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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
1.0bjeto

El presente Manual contiene las normas generales y principios que regulan la contratacién
y las estrategias de abastecimiento para la EMPRESA REGIONAL DE SERVICIOS PUBLICOS
S.A. E.S.P., en adelante la Empresa.

2.Definiciones

Las definiciones contenidas en el Anexo 1, que hace parte integral del presente Manual,
tendran el significado en él sefalado. El alcance, sentido, interpretacién y efectos de las
siglas, palabras o términos serd el que se defina en el Anexo 1, salvo que expresamente se
establezca interpretacion o efectos diferentes frente a un tema especifico.

3.Ambito de Aplicacién

Se regird por este Manual toda la actividad contractual, que comprende entre otros,
contratos, oferta mercantil y convenios que suscriba la Empresa en calidad de contratante
y en desarrollo de su objeto social.

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, y los principios sefialados en el
numeral 5 de este Manual.

a. Los contratos que deban someterse a normas legales especiales, tales como,
contratos de trabajo, contratos de empréstito, operaciones de crédito publico,
contratos de condiciones uniformes con empresas de servicios publicos
domiciliarios, entre otros.

b. contratos que se celebren con la participacién de recursos publicos (entidades
publicas) y/o de organismo multilateral como financiadoras de los proyectos,
aplicaran los procedimientos de contratacién que indique la entidad publica o el
organismo multilateral respectivo.

c. Contratos de conexidon de los que trata la Ley 142 de 1994 y o las normas que las
complementen, modifiquen o adicionen.
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d. Contratos de transaccién a los que se refieren los articulos 2469 y 2483 del Cddigo
Civil.

e. Para contratar la adquisicion de bienes ofrecidos en Almacenes de Grandes
Superficies.

f. Los servicios bajo modalidad de suscripcién, afiliacion o inscripcion.
g. Los que se ejecuten con cargo a los recursos de caja menor.

h. Contratos de arrendamiento, permuta o compra, cuando se trate de bienes
inmuebles de propiedad de la Empresa.

i. Cuando se trate de realizacion de eventos corporativos que requieran servicios de
salones, alojamiento, alimentos y logistica para el desarrollo de los mismos.

4.Régimen Aplicable

La Empresa podra celebrar todo tipo de contratos, de acuerdo con las normas del Cddigo
Civil, Cdodigo de Comercio y de este Manual, asi como por las disposiciones especiales que
les sean aplicables por la naturaleza de la Empresa, en los términos establecidos en el
articulo 32 de la Ley 142 de 1994, modificada por la Ley 689 de 2001. Adicionalmente, la
actividad contractual de la empresa se regird por las disposiciones contenidas en las
Resoluciones CRA 151 de 2001 y CRA 242 del 2003, en lo que resulten aplicables.

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

5.Principios

Los principios generales consagrados en el titulo preliminar de la Ley 142 de 1994, se
aplicaran a toda la actividad contractual de la EMPRESA REGIONAL DE SERVICIOS PUBLICOS
S.A. E.S.P. Igualmente, aplicaran los principios generales del derecho y los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad consagrados
en el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia.

La contratacion de la Empresa estara orientada por los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad, transparencia, planeacion y
gestion fiscal.
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6.Competencia

La competencia para contratar radica en el Representante Legal, quien esta sujeto a las
atribuciones que establezcan los Estatutos Sociales para actuar y comprometer a la
Empresa. El Representante Legal podra delegar la competencia para contratar en los
colaboradores de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en los Estatutos Sociales y
podra reasumir su competencia en cualquier tiempo.

7.Incompatibilidades, Inhabilidades y Prohibiciones.

En los contratos que celebre la Empresa se aplicard el régimen de inhabilidades e
incompatibilidades previsto en la ley, o conflicto de interés de acuerdo con lo establecido
en el Codigo de Buen Gobierno de la Empresa.

Prohibiciones:

Ninguna persona natural o juridica, podra participar en procesos de contratacién o tener
vinculos contractuales con SEMSA S.A. E.S.P., siempre que se presenten los siguientes
eventos:

Que haya sido o que esté investigada por hechos relacionados con corrupcion, lavado de
activos, financiacion del terrorismo, soborno transnacional o dentro de procesos de
extincidon de dominio o conexos o en investigaciones judiciales, administrativas.

