun resulte pertinente.
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Cuando el supervisor se ausente definitiva o temporalmente, y dicha ausencia impida
que el interventor del contrato o convenio continde con su labor, se entenderdque
dicha labor se encuentra a cargo del superior jerarquico de quien se encontraba
designado como supervisor, quien asumira directamente las actividades
correspondientes o mediante la designacion de un nuevo supervisor que se encargue
de las mismas, 0 hasta tanto el Interventor/Supervisor del contrato o convenio se
reintegre. Sin perjuicio de lo anterior el Autorizado para Contratar tendra la facultad
de designar un nuevo supervisor en dichos eventos.

4.4, Prohibiciones del Supervisor o Interventor

Sin perjuicio de las disposiciones que regulan las inhabilidades, incompatibilidades
e impedimentos, segun las politicas y lineamientos y el Manual de Contratacién y
Control de Ejecucion de la Empresa; asi como, el conflicto de intereses de acuerdo
con lo establecido en las politicas de ética y cumplimiento de la Empresa que pueda
afectar el ejercicio objetivo e imparcial del interventor, se tendrdn en cuenta las
siguientes prohibiciones:

1. Modificar el contrato o sugerir acuerdos que deriven en ello sin dar
cumplimiento al procedimiento establecido, para solicitar obras, servicios o
bienes que exceden lo contratado.

2. Recomendar al contratista personal para que sea incorporado en su equipo
de trabajo.

3. Solicitar modificaciones, adiciones, suspensiones o cesiones contractuales
sinrevisar previamente que las mismas sean necesarias, ajustadas a los valores
del mercado y suficientes para dar cumplimiento al objeto y las obligaciones
contractuales.

4. Solicitar personal del contratista para que apoye actividades diferentes a las
derivadas de las obligaciones contractuales.

5. Avalar, permitir u omitir cualquier actuaciéon que pueda vulnerar, poner en
riesgo o constituir la violacion de un derecho humano o que constituya un acto
de discriminacién o trato abusivo.
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4.5. Reglas para designar supervisor por ausencia o cambio definitivo

Para la asignacion de un nuevo supervisor de un contrato o convenio por ausencia o
cambio definitivo, se deberan tener en cuenta los siguientes aspectos:

La nueva asignacién se realizara a través de la herramienta tecnolégica dispuesta
por la Empresa y mediante una comunicacién escrita.

El supervisor saliente y el supervisor entrante deberan suscribir un acta en la cual se
indique el estado técnico, administrativo, financiero, contable, juridico, de seguridad
en el trabajo, ambiental y social en que se encuentra el contrato o convenio.

En caso de quedar sin supervisor el contrato por cualquier causa, el jefe inmediato
de quien desempefiaba dicha funcién, sera el responsable de las funciones de
la supervisién hasta tanto se designe otro colaborador para el desempefio de la
supervision.
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Capitulo V: Eventos Contractuales

Los eventos contractuales son las situaciones surgidas durante la ejecucion del
contrato, las cuales requieren de un tratamiento formal por parte del contratante.
Entre otros se prevén los siguientes:

5.1. Suspension:

Se interrumpe temporalmente la ejecucion del contrato de mutuo acuerdo, por razones
de fuerza mayor, caso fortuito, por razones de interés publico o alguna circunstancia
ajena a la responsabilidad del contratista.

Para ello, se suscribir4 un acta motivada por parte del contratista y el Supervisor y/o
interventor, donde se indiquen las causas que la fundamentan, el plazo o condicion
gue se estime necesario para superar la contingencia, las manifestaciones que las
partes consideren pertinentes en relacion con la suspension y los efectos que la
misma generen frente al cumplimiento de las obligaciones y el plazo contractual.

Las partes podran suspender de manera parcial los contratos, siempre que las
obligaciones sean divisibles, para lo cual, ademas de lo indicado en el acta de
suspension, se debera detallar cuales seran objeto de suspension. Cuando se trate
de suspensiones parciales, no se interrumpira el plazo general de ejecucion del
contrato.

Cuando la suspension sea del plazo general del contrato no se contabilizara el
periodo de suspension en el mismo cuando asi se pacte expresamente, en estos
casos debera entenderse que el plazo de ejecucion se amplia de manera automatica,
hasta por el mismo periodo que estuvo suspendido el contrato.

