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1. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION
El presente Manual contiene las normas generales y principios

que regulan la adquisicion de bienes y servicios mediante
contratos y demas negocios juridicos que suscriba
Transportadora de Energia de Centroamérica, S.A y EEB
Ingenieria y Servicios S.A, en adelante la Compafiia en calidad

de contratante y en desarrollo de su objeto social.

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, salvo que
expresamente se establezca interpretacion o efectos diferentes

frente a un tema especifico.

Excepciones
El presente Manual no aplicara en los siguientes casos, sin

embargo, éstos se regularan por las normas de derecho
privado y por las normas legales especiales aplicables, el
régimen de inhabilidades e incompatibilidades establecido en
la ley, el principio de planeacion, asi como los principios de la

funcion publica y la gestion fiscal:
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a) Los contratos que deban someterse a normas legales
especiales, tales como, contratos de trabajo, contratos de
empréstito, operaciones de crédito publico y/o sus operaciones
asimiladas o conexas, acuerdos operativos o comerciales en
condicion de transportadores y la compra de combustible o
energia para la operacion, contratos de condiciones uniformes
con companias de servicios publicos domiciliarios, contratacion
derivada de los negocios fiduciarios, entre otros.

b) Contratos de conexién de los que trata la Ley General de
Electricidad, Decreto 93-96 del Congreso de la Republica,
Reglamento de la Ley General de Electricidad, Acuerdo
Gubernativo 256-97, Reglamento del Administrador del Mercado
Mayorista, Acuerdo Gubernativo 299-98, y las normas técnicas,
comerciales y operativas emitidas por la Comisién Nacional de
Energia Eléctrica y sus reformas, o las leyes, reglamentos,
disposiciones o normas que las complementen, modifiquen o
adicionen.

c) Contratos de transaccion a los que se refieren los articulos
2151 al 2169 del Codigo Civil (Decreto Ley 106).

d) La adquisicion de bienes ofrecidos en Almacenes de Grandes

Superficies.
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e) Los servicios bajo modalidad de suscripcion, afiliacion o
inscripcion.

f) Los que se ejecuten con cargo a los recursos de caja menor.
g) Contratos de arrendamiento, permuta, compraventa,
comodato y demas negocios juridicos que recaigan sobre bienes
inmuebles.

h) Cuando se trate de la adquisicion de bienes y servicios para
eventos corporativos conforme a la definicion del presente
Manual.

i) Los acuerdos que se celebren con socios o aliados
estratégicos para impulsar estrategias de negocios.

j) Cuando el contrato se celebre con organizaciones
comunitarias: Los contratos que se celebren en el marco de la
politica de sostenibilidad y de responsabilidad social de la
compafia con personas naturales o juridicas cuyas actividades
se desarrollen en determinada localidad, municipio o regién en
las zonas de influencia o interés de la Compania, previamente

identificada y validada por el area solicitante.

PARAGRAFO: El tramite, los responsables y las instancias de
aprobacién de los asuntos previstos en el presente numeral se
definiran en el marco del Sistema de Gestion Integrado de la

Compainia.
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Régimen Aplicable

La Compafiia podra celebrar todo tipo de contratos, de
acuerdo con las normas del Coédigo Civil, Codigo de
Comercio, las del este Manual y las disposiciones especiales
que sean aplicables por la naturaleza de la Compafia en
concordancia con las politicas de la Compaifiia.

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

Principios

La contratacion de la Compafia estara orientada por los
principios de planeacién, igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Facultados para contratar

La competencia para contratar radica en el Gerente General,
quien esta sujeto a las atribuciones que establezcan la
Escritura Constitutiva para actuar y comprometer a la
Compaiiia. El Gerente General podra delegar la competencia
para contratar en los colaboradores de la Compania, de
acuerdo con lo establecido en la Escritura Constitutiva y podra

reasumir su competencia en cualquier tiempo.
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Incompatibilidades, Inhabilidades y conflictos de interés

En los contratos que celebre la Comparfia se aplicara el
régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto en la ley
y la regulacion que sobre conflictos de interés se encuentra
establecida en el Cddigo de Etica y en la Politica de
Administracion de Conflictos de Interés.