Que haya sido condenada o sancionada mediante decisidn judicial o administrativa que se
encuentre en firme o ejecutoriada por hechos relacionados con corrupcién, lavado de
activos, financiacion del terrorismo, soborno transnacional o dentro de procesos de
extincién de dominio o conexos.

Que haya celebrado Contrato (s) con SEMSA S.A. E.S.P. y que este (os) se hayan terminado
anticipadamente por incumplimiento.

Si ala fecha del inicio de estos o en el transcurso de los mismos, aquellas presenten o hayan
presentado contra SEMSA S.A. E.S.P., demanda(s) y/o denuncia(s) de naturaleza judicial o
administrativa ante organismos judiciales, entidades y/o entes de control.

Que aparezca registrado en los registros del sistema de administracion de riesgos de lavado
de activos y de la financiacion del terrorismo (SARLAFT).

Quienes tengan relacién con sociedades en procesos de extincién de dominio, en calidad
de administradores, representantes legales, liquidadores, miembro de junta directiva,
socios o accionistas, apoderados o revisores fiscales de éstas.
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Para los casos anteriormente descritos, los proponentes deberdn acreditar a través de
declaracion jurada que no se encuentran incursos en ninguna de las causales.

Estas prohibiciones se extienden y aplican a sus representantes legales, miembros de Junta
Directiva, accionistas o socios.

Igualmente aplican para las personas naturales o juridicas con régimen juridico publico,
privado o mixto que sean parte de un consorcio, unién temporal, promesas de sociedad
futra o cualquier forma asociativa aceptada por la legislacidon colombiana vigente.

En el evento en que se compruebe por parte de la empresa que el oferente se encuentra
subsumido en las prohibiciones aqui sefialadas, se inadmitira de plano la propuesta
presentada. Si se llegase a comprobar por parte de la empresa, la existencia de algunas de
estas prohibiciones luego de haberse suscrito el Contrato, serd causal de terminacién del
mismo de manera anticipada por parte de la empresa, sin que tal hecho genere
indemnizacidn por ningun concepto a favor del Contratista.

8.Informacidén de Proveedores y Contratistas

La Empresa contara con un registro con la informacidn actualizada sobre sus proveedores y
contratistas, que sera administrado directamente por la Empresa, y con el cual se podra
analizar el desempeiio de los contratistas, calidad del servicio, indicadores de
cumplimiento, entre otros.

PARAGRAFO: Para la suscripcion del contrato, serd requisito que el proveedor se encuentre
inscrito en el registro de proveedores de la Empresa.

CAPITULO Il
9. Presupuesto

SEMSA S.A. ES.P., contard con un Plan de Gestién de la Empresa que contiene el
presupuesto en el que se indicaran todos los gastos de funcionamiento e inversién para la
vigencia actual, ajustado a las metas establecidas en su planeacién estratégica, al
cumplimiento de los indicadores de gestidon y a la metodologia tarifaria respecto al plan de
inversiones, como sustento de las necesidades de la compaiiia, para cumplir sus objetivos
misionales.
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Todas las actividades de contratacién para la compra de bienes, obras y servicios de las
areas deben encontrarse incluidas en el Plan de Gestion de la Empresa y por consiguiente
deben reflejarse en el Presupuesto Anual de Inversion y Gasto.

El presupuesto de inversiones comprende la prevision de toda nueva adquisicién de bienes,
obras y servicios destinados a mantener e incrementar la capacidad productiva de la
Empresa, que se concreta en los proyectos de inversidén que correspondan.

El presupuesto de gastos para la contratacién de bienes, servicios y obras, es destinado a
ser consumido en el desarrollo normal del objeto social de la Empresa y a la satisfaccién
que le representa a SEMSA S.A. E.S.P., en la consecucidn de sus fines.

El Gerente General de SEMSAS.A. E.S.P., o en quién este delegue, recaera la responsabilidad
de ser el ordenador del gasto, cuando se asume obligaciones econémicas con cargo al

presupuesto de la empresa, conforme al Plan de Gestion y al Presupuesto Anual de
Inversion y Gasto para cubrir el valor de la obligacidn que se contrata.

CAPITULO Il

PROCESO CONTRACTUAL Y MODALIDADES DE SELECCION
10. Etapas del Proceso Contractual

Las etapas del proceso contractual incluyen la planeacién, seleccién, ejecucion y
terminacidn, segln corresponda, de conformidad con este Manual.