Cuando la suspensién se encuentre sujeta a la ocurrencia de una condicién y esta
se materialice, se procedera a la reanudacién mediante acta suscrita por las partes,
indicando expresamente la materializacion de la condicion y la fecha de finalizacion
del plazo de ejecucién del contrato.

En los casos, en que la suspension se encuentre sujeta a plazo, una vez se cumpla
el plazo establecido se reiniciara la ejecucion del contrato, sin que sea necesaria la
emision de un acta de reinicio entre las partes.

Cuando la suspension del contrato ocurra de facto con ocasién de una situacion
de fuerza mayor o caso fortuito y las partes no puedan concurrir a suscribir el
respectivo documento de manera oportuna, estas dejaran constancia del hecho y
allegaran los documentos que permitan demostrar desde cuando se presentaron las
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circunstancias que impidieron la ejecucién del contrato, al momento de la firma del
acta de suspension o en el acta de reinicio.

Durante la suspension del contrato las garantias contractuales deberan mantenerse
vigentes y no podran ser modificadas para reducir o suspender su alcance y plazo.

5.2. Reinicio

El reinicio se entiende como la continuacion de la ejecucion del contrato, una vez
cumplido el plazo y/o condicion fijados en el acta que motiva la suspension.

Las partes de comun acuerdo podran reiniciar los contratos, siempre que las causas
que dieron lugar a la suspensién hayan sido superadas y sea posible dar continuidad
a la ejecucion del objeto, alcance y obligaciones pactadas en el contrato o convenio.

Esta situacion debera quedar materializada, mediante acta suscrita por las partes
dando cumplimiento al procedimiento interno de la Empresa.

Al reiniciarse el contrato deberan extenderse las garantias si a ello hubiera lugar.

No serd necesario suscribir acta de reinicio, cuando en el acta de suspension se
establezca la fecha en que se reanudara el contrato.

5.3. Cesion:

Es una transferencia de derechos y obligaciones del contratista a una tercerapersona
para que ésta ocupe la posicion del contratista y continie con la ejecucién del
contrato en las mismas condiciones inicialmente acordadas. La cesién podra
efectuarse sin que el cedente asuma responsabilidad subsidiaria o solidaria con el
contratista cesionario, siempre que asi se indique en el documento que autoriza la
cesion del contrato y el comité pertinente autorice dicha disposicion.

Las cesiones deberan contar con la previa, expresa y escrita autorizacion por parte
del Comité de Contratacion, de conformidad con la recomendacion y justificacion del
supervisor y/o interventor del contrato.

La cesién debera solicitarse por el contratista y ser autorizada por la Empresa, salvo
que la iniciativa de cesion provenga de la Empresa. La autorizacion de la cesion
debera estar precedida del analisis técnico y juridico en relacidn con los requisitos de
idoneidad y experiencia del cesionario. El cesionario debera tener las mismaso
mejores calidades que el cedente de lo cual el Supervisor y/o interventor dejara
constancia en la solicitud.
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La cesion producird efectos con respecto del contratante cedido desde la notificacion
a éste, previa modificacion contractual en la que se documente la cesion del contrato
y se firme por las partes.

La cesién de derechos econémicos sin cambio de posicién contractual no requerira
modificacion del contrato, salvo que en el contrato se haya pactado alguna condicion
gue deba ser modificado.

La cesion del contrato implica la cesion o constitucion de nuevas garantias, salvo en
la cesion de derechos econdémicos sin cambio de posicién contractual.

5.4, Modificaciones de los Contratos

La evaluacion de la oportunidad, conveniencia y requisitos previstos para la
modificacion deberan ser aprobadas por el Comité de Contratacion, de acuerdo con
sus competencias.

Los contratos que celebre la Empresa podran modificarse. Las modificaciones
pueden contener, entre otros, los siguientes acuerdos:

* Modificacion de Plazo de ejecucidn - Prorroga; cuando la modificacion se
refiera al plazo de ejecucion la cual requerird justificacion de las circunstancias
gue la motiven.

* Modificacion de valor — Adicion: Debe ser debidamente justificada y
acreditar que se mantiene la relacién costo beneficio del contrato original y las
condiciones del mercado, cuando haya lugar.

» Otros. Madificacion al clausulado del contrato para aclarar, sustituir o
modificar una estipulacién existente o pactar una nueva.

* Modificacion de Objeto: tendra caracter excepcional y no podra afectar la
naturaleza del contrato inicialmente suscrito ni vulnerar el principio de igualdad
de los participantes en la seleccion.