La Compania debera exigir al Proveedor que se pronuncie
expresamente sobre sus relaciones comerciales o de
parentesco con quienes ostentan la calidad de administradores
de la Compafiia o de la casa matriz, asi como sobre los
incumplimientos o sanciones que le hayan sido impuestos o
declarados judicialmente con ocasion de su actividad
contractual en los ultimos tres (3) afios. En ningun caso podra
realizarse contratos que impliquen uso de informacion
privilegiada, acto de competencia o conflicto de interés, ni
celebrarse con personas que sean cényuges, compafieros
permanentes o parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de cualquiera de los
administradores de la Compania o de la casa matriz, ni con
personas juridicas en las que alguno de sus socios se

encuentre en las condiciones referidas.
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En las causales de incompatibilidad por parentesco o por
matrimonio o unién marital de hecho, los vinculos desaparecen
por muerte o por disolucion del matrimonio o union marital de
hecho.

PARAGRAFO 1: Incompatibilidades e impedimentos
sobrevinientes: Si al Oferente le sobreviniere alguna de las
incompatibilidades o impedimentos de que trata este Manual,
se entendera que renuncia a la participacion en el proceso de

seleccion y a los derechos surgidos del mismo.

Si la incompatibilidad o impedimento surge con posterioridad a
la aceptacion de la oferta por parte de la Compania, el Oferente
favorecido debera renunciar a los derechos surgidos de dicha
aceptacion o ceder el contrato, si ya se ha celebrado, a quien

expresamente autorice la Compania.

Si la incompatibilidad o impedimento sobreviene en uno de los
miembros de un consorcio o union temporal, éste cedera su
participacién a un tercero previa autorizacién escrita de la
Compania. En ningln caso podra haber cesion del contrato

entre quienes integran el consorcio o unién temporal.
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PARAGRAFO 2: No se encuentran comprendidas dentro de
estas incompatibilidades, las personas que contraten con la
Compaifiia por obligacion legal o lo hagan para usar los bienes
o servicios que la Compania ofrezca al publico en condiciones
comunes a quienes los soliciten, ni las personas juridicas sin
animo de lucro cuyos representantes legales hagan parte de
las juntas o consejos directivos en virtud de su cargo o por

mandato legal o estatutario.

Informacion de Proveedores y Contratistas

La Compainia contara con un registro de proveedores y
contratistas actualizado, que sera administrado directamente
por la Compafiia o por un tercero, y con el cual se podra
precalificar los potenciales oferentes, analizar y evaluar el

desempeno de los contratistas, entre otros.
PARAGRAFO: Para la suscripcién del contrato, sera requisito

qgue el Proveedor se encuentre inscrito en el registro de

proveedores de la Compafia.
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Etapas del Proceso Contractual
Las etapas del proceso contractual incluyen la planeacion,
seleccion, ejecucion y terminacion, segun corresponda, de

conformidad con este Manual.

Etapas del Proceso Contractual

Planeacion de la Contratacion

La contratacion de la Compafia debera obedecer a una
adecuada planeaciéon que considere la eficiente utilizacion de
los recursos, ésta debe ser el resultado de un analisis que
determine su necesidad y conveniencia, con el fin de definir la

estrategia que mejor se ajuste a los intereses de la Compaifiia.

La Compafiia elaborara un Plan Anual de Contratacion y
Compras (PACC), el cual sera de referencia y contendra las
necesidades de bienes y servicios de la Compafiia. Las
modificaciones que se realicen al PACC seran tramitadas y

aprobadas por segun el proceso de Abastecimiento.
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Inteligencia de Mercado

La compafiia podra adelantar Inteligencias de Mercado, para
discutir temas técnicos, comerciales, nuevas tecnologias,
potencial alcance, entre otros, durante la fase de planeacién
de los contratos. Dichas reuniones podran consistir en ruedas
de negocios, workshops y reuniones de exploracion de

mercado.

Garantias

La definicibn de los amparos, coberturas, valores
asegurables, montos a garantizar, asi como las vigencias o
condiciones de las garantias, atendera al analisis de riesgos
del area encargada de riesgos y/o seguros de la Compania o
quien tenga a cargo esa responsabilidad; y a las condiciones
comerciales del mercado asegurador y/o financiero, asi como
a las propias condiciones del mercado del bien y/o servicio a
contratar.