Etapas del Proceso Contractual

Planeacion M Terminacion

Etapa de Planeacion

Planeacion
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11. Planeacion de la Contratacion

La contratacidn de la Empresa debera obedecer a una adecuada planeacion que considere
la eficiente utilizacion de los recursos, ésta debe ser el resultado de un andlisis que
determine su necesidad y conveniencia, con el fin de definir la estrategia que mejor se
ajuste a los intereses de la Empresa.

La Empresa elaborard un Plan Anual de Contratacidon y Compras -PACC-, el cual serd de
referencia y contendra las necesidades de bienes y servicios de la Empresa.

Las modificaciones que se realicen al PACC seran tramitadas y aprobadas por el drea de
Abastecimiento.

12. Sesiones de Inteligencia de Mercado

La Empresa podrd adelantar reuniones para el Andlisis de Mercado, asi como para discutir
temas técnicos, comerciales, nuevas tecnologias, potencial alcance, entre otros, durante la
fase de planeacidon de los contratos. Dichas reuniones podran consistir en ruedas de
negocios, workshops y reuniones de exploracién de mercado.

13. Garantias

La definiciéon de los amparos, coberturas, valores asegurables, montos a garantizar,
vigencias o condiciones de las garantias, atendera al analisis de riesgos del drea encargada
de seguros de la Empresa o quien tenga a cargo esa responsabilidad; y a las condiciones
comerciales del mercado asegurador.

Las garantias que constituyan los contratistas a favor de SEMSA S.A. E.S.P., deberan ser
expedidas por companiias de seguros legalmente establecidas en Colombia o en garantias

bancarias.

En todo caso se podra prescindir de las garantias si se ha pactado el pago total al recibo a
satisfaccién del bien o servicio.

Etapa de Seleccion

14. Modalidades de Seleccion

La Empresa seleccionara al contratista de acuerdo con las siguientes modalidades:
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Solicitud de oferta directa

Proceso competitivo cerrado
Proceso competitivo abierto
Contratacion de emergencia

Qa0 oo

PARAGRAFO 1: El proceso podra 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 Empresa podra utilizar las herramientas de comercio electrénico, tales
como, subasta electrénica, urna virtual y market place, entre otros, a fin de optimizar los
tiempos de seleccidon y obtener los mejores precios del mercado.

PARAGRAFO 3: La presentacion de una Unica oferta dentro de un proceso de seleccién del
contratista, no serd causal para no continuar con el mismo.

PARAGRAFO 4: Dentro de la etapa de seleccién la Empresa 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 contratacién. Se debe garantizar la
convocatoria de todos los participantes en el proceso.

15. Solicitud de Oferta Directa

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

a. Lacontrataciony adquisicion de bienes y/o servicios cuya cuantia sea igual o inferior
a doscientos (200) Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes (en adelante
SMMLYV) incluido 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 consideracion a sus calidades
técnicas, de experiencia y amplio reconocimiento en el mercado, debidamente
justificada.

d. La prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestién de la Empresa.

e. Cuando se trate de necesidades o actividades consideradas como estratégicas para
la Empresa por parte del Comité Estratégico de Abastecimiento.
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f. Cuando existan razones de seguridad o confidencialidad, las cuales deberdn estar

justificadas por escrito por parte del Solicitante.

Cuando el contrato se celebre con organizaciones comunitarias.

La celebracién de convenios de colaboracidon, asociacidn, participacién u otro tipo

de asociacion.

i. Cuando no se presenten ofertas o cuando las allegadas no hayan obtenido las
calificaciones exigidas en el proceso de contratacidon, previa decisién del Comité
competente.

j. Laadquisicién de un bien para prueba o ensayo, con el fin de evaluar la introduccién
de nuevas tecnologias, o en busca de mejores alternativas, de conformidad con las
recomendaciones de las dreas técnicas.

k. La ampliacidon o renovacién de plantas o plataforma tecnolégica con el proveedor
inicial.

I.  Cuando como resultado de la precalificacién quede un solo oferente.

m. Cuando por las caracteristicas del bien y/o servicio a contratar proceda la aplicacién
de acuerdos de precios, listados de precios o tarifas aprobados por el Comité
Estratégico de Abastecimiento.

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

o. Cuando se trate de convenios con entidades publicas o privadas sin dnimo de lucro
o cuando se trate de contratos interadministrativos.

p. Contratos de arrendamiento, permuta o compra, cuando se trate de bienes
inmuebles que no sean propiedad de la Empresa.