Las modificaciones de los contratos deberan ser firmadas por el autorizado para
contratar y por el contratista. Solo se podran suscribir adiciones, cuando el contratista
en su evaluacion de desempefio obtenga un resultado bueno o superior o cuente con
un Plan de Accion cuando la evaluacion de desempefio esté por debajo de dicho
resultado.
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5.5. Pagos contractuales:

Los pagos seran autorizados por los supervisores o interventores de los contratos
0 convenios, de acuerdo con la forma de pago pactada, siempre y cuando el
contratista o asociado cumpla con las obligaciones o actividades y la Empresa reciba
a satisfaccion los bienes, obras o servicios facturados.

Este procedimiento debera cumplirse de acuerdo con los lineamientos impartidos
internamente y cumplir con toda la documentacion requerida para su correcto tramite.

Debe tenerse en cuenta la necesidad de requerir el acta de entrega parcial o final,
asi como los entregables o informes para la radicacién del pago cuando el contrato
asi lo exija.

5.6. Mayores y Menores Cantidades de Obra

La ejecucién de mayores y menores cantidades de obra se definir4, de acuerdo con
los items pactados en el contrato al presentarse situaciones no previsibles que exijan
el cambio de las condiciones inicialmente pactadas.

Las mayores y menores cantidades de obra se haran constar por escrito en acta que
deberéa contener la firma del interventor o supervisor del contrato y un representante
del contratista.

En el evento de pacto de items inicialmente no previstos serd necesario agotar
el proceso de revisibn de condiciones de mercado y suscribir una modificacion
contractual para habilitar su ejecucion contractualmente durante la vigencia del
contrato.

En caso de que las mayores cantidades de obra generen unmayor valor del contrato se
debera tramitar durante la liquidacion del contrato.

5.7. Informes

Los informes o entregables pactados en el contrato o convenio, acreditan la ejecucion
del objeto y las obligaciones y en consecuencia el cumplimiento del mismo. Dichos
informes, deberan ser revisados y avalados por el interventor o supervisor y en caso
de encontrar inconsistencias, debera manifestarlo para aplicar las medidas a que
haya lugar. Por lo anterior, los informes hacen parte de los soportes de seguimiento
gue permiten determinar si existen incumplimientos por parte del contratista.
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Capitulo VI: Incumplimiento contractual

6.1. Incumplimiento Contractual

Diferencia entre el objeto u obligaciones contratadas y su real ejecucion por parte del
Contratista cuyo efecto inmediato es la insatisfaccion del interés de la Empresa,
respecto del objeto contratado o de alguna de las obligaciones pactadas.

El incumplimiento puede ser total cuando a la fecha de terminacion del contrato no
se cumpla con las obligaciones pactadas, en particular aquellas relacionadas con la
transparencia o el respeto de los derechos humanos, o parcial cuando dentrodel
plazo de ejecucion del mismo no se cumpla con las fechas establecidas para el recibo
de entregables o se incumplan obligaciones o hitos acordados.

6.2. Incumplimiento Grave

Se trata de un incumplimiento de magnitud que afecta la utilidad, finalidad, interés,
resultado o beneficio que motivo la celebracion del contrato y respecto del cual se
evidencie razonablemente que no podra ser superado en las condiciones pactadas.

El incumplimiento daré lugar a la aplicacién de las clausulas penales y de resolucion
pactadas en el contrato.

Para ello, se debera dar aplicacion al procedimiento establecido para tal fin por la
Empresa.

Los contratistas en situacion de incumplimiento total no podran contratar con la
Empresa dentro de los 2 afios siguientes a la fecha de la terminacién del contrato
incumplido.

6.3. Gestion de Atrasos

Los atrasos que se generen en los contratos deberan ser identificados y manejados
por los supervisores e interventores, a través de comunicaciones oficiales,
requerimientos de planes de accién y en los casos que sea necesario la aplicacion
del procedimiento establecido para ello.

Esta gestion se desarrollara con el acompafiamiento de la Direccion de
Abastecimiento y Servicios 0 quien haga sus veces,el area legal y riesgos, quienes
deberan estar al tanto del desarrollo del contrato para que de manera oportuna se
adopten las medidas que sean requeridas dentro del proceso.
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6.4. Clausula de Mora

Las partes del contrato podran acordar que en caso de mora y/o incumplimiento
parcial de las obligaciones establecidas en este Contrato, la Empresa procedera de
acuerdo a lo indicado en el contrato sobre incumplimiento.