En todo caso se podra prescindir de las garantias 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 valoracién del riesgo,
justificacion del area técnica y verificacion del area de

abastecimiento.
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Modalidades de Seleccion
La Compafiia seleccionara al contratista de acuerdo con las
siguientes modalidades:

a) Solicitud de oferta directa

b) Proceso competitivo cerrado

c¢) Proceso competitivo abierto

d) Contratacién de emergencia
PARAGRAFO 1: El proceso podré iniciarse por el Solicitante,
una vez verifique la existencia de recursos presupuestales y
disponga del cumplimiento de los requisitos y documentos
requeridos por el proceso de abastecimiento para la
contratacion del bien o servicio.
PARAGRAFO 2: La Compafia podra utilizar las
herramientas de comercio electronico, tales como, subasta
electronica, urna virtual y market place, entre otros, a fin de
optimizar los tiempos de seleccion y obtener los mejores
precios del mercado.
PARAGRAFO 3: La presentacién de una Unica oferta dentro
de un proceso de seleccidon del contratista, no sera causal

para no continuar con el mismo.
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PARAGRAFO 4: Dentro de la etapa de seleccion la
Compafiia podra adelantar reuniones con los interesados con
el fin de aclarar y concretar temas técnicos, legales y/o
comerciales, que permitan el entendimiento del proceso o
solicitud de contratacion. Se debe garantizar la convocatoria
de todos los participantes en el proceso.
Solicitud de Oferta Directa
Modalidad mediante la cual la Compania contratara de
manera directa al contratista, esto es con una sola oferta, en
los siguientes eventos:
a) La contratacion y adquisicién de bienes y/o servicios
cuya cuantia sea igual o inferior a doscientos (200) Salarios
Minimos Mensuales Legales Vigentes (en adelante
SMMLYV) incluido el Impuesto Al Valor Agregado (IVA).
b) La adquisicion de bienes y/o servicios que solamente
un Proveedor pueda suministrar por tratarse de ser
fabricante, distribuidor, representante exclusivo o porque
ostente los derechos de propiedad intelectual.
c¢) Los contratos para la ejecucion de actividades que
puedan encomendarse a determinadas personas naturales
o juridicas, en consideracién a sus calidades técnicas, de
experiencia y amplio reconocimiento en el mercado,
debidamente justificada.
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d) La prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Compafia.

e) Cuando se trate de necesidades o actividades
consideradas como estratégicas para el Grupo Compania
rial, previa aprobacién del comité Estratégico de
Abastecimiento.

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
Solicitante y aprobadas por el Comité Ejecutivo.

g) La celebracion de convenios con entidades u
organizaciones con o sin animo de lucro.

h) Cuando no se presenten ofertas o cuando las allegadas
no hayan obtenido las calificaciones exigidas en el proceso
de contratacion, previa decision del Comité competente.

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

j) La ampliacion o renovacion de plantas o plataforma

tecnoldégica con el proveedor inicial.
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k) Cuando como resultado de la precalificacion quede un
solo oferente.

I) Cuando por las caracteristicas del bien y/o servicio a
contratar proceda la aplicacion de Instrumentos
Comerciales aprobados por el Comité Estratégico de
Abastecimiento.

m)Los contratos de publicidad, plan de medios, o en general
para la ejecucién de actividades de difusion y/o divulgacion.
n) Cuando se trate de convenios o0 contratos
interadministrativos y los demas que se celebren con
entidades publicas.

o) Los contratos o acuerdos con proveedores Estratégicos,
previa aprobacion del Comité Ejecutivo.

p) 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 de las clausulas
extintivas del contrato imputables al Contratista, siempre
que se demuestre y justifique por parte del area solicitante
que dicha medida busca garantizar la ejecucién del objeto
contratado y evitar la paralizacion y/o interrupcién del

servicio y/o la puesta en operacion de los proyectos.
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Proceso Competitivo Cerrado
Modalidad de seleccién en la cual la Compania formulara
una invitacion a minimo dos (2) oferentes; y mediante la
aplicacion de criterios objetivos de evaluacion previamente
determinados, seleccionara entre ellos el ofrecimiento mas
favorable para la Compafiia.
Esta modalidad sera aplicable cuando la cuantia estimada
del contrato a celebrar sea superior a doscientos (200)
SMMLYV e inferior a tres mil (3,000) SMMLYV, incluido el
Impuesto Al Valor Agregado (IVA).
Independientemente de la cuantia, también aplicara esta
modalidad en los siguientes eventos:
a) Cuando se trate de seleccion de contratistas para
ejecutar proyectos derivados de licitaciones abiertas del
Estado, convocatorias o invitaciones nacionales o
internacionales para la construccién y/o operacion de activos
relacionadas con el objeto social de la Compania, siempre

gue no se cuente con un proveedor estratégico.