> o

16. Proceso Competitivo Cerrado

Modalidad de seleccidn en la cual la Empresa formulara una invitacién a minimo dos (2)
oferentes; y mediante la aplicacion de criterios de evaluacién previamente determinados,
seleccionara entre ellos el ofrecimiento mas favorable para la Empresa. Para esta modalidad
la Empresa podra adelantar previamente un Analisis de Mercado.

Esta modalidad sera aplicable cuando la cuantia estimada del contrato a celebrar sea
superior a doscientos (200) SMMLYV e inferior a diez mil (10.000) SMMLYV, incluido IVA.

Independientemente de la cuantia, también aplicarad esta modalidad en los siguientes
eventos:

a. Cuando se trate de procesos relacionados con convocatorias abiertas por el
Gobierno Nacional; convocatorias o invitaciones para la construccién y adquisicion
de activos relacionadas con el objeto social de la Empresa; contratacion asociada a
la adquisicion o enajenacién de participaciones accionarias de empresas o de
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activos; prestacion de servicios asociados a los negocios operativos; convocatorias
internacionales; procesos de contratacién asociados a la estructuracién de la
emision de acciones; valoracion de empresas; operaciones de crédito publico, sus
asimiladas y/o conexas.

b. Cuando existan razones técnicas y/o tecnoldgicas, las cuales deberan estar
justificadas por escrito por parte del Solicitante.

c. Como resultado de una precalificacion y/o analisis de mercado aprobado
previamente por el Comité Estratégico de Abastecimiento.

17. Proceso Competitivo Abierto

Modalidad de seleccién en la cual la Empresa publicara invitacidn para que participen todos
los interesados en el proceso competitivo abierto; y mediante la aplicacién de criterios de
evaluacidon previamente determinados, seleccionara entre ellos el ofrecimiento 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 diez mil (10.000) SMMLYV incluido IVA.

PARAGRAFO: La convocatoria y sus adendas se publicaran en la pagina web de la Empresa.
18. Contratacidon de Emergencia

Modalidad de seleccidn aplicable en los casos de contratacion de emergencia, en el cual el
Solicitante deberd fundamentar por escrito su decisién e informarla al Comité Ejecutivo de
Contratacion, a mas tardar en la reunion siguiente a la fecha de ocurrencia del hecho.

19. Comité Estratégico de Abastecimiento

El Comité Estratégico de Abastecimiento serd responsable de promover, analizar y aprobar
las politicas y estrategias de abastecimiento. Asi mismo, establecerd los pardmetros para
adelantar la Categorizacién de Necesidades de acuerdo con el gasto y el PACC, aprobara las
precalificaciones, asi como la utilizacién y aprobacion de los distintos Instrumentos
Comerciales, tales como listados de precios o tarifas, entre otros.

20. Verificacion de los Comités
Las solicitudes de contratacién, aperturas de procesos, evaluaciones de procesos, y

modificaciones contractuales, se someteran a aprobacién de los comités, de acuerdo con
las siguientes competencias:

https://semsaesp.com/semsaesp@gmail.com
Carrera 24 # 1A - 24 Oficina 906 Piso 9 BC EMPRESARIAL, Puerto Colombia, Atlantico


https://semsaesp.com/
mailto:semsaesp@gmail.com

SHE=N\RSWN E.S.P :

EMPRESA REGIONAL DE SERVICIOS PUBLICOS S.A. E.S.P. VI g i Iad a: ‘ SuperserViCios

Superintendencia de Servicios
Acueducto, Alcantarillado y Aseo paﬁums Domiciliarios

a. Comité Operativo de Contratacién sera presidido por el Director de Abastecimiento
Estratégico y conocera en los asuntos mencionados en las cuantias mayores a
doscientos (200) SMMLYV e inferiores a diez mil (10.000) SMMLYV incluido IVA.

b. Comité Ejecutivo de Contratacidn serd presidido por el Gerente General y conocera
en los asuntos mencionados en las cuantias iguales o superiores a diez mil (10.000)
SMMLYV incluido IVA.

PARAGRAFO 1: Los Comités Operativo y Ejecutivo de Contratacidn son responsables de las
decisiones que adopten en materia de contratacion, sin embargo, la responsabilidad de los
integrantes de los Comités no releva de responsabilidad a los colaboradores que
participaron en las distintas etapas del proceso contractual respectivamente.