Esta disposicién busca conminar al Contratista al cumplimiento de sus obligaciones
y por lo tanto, procede durante el plazo de ejecucién del contrato.

6.5. Clausula Penal Pecuniaria

En caso de incumplimiento total o parcial de las obligaciones del presente Contrato,
por parte del contratista, el contratista pagara a la Empresa a titulo de clausula penal
pecuniaria el porcentaje pactado sobre el valor total del Contrato.

Lo anterior, sin perjuicio de la legitimacion de la Empresa para reclamar la reparacion
integral del perjuicio causado en lo que exceda del valor de la clausula penal, o de
exigir el cumplimiento de la obligacién principal. La Empresa podra deducir el valor
de la clausula penal de cualquier suma que se adeude o exigirla al contratista.

6.6.  Siniestro de las Polizas
Las pdlizas seran siniestradas como resultado de un incumplimiento contractual que
se gestionara con el apoyo Yy la supervision del area de riesgos o quienes hagan sus

veces y el &rea legal si fuere necesario. El valor aplicado sera el que se establezca
contractualmente.
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Capitulo VII: Controversias contractuales

7.1. Reclamaciones

Solicitud presentada por un contratista en la que se pretende el reconocimiento de
obras, servicios o bienes ejecutados en exceso que no ha sido considerado dentro
de los términos del contrato ni sus modificaciones 0 de sobrecostos que generan un
desequilibrio econémico por motivos ajenos a su buen desempefio y gestion.

Los valores que se reclaman o argumentan como desequilibrio deben ser sustentados
y probados inequivocamente por el Contratista.

Para su atencion la Empresa podra instalar una mesa de arreglo directo con el
contratista o acudir a cualquiera de los Mecanismos Alternativos para la Solucion de
Conflictos, MASC.

7.2.  Mecanismo de Arreglo Directo.

El arreglo directo es el mecanismo utilizado por la Empresa, por medio del cual se
realizan las reuniones con los contratistas con el propdésito de alcanzar pre acuerdos
de reclamaciones realizadas, identificando los conceptos que es posible reconocer
0 no por contar con todas las evidencias, soportes y argumentos que permiten
sustentar el reconocimiento econémico.

En este mecanismo se debe contar con la participacion de la Direccién de
Abastecimiento y Servicios o la que haga sus veces como moderadora del proceso,
el Interventor/Supervisor del contrato, un representante del Area Legal y asesores
técnicos de la Empresa o expertos externos con el Contratista o la persona designada
por este, debidamente facultado y con capacidad de tomar decisiones.

El supervisor/interventor del contrato sera el responsable de consolidar los documentos
de listas de asistencia, actas de reunién, informes y soportes de la negociacién con
los que posteriormente se realizara la presentacion de los conceptos reclamados y
aceptados al autorizado para contratar, para su correspondiente aprobacion o
rechazo.

En el marco del arreglo directo se podran constituir mesas técnicas, con la finalidad

de analizar desde el punto de vista técnico, los argumentos de las partes y, si a ello
hay lugar llegar a un consenso técnico sobre la reclamacion.

g*" GrupoEnergiaBogota
o rupokEnergiaBogo




Manual de Contratacion
y Control de Ejecucion

7.3. Transaccidon como mecanismo de solucidn de controversias.

La transaccion es un acuerdo en el cual las Partes mediante concesiones reciprocas,
terminan extrajudicialmente un litigio pendiente o precaven un litigio eventual.

Las sumas reconocidas en el contrato de transaccion implican la existencia de
recursos para su pago y por ello deben ser previamente validados por la Direccion
Financiera o quien haga sus veces.

El contrato de transaccion es el documento utilizado para reconocer juridicamente el
acuerdo sobre una reclamacion y por medio del cual se podra soportar el pago del
valor definido dentro de las mesas de arreglo directo, previa aprobacién por parte de
la Gerencia Legal de la Empresa.
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Capitulo VIII: Terminacion de los contratos y liquidacién de los contratos
8.1. Terminacién del contrato.

Los contratos se terminan por vencimiento del plazo pactado y procedera su
liquidacion en los casos de contraprestaciones de tracto sucesivo, en aquellos
contratos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo y en los de
ejecucion instantanea cuando quiera que deban hacerse reconocimientos o dejar
constancia de reclamaciones resueltas o no.