b) Procesos de contratacion asociados a la estructuracion
de la emisién de acciones o valoracion de compainias, sin
perjuicio del empleo de instrumentos comerciales u otra
modalidad de seleccion, previa valoracion del area de
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abastecimiento y servicios, o quien haga sus veces.

c¢) Cuando existan razones técnicas y/o tecnolégicas, las
cuales deberan estar justificadas por escrito por parte del
Solicitante.

d) Como resultado de una precalificacién y/o Inteligencia
de mercado aprobada previamente por el Comité

Estratégico de Abastecimiento.

Proceso Competitivo Abierto

Modalidad de seleccién en la cual la Compafiia publicara una
invitacion para que participen todos los interesados en el
proceso competitivo abierto; y mediante la aplicacion de
criterios de evaluacibn previamente determinados,
seleccionara entre ellos la oferta mas favorable para la

Compainia.

Esta modalidad sera aplicable a aquellos casos en que la
cuantia estimada del contrato a celebrar sea igual o superior
a diez mil (10.000) SMMLYV incluido IVA. Esta modalidad sera
aplicable a aquellos casos en que la cuantia estimada del
contrato a celebrar sea igual o superior a tres mil (3,000)
SMMLYV incluido el Impuesto Al Valor Agregado (IVA).
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PARAGRAFO: La convocatoria y sus adendas se publicaran

en la pagina web de la Compafiia

Contratacion de Emergencia

Modalidad de seleccion aplicable en los casos de contrataciéon
de emergencia, en la cual el Solicitante debera fundamentar
por escrito su decision e informarla al Comité de Gerencia
Estratégico, a mas tardar en la reunion siguiente a la fecha de

ocurrencia del hecho.

Comité Estratégico de Abastecimiento

El Comité Estratégico de Abastecimiento sera responsable de
promover, analizar y aprobar las politicas y estrategias de
abastecimiento, ademas de identificar las posibles sinergias
que se generen en el Grupo Energia Bogota, incluyendo el
analisis de la pertinencia de autorizar procesos contractuales
conjuntos.

Asi mismo, establecera los parametros para adelantar la
Categorizacion de Necesidades de acuerdo con el gasto y el
PACC, aprobara las precalificaciones, asi como la utilizacion y

aprobacioén de los distintos Instrumentos Comerciales.
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Verificacion de los Comités

Las solicitudes de contratacion, la seleccion del contratista o el
cierre del proceso y las modificaciones contractuales, se
someteran a aprobacion de los comités, de acuerdo con las

siguientes competencias:

Comité Operativo de Contratacion: conocera de los asuntos
mencionados en las cuantias mayores a doscientos (200)
SMMLYV e inferiores a dos mil (2.000) SMMLYV incluido IVA.

Comité Ejecutivo de Contratacion: conocera de los asuntos
mencionados en las cuantias iguales o superiores a dos mil
(2.000) SMMLYV incluido IVA y en aquellos asuntos que sean
de su competencia por expresa disposicion de este Manual,

independiente de su cuantia.

PARAGRAFO: La solicitud de contratacién comprendera como
minimo: justificacion de la necesidad, modalidad de seleccién
qgue aplique, objeto, plazo, presupuesto estimado, criterios de
evaluacion, proveedores a invitar, reglas de negociacion y

condiciones generales del contrato.
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Criterios de Evaluacion

En la evaluacion de las ofertas podra tenerse en cuenta, entre
otros, factores tales como, precio, plazo, cumplimiento en
contratos anteriores, evaluacién de desempefio, calidad del
bien o servicio, capacidades técnicas, experiencia,
organizacion y talento humano de los oferentes, segun
aplique.

Cierre del Proceso Contractual

En los casos en que no se presenten ofertas o cuando ofertas
0 cuando las recibidas no cumplan con los requisitos exigidos
o no obtengan la calificacion minima establecida por la
Compania en las solicitudes de oferta, o cuando no
obedezcan a criterios de rentabilidad y conveniencia, segun
su competencia, el Comité Operativo de Contratacion o el
Comité Ejecutivo de Contratacion, podra decidir que no se
continue con el proceso de seleccion.

Negociacion y Seleccion del Oferente

Surtida la evaluacion, se promovera la negociacion 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 Compainia.
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La negociacion sera promovida y gestionada por el proceso de
Abastecimiento de la Compainia, para lo cual podra solicitar
apoyo de los colaboradores de la Compafiia, siguiendo las

directrices impartidas por aquella.

Cuando el Oferente seleccionado no suscriba el contrato o
cuando no cumpla con los requisitos de ejecucion para dar inicio
al respectivo contrato; el Comité correspondiente, segun su
competencia, podra recomendar que se contrate al segundo
mejor Oferente y en su defecto, al que lo suceda en el orden
de calificacion.
Aprobacion de Garantias
La aprobacion de las garantias sera competencia del
interventor del contrato, previa revisién del area encargada de
seguros de la Compafia o quien tenga a cargo esa
responsabilidad. La aprobacion debera constar por escrito o en
el cuerpo de la poliza o garantia. Dicha aprobacién sera
requisito necesario para iniciar la ejecucion del contrato.
Perfeccionamiento del Contrato
Seran requisitos para el perfeccionamiento del contrato:

a) Cumplir con el procedimiento establecido para la

modalidad de seleccién que lo precede.
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b) Verificar la capacidad juridica de la persona que celebrara
el contrato.
¢) Realizar la inscripcién en el registro de proveedores de la
Compaiia.
Interventor del Contrato
Los contratos que celebre la Compafiia tendran un interventor
del contrato, ya sea interno o externo, responsable de verificar
el cumplimiento del mismo.
El Interventor tendra las siguientes funciones:
a) Funciones de Gerenciamiento del Contrato o Convenio:
b) La actividad de gerenciamiento del contrato o convenio se
refiere, entre otras actividades a:
c) Coordinar cuando se requiera, con otras areas o
dependencias de la Compania aquellos temas criticos que
puedan poner en riesgo el cumplimiento de los objetivos
definidos en el contrato o convenio.
d) Gestionar con los lideres y responsables de las demas
areas de la Compania segun su competencia, los servicios o
insumos que requiera para el control y correcta ejecuciéon del
contrato o convenio, para lo cual se le otorgara un término

razonable para obtener respuesta.
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Monitorear los posibles riesgos asociados con las actividades
previstas en la 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.

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

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

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

convenio.

e Funciones propias de la Interventoria del Contrato o

Convenio

e Las funciones del interventor del contrato o convenio estan
asociadas con realizar el seguimiento de la correcta ejecucion

del mismo. Estas funciones se ejercen a partir de la suscripcion
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del contrato hasta su liquidacion.

Modificaciones de los Contratos

Los contratos que celebre la Compafia podran modificarse
durante el plazo de ejecucion, cuando se presenten
circunstancias que lo justifiquen. En los casos de modificacion
de valor, no habra limitacién alguna, para lo cual el Solicitante
debera acreditar que se mantiene la relacién costo beneficio
del contrato original y las condiciones del mercado. En el caso
de modificaciones al objeto, éstas no podran afectar la

naturaleza del contrato inicialmente suscrito.

La evaluacion de la oportunidad, conveniencia y requisitos
previstos en el inciso anterior para la modificacion de los
contratos estara a cargo de los Comités Operativo o Ejecutivo
de Contratacién, de acuerdo con sus competencias. En
aquellos casos en que, como consecuencia de la modificacion
en el valor, el Comité que originalmente aprobé el contrato
perdiera competencia, tal modificacion sera evaluada y

aprobada por el Comité que resulte competente.
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Indemnizaciones y Apremios

En todos los contratos que celebre la Compaiia se pactara
clausula penal pecuniaria o estimacion anticipada de perjuicios
y apremios, salvo autorizacidon expresa del area juridica
competente, segun el caso.

En los contratos de tracto sucesivo se incluira una clausula que
regule las deducciones econdmicas que se impondran para
apremiar el cumplimiento y su monto se establecera de
acuerdo con la cuantia del contrato.