La liquidacién, cuando proceda, debera efectuarse dentro de los 6 meses siguientes
a la terminacién del plazo de ejecucion del contrato salvo que por la mayor o menor
complejidad del mismo se pacte un plazo diferente.

En los contratos que no proceda liquidacion se dejara constancia por parte del
supervisor /Interventor del recibo o cumplimiento a satisfaccion de la contraprestacion
pactada en el objeto.

La terminacidn de los contratos puede presentarse por las siguientes razones:

8.1.1. Vencimiento del plazo de ejecucion pactado o materializacién de
condicién.

Ocurre cuando transcurre el tiempo de ejecucion pactado sin que previo a su
vencimiento se haya prorrogado o cuando la condicién establecida contractualmente
para ello se materialice.

8.1.2. Terminacién anticipada por mutuo acuerdo.

La terminacién anticipada se presenta por medio de un documento suscrito por el
Autorizado para Contratar, el Interventor/Supervisor y el contratista, a través del cual
se da por terminado de mutuo acuerdo el contrato o convenio antes del cumplimiento
del plazo de ejecucién pactado.

En este caso deberadeterminarse y dejarse constanciasobre silaterminaciéncon lleva
a un perjuicio para la Empresa que deba imputarse a la péliza de cumplimiento.

8.1.3. Terminaciéon Unilateral

La terminacion unilateral se presenta por medio de un documento suscrito por el
Autorizado para Contratar y el Interventor/Supervisor, procede en los eventos en los
cuales la Empresa decide resolver el contrato, con fundamento en algunas de las
causales indicadas en el Contrato, previo agotamiento del debido proceso.
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8.2. Liquidacion de los contratos

La liquidacion es el procedimiento a través del cual una vez concluido el contrato,
se efectla un balance legal, técnico, econémico y contable en el que las partes
cruzan cuentas respecto de sus obligaciones reciprocas, y el cumplimiento de ellas.

La liquidacion sélo debe incorporar los asuntos relacionados con las prestaciones
derivadas del contrato y su ejecucion. En el acto de liquidacion, deben constar las
obligaciones y derechos a cargo y a favor de las partes resultantes de la ejecucion del
contrato. La liquidacién puede indicar el estado de cumplimiento de las obligaciones y
también incluir obligaciones que surgen para las partes con ocasion de su suscripcion.

Asi, la liquidacién debe dar cuenta de los reconocimientos y ajustes derivados de la
ejecucion del contrato que correspondan, y de los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a los que lleguen las partes con el objeto de dar por terminadas sus
diferencias y declararse a paz y salvo.

El objetivo de la liquidacion es determinar si las partes pueden declararse a paz y salvo
mutuo o si existen obligaciones por cumplir y la forma en que deben ser cumplidas.
Por esta razon, la liquidacion sélo procede con posterioridad a la terminacién de la
ejecucion del contrato y puede concluir con:

* La suscripcién del acta de liquidacion, que puede ser total o contener
salvedades;

» Con eldocumento donde conste que no fue posible llegar a un acuerdo acerca
del contenido o,

» Con el documento donde conste que el Contratista no se presenté tras la
convocatoria o notificacion.

La liguidacidn bilateral supone un acuerdo de las voluntades entre la Empresa y el
Contratista en relacién con el balance final del contrato y el acta correspondiente es
un negocio juridico, definitivo y obligatorio para las partes.

El silencio del contratista, mayor a 60 dias calendario, contados a partir del envio del
documento para su firma, para presentar objeciones al acta de liquidacion o firmarla
sera interpretado como consentimiento tacito y dara lugar a que se entienda firmada
por parte del contratista el acta de liquidacion del contrato respectivo, siempre que
asi se encuentre establecido contractualmente.

Estaran exceptuados de liquidarse los contratos menores a USD 50,000.00 (Cien Mil

con 00/100 Dolares de los Estados Unidos de América) sin incluir el IGV y los
contratos de ejecucion instantanea.
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Capitulo IX: Gestiébn de los interventores, supervisores, contratistas y
proveedores

9.1. Evaluaciones de Desempefio y Certificaciones contractuales

Las evaluaciones de desempefio se realizaran a través de la herramienta dispuesta
por la Empresa para tal fin, en los términos establecidos dentro del instructivo o
procedimiento que se adopte para ello. Estas evaluaciones, hacen parte de los
soportes que evidencian el cumplimiento de los contratistas en la etapa de ejecucion
y seradn determinantes para tomar decisiones de modificaciones y nuevas
contrataciones con el mismo.