Liquidacion

En el contrato y de acuerdo con su naturaleza se determinara
si se requiere de liquidacion, Para aquellos contratos que no
requieran ser liquidados se debera elaborar un acta de
terminacion, en la que se incluya el cierre financiero y la
declaracion de paz y salvo de las obligaciones derivadas del

contrato.
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Contratos Inter compainiias

Las companias que conforman el Grupo Energia Bogota podran
celebrar contratos entre si, de manera directa, sin las
formalidades establecidas en el presente Manual y segun lo
establecido en la politica de operaciones con partes vinculadas
0 en las demas normas aplicables. Lo mismo aplicara para los
contratos a suscribir con la Fundacién Grupo Energia Bogota.
Procesos Contractuales Conjuntos

Las compariias del Grupo Energia Bogota podran iniciar y llevar
a cabo procesos conjuntos de contratacion previa aprobacion del
Comité Estratégico de Abastecimiento. El inicio y resultado del
proceso de seleccién se sometera a aprobacion de las instancias
competentes en cada Compainia, de acuerdo con la cuantia de

su aporte en el proceso.

PARAGRAFO 1: La modalidad de seleccion se definira de

acuerdo con el valor total del proceso.

PARAGRAFO 2: Cada compafiia suscribira
independientemente los contratos que resulten del proceso de
contratacion conjunto, salvo que las companias definan algo

diferente.
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PARAGRAFO 3: Los procesos competitivos conjuntos
adelantados entre las compaiiias Transportadora de energia de
Centroamérica S.A, en adelante la compafiia y EEBIS, seran
sometidos en unica instancia a consideracién de los comités
internos correspondientes de las compafias segun la cuantia del
mismo, sin autorizacioén previa o posterior del Comité Estratégico

de Abastecimiento.
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Criterios de Interpretacion del Manual

Las disposiciones de este Manual deberan ser interpretadas
de manera integral y sistematica, en concordancia con las
normas del Codigo de Comercio y del Cddigo Civil. Los
eventos que no se encuentren previstos expresamente en el
Manual se atenderan aplicando la regla que haya resuelto
otro similar a partir de la vigencia de este Manual.
Transicion

Los procesos de seleccion y contratos en curso a la fecha
en que entre a regir el presente Manual, continuaran sujetos
a las normas vigentes al momento de su iniciacién, salvo
que sea mas conveniente adecuarlos y continuar conforme
a las reglas de este Manual, lo cual debera ser evaluado por
el Comité Operativo o Ejecutivo de Contratacion, segun
corresponda.

Derogatoria

El presente Manual deroga y reemplaza en su totalidad el
Manual de Contratacién adoptado mediante decision de

Gerencia General numero 30 de 22 de junio de 2016.
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Abastecimiento:

Proceso encaminado a satisfacer las necesidades relacionadas
con la adquisicion de bienes y servicios de la Compafia.
(Fuente: Manual de Contratacion V1)

Afiliacién: Accién

Mediante la cual la Compafiia adquiere Derechos y/o beneficios
por pertenecer o ser miembro de una organizacién, comunidad,
gremio, asociacion de compaiias o industrias, organizaciones
de caracter tecnolégico o intelectual, clubes sociales o cualquier
grupo o asociacion en el que, una vez cumplidos los requisitos
establecidos se adquiera la calidad de afiliado o miembro.
(Fuente: Gerencia de Abastecimiento).

Almacenes de Cadena o Grandes Superficies:

Tiendas de gran tamafio especializadas en la comercializacion
masiva de productos, que cuentan con una amplia estructura
fisica para atencion y venta directa al publico, y con sucursales
en las principales ciudades del pais. Se encuentran organizados
mediante un esquema, por lo general enfocado a las tiendas por
departamentos, que incluyen entre otros, articulos para el hogar,
venta de indumentaria, herramientas de ferreteria, entre otros
objetos de uso comun en el mercado. (Fuente: Manual de
Contratacién V1)

Autorizado para Contratar: Es aquel colaborador facultado por el
presidente de la Compafia para suscribir contratos hasta la
cuantia aprobada. (Fuente: Manual de Contratacion V1)
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Categorizacion de Necesidades:

Es el esquema de clasificacion mediante el cual se agrupan los
bienes y/o servicios que contratan las compafias del Grupo
Energia Bogota. (Fuente: Manual de Contratacion V1)

Emergencia: Se entiende por emergencia, la ocurrencia de
sucesos intempestivos o que representen riesgos inminentes
que puedan afectar o poner en peligro la prestacion del servicio
publico. (Fuente: Comision de Redaccion)

Evaluadores

Colaboradores previamente designados por el Comité
Operativo o Ejecutivo de Contratacién segun corresponda, o
terceros contratados, para realizar la evaluacién juridica,
financiera, técnica y econdmica de las ofertas presentadas en
la modalidad de seleccién asignada, segun aplique. (Fuente:

Manual de Contratacion V1)

Evento  Corporativo:  Actividad de comunicacion y/o
relacionamiento de la Compafia dirigida a uno o varios de sus
grupos de interés, incluidos los trabajadores de la Compaiiia,
que tiene como fin, socializar o dar a conocer sobre algun tema
en particular que afecte, tenga relacion o impulse el
relacionamiento genuino con los grupos de interés. (Fuente:

Comisién de Redaccion)
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Inscripcion:

Acto mediante el cual la Compafia 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. (Fuente:

Gerencia de Abastecimiento)

Instrumentos Comerciales:

Son mecanismos o herramientas de abastecimiento que dadas

las caracteristicas del bien y/o servicio a contratar y previa la

realizacién de una inteligencia de mercado, modalidad de

seleccion o precalificacion, permiten materializar acuerdos

previos con contratistas y proveedores, tales como:
A) Acuerdos de Precios: Instrumento Comercial que la
Compaifiia celebra con uno o varios proveedores para fijar los
precios de bienes y/o servicios, en unas condiciones de plazo
y transferencia o ejecucion determinada. El acuerdo de
precios no es vinculante para la Compania hasta tanto se
suscriban contratos especificos en los que se acuerden las
condiciones de la adquisicion del bien o la prestacion del

servicio.
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B) Contrato Marco: Contrato de cuantia determinable, suscrito
entre la Compafia y uno o varios contratistas idoneos, cuya
eventual ejecucion se realizara a través de requerimientos de
compra de bienes y/ o servicios. Para la suscripcion del contrato
marco se requerira de un valor de ejecucion estimado y la
disponibilidad presupuestal para el momento en el que se emitan
cada uno de los requerimientos u 6rdenes de compra y/o de

servicio.

PARAGRAFO: El area de Abastecimiento podra establecer otros
Instrumentos Comerciales, previa aprobaciéon del Comité
Estratégico de Abastecimiento. (Fuente: Manual de Contrataciéon
V1)

1. Inteligencia de Mercado: Acciones para revisar y determinar
la estructura, caracteristicas o tendencias del mercado de bienes
y/o servicios, como insumo de la planeacién contractual para
identificar los segmentos que representan la mejor oportunidad,
identificar la modalidad de seleccion y comprender las
condiciones relacionadas con la provision de bienes y servicios

y/o la identificacion de los potenciales proveedores.
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Cuando la inteligencia de mercado tenga como propésito la
aplicacion de instrumentos comerciales debera contener el
analisis de idoneidad, experiencia y condiciones comerciales de
los potenciales proveedores. (Fuente: Manual de Contratacion V1)
2. Market Place: Sistema de catalogos electrénicos provisto por
un proveedor para la adquisicion en linea de bienes o servicios
bajo un modelo de compras Business to Business (B2B). (Fuente:

Gerencia de Abastecimiento).

3. Matriz de Posicion del Suministro: Metodologia utilizada
para clasificar los bienes y servicios que adquiere la Compania
segun los siguientes criterios: Volumen de gasto, Riesgo de
aprovisionamiento e impacto para las operaciones. Los bienes y
servicios se agrupan bajo esta metodologia en Criticos, Cuello de
Botella, Palanca o Rutinarios. (Fuente: Gerencia de

Abastecimiento)

4. Oferente: Personas naturales, juridicas o cualquier tipo de
asociacion que presenta oferta en una modalidad de seleccion
adelantada por la Compania. (Fuente: Manual de Contratacion
V1)
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Plan Anual de Contratacion y Compras (PACC):
Programacion anual de referencia de la contrataciéon de la
Compafiia, que contiene la informacion consolidada vy
centralizada a través del area de Abastecimiento o el area
que haga sus veces. EI PACC es un insumo para la
planeacion de las compras y contrataciones de la Compania
y la elaboracién del presupuesto de las areas Solicitantes.