9.2. Capacitacién de interventores y supervisores

Los interventores 0 supervisores seran capacitados en los temas aplicables a la
ejecucion de los contratos o convenios sobre los cuales sean responsables. Asi
mismo, cuentan con el acompafiamiento permanente de los asesores internos y
externos, para temas técnicos, juridicos y administrativos asociados a las etapas de
ejecucion y terminacion del modelo de abastecimiento. La presente condicion no sera
de aplicacion siempre que se trate de terceros.

9.3. Lecciones Aprendidas
Las lecciones aprendidas en el marco de la politica preventiva de dafio antijuridico
seran informadas al Gerente Legal de la Empresa, las cuales deberan ser

ampliamente difundidas a toda la Empresa con el fin de establecer un mapa de
riesgos para implementar los correctivos en las contrataciones a que haya lugar.
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TITULO 4
DISPOSICIONES FINALES

1. Transicion

Los procesos de seleccion y contratos en curso ala fecha en que entre aregirel
presente Manual continuardn sujetos a las normas vigentes al momento de su
iniciacion.

Igualmente, los interventores designados bajo la regulacion que se modifica
continuaran ejerciendo el control de ejecucién de los contratos a su cargo hasta la
finalizacién de los mismos, salvo que previo andlisis se decida lo contrario.

El presente Manual de Contratacion y Control de Ejecucion entrara en vigor, en un
plazo de dos (2) meses a partir de su aprobacién por el Directorio, una vez
desarrollados los aspectos enunciados en los humerales 1 a 4, de este numeral.

1. Ajustes del proceso de abastecimiento con sus respectivos subprocesos y
procedimientos en el sistema de gestion.

2. Ajustes en la estructuray fortalecimiento de la Direccion de Abastecimiento
y Servicios 0 quien haga sus veces en la Empresa de tal manera que se
establezcan los controles y se gestione el conocimiento de los
colaboradores de la empresa.

3. Adopcion del manual para el ejercicio del control de ejecucion de los
contratos, por parte de la Direccién General de la Empresa.

4. Ajuste de los roles de las posiciones laborales que intervienen en el
proceso.

5. Estandarizacién de documentos contractuales.

6. Parametrizacion de sistemas y aplicativos, implementaciones de
desarrollos y automatizacion de los documentos contractuales.

7. Las demas actividades que se requieran para la correcta implementacion
del presente documento incluido los ajustes o adopcién de las politicas de
transparencia, sostenibilidad, ética, riesgos entre otras.

La Empresa dispondra de un plazo de seis (6) meses para desarrollar los aspectos
de que trata los numerales 5y 7 y diez (10) meses para el numeral 6.
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Las disposiciones de este Manual deberan ser interpretadas de manera integral y
sistematica, en concordancia con el Codigo Civil Peruano, asi como con las normas
gue regulen la celebracién de negocios juridicos especiales; la Jurisprudencia, la
doctrina y los principios generales del derecho son criterios auxiliares de
interpretacion y ejecucion del presente Manual.

El desarrollo e implementacién del Manual de Contratacion y Control de Ejecucion
Unicamente se efectuara a través de los procedimientos que se adopten para el
desarrollo del Proceso de contratacion y los Subprocesos que lo integran.

2. Régimen Aplicable

La Empresa podra celebrar todo tipo de negocios juridicos derivados de la autonomia
de la voluntad de las partes, de acuerdo con las normas del Codigo Civil Peruano, y
disposiciones que lo desarrolla, asi como las de este Manual y las previstas en
disposiciones especiales de aplicacién al GEB y la Empresa.

Los contratos celebrados o que deban ejecutarse en el exterior, se podran regir por
la normatividad del pais que las partes acuerden.
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Control Documental

No. De version Fecha de Version Acta de Aprobacién Razoén de la actualizacion
documental
1 18/11/2021 Sesion de directorio del 18 [Se aprueba la adopcion del manual de
de noviembre de 2021. contratacion y control de ejecucion.
2 30/10/2024 Sesion de directorio de 30 [Se actualiza el responsable de la secretaria
de octubre 2024. del Comité de Contratacién asimismo se
actualiza el capitulo de modificaciones de
Contrato.
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