(Fuente: Manual de Contrataciéon V1)

Precalificacion: Tramite que podra realizar el area de
abastecimiento para preseleccionar, determinar y clasificar
a los potenciales proveedores de bienes y servicios
requeridos por la Compaiiia, para ello analizara entre otros,
la informacién legal, verificacion de listas restrictivas,
financiera, técnica, salud ocupacional, seguridad industrial y
calidad, segun aplique, con base en los criterios definidos

por la Compania. (Fuente: Manual de Contrataciéon V1)

Proveedor: Personas naturales, juridicas o cualquier tipo de
asociacion, que pueda satisfacer las necesidades de
contratacion de la Compania. (Fuente: Manual de

Contratacién V1)
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10.

Proveedor Estratégico: Proveedores de bienes y servicios
seleccionados en el marco de acuerdos celebrados con
socios o aliados estratégicos, y, aquellos que acrediten
amplia trayectoria y experiencia en la Compafia en
actividades criticas para la confiabilidad y disponibilidad del

servicio publico. (Fuente: Comision de Redaccion)

Proyecto Piloto: Esfuerzo temporal que se asume para
probar la viabilidad de una solucién en el contexto de
implementacion de procesos y herramientas no existentes
y/o aplicadas a la fecha dentro de una organizacion.
Temporal significa que el proyecto tiene una fecha final.

(Fuente: Gerencia Oficina de Gestion de Proyectos)

Solicitante: Es el colaborador de nivel directivo en los
cargos de Vicepresidente, Director, Gerente o su
equivalente, responsable de evidenciar la necesidad de la
contratacion 'y realizar la planeacion con el
acompanamiento del area de abastecimiento. El Solicitante
presentara requerimiento escrito al area de Abastecimiento
0 su equivalente, para la contratacion de un bien o servicio,

para lo cual debera gestionar y aportar toda la informacién
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11.

12.

requerida por esta area para iniciar la contratacion. (Fuente:

Manual de Contratacion V1)

Subasta Electronica: Proceso dinamico de negociacion de
precios de bienes o servicios que se realiza en linea
mediante el uso de un software o plataforma tecnoldgica
entre proveedores previamente seleccionados dentro de un
proceso competitivo. La subasta electrénica puede ser
utilizada para adquisicion de bienes o servicios estandar o
con caracteristicas técnicas uniformes. (Fuente: Gerencia

de Abastecimiento)

Suscripcion: Acceso a servicios, derechos de uso o
beneficios que la Compafia requiera para el giro ordinario

de sus negocios por un periodo de tiempo determinado.

La compra de licencias o derecho de uso de software se
incluye dentro de la figura de suscripcion y la Gerencia de
Tecnologia o quien haga sus veces tendra a cargo la

verificacion y justificacion de la respectiva adquisicion.

Cuando exista pluralidad de oferentes o posibilidad de
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negociar precios o condiciones en el mercado, se aplicaran

las modalidades de contratacion previstas en el presente

Manual. (Fuente: Gerencia de Abastecimiento)

13. Urna Virtual: Plataforma electronica utilizada como medio

para invitar y recibir ofertas de manera digital. (Fuente:

Gerencia de Abastecimiento)

Pagina 43|45



Anexo ll:

Documentos relacionados y
Control de Cambios




' GAB-M-GA-001 Version 02
Transportadora de Energia de MANUAL DE Fecha de
Centroamérica, S.A. CONTRATACION aprobacion:
31/01/2022

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de Caodigo del
Documento documento

N/A N/A N/A N/A

No. Nombre del documento

CONTROL DE CAMBIOS

Referencia Nimero Descripcion del Cambio
*Se Elimina del nombre del
documento la palabra
“Trecsa”
GAB-M-GA-001 *Se sustituye en todo el
Manual de documento la palabra Trecsa
Contratacién Trecsa 1 por  “Transportadora  de
. Energia eléctrica, en adelante
Version 01 “La compaiiia”

*Se alinea la estructura del
documento al COM-M-MO-
001 manual de marca
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