PARAGRAFO 2: Los Comités son los responsables de aprobar la estrategia de contratacion,
que debe incluir como minimo: modalidad de seleccion que aplique, alcance técnico
general, criterios de evaluacidn, reglas de negociacién y condiciones generales del contrato
como objeto, plazo, presupuesto estimado, forma de pago, garantias y/o pdlizas, entre
otros.

PARAGRAFO 3: No serd obligatorio presentar ni avalar ante cualquiera de los Comités temas
que impliquen confidencialidad por razones de seguridad y/o estrategia de negocio. En
estos casos, el Solicitante justificara por escrito las razones que sustentan la
confidencialidad del proceso, documento que deberd contar con la aprobacion del
Presidente de la Empresa.

21. Criterios de Evaluacion

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

La evaluacion de las ofertas estara a cargo de colaboradores de la Empresa o de un tercero
que cuente con el conocimiento y la experticia en el tema, y serd designado por el Comité
competente, segun corresponda.

22. Cierre del Proceso Contractual
En los casos en que 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, o cuando no obedezcan a criterios de rentabilidad y conveniencia,
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segln su competencia, el Comité Operativo de Contratacidn o el Comité Ejecutivo de
Contratacién, podrd decidir que no se continle con el proceso de seleccion.

23. Negociacion y Seleccion del Oferente

Surtida la evaluacién, se promoverd 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 Empresa.

La negociacion serd promovida y adelantada por el area de Abastecimiento de la Empresa,
para lo cual podrd solicitar apoyo de los colaboradores de la Empresa, siguiendo las
directrices impartidas por aquella.

Cuando el oferente seleccionado no suscriba el contrato o cuando no cumpla con los
requisitos de ejecucidn para dar inicio al respectivo contrato; el Comité correspondiente,
seglin su competencia, podrd recomendar que se contrate al segundo mejor oferente y en
su defecto, al que lo suceda en el orden de calificacion.

24. Aprobacion de Garantias

Presentadas las polizas y garantias por parte del Contratista, SEMSA S.A. E.S.P., a través del
Director Juridico, procedera a verificar que las condiciones de cobertura en precio y plazo
cumplan con los requerimientos minimos exigidos y que los datos referentes al tomador,
beneficiario y afianzado sean los pertinentes. El original de las pélizas requeridas segun el
Contrato que constituya el Contratista debera estar firmada por este, quien debera anexar
el pago de la prima correspondiente.

Si las pdlizas y garantia cumplen con las condiciones exigidas, el Director Juridico procedera
a su aprobacién dejando para ello la respectiva constancia en la misma pdliza o en
documento adjunto. Si la garantia no cumple con dichas condiciones, se procedera a
solicitarle al Contratista la respectiva correccién o actualizaciéon, otorgandole para ello un
término razonable. Si vencido el término establecido por SEMSA S.A. E.S.P, el Contratista
no realiza las correcciones o modificaciones a la garantia Unica requeridas, se entenderd
que renuncia a la ejecucién del Contrato y por lo tanto se procederd a adjudicar el objeto
del mismo al proponente que se encuentre en segundo lugar o se adelantarda nueva
invitacion abierta a ofertar, en el caso de que no existan otras Propuestas habilitadas, sin
menoscabo, de que haga efectiva la garantia de seriedad de la oferta.

25. Requisitos de Suscripcion del Contrato

Serdn requisitos para el perfeccionamiento del contrato:

https://semsaesp.com/semsaesp@gmail.com
Carrera 24 # 1A - 24 Oficina 906 Piso 9 BC EMPRESARIAL, Puerto Colombia, Atlantico


https://semsaesp.com/
mailto:semsaesp@gmail.com

SHE=N\RSWN E.S.P :

EMPRESA REGIONAL DE SERVICIOS PUBLICOS S.A. E.S.P. VI g i Iad a: ‘ SuperserViCios

Superintendencia de Servicios
ucto, Alcantarillado y Aseo Piblicos Domiciliarios

a. Cumplir con el procedimiento establecido para la modalidad de seleccion que lo
precede.

b. Verificar la capacidad juridica de la persona que celebrara el contrato.
Realizar la inscripcion en el registro de proveedores de la Empresa

26. Supervisor del Contrato

El Gerente General designara para cada contrato un supervisor, tendran en su calidad de
supervisor las siguientes responsabilidades, entre otras:

a. Serenlace de comunicacidn entre el Contratista y la empresa en todo lo relacionado
con la ejecucion del Contrato.

b. Velar por la vigencia del Contrato celebrado y las garantias exigidas en el contenido
del mismo.

c. Velar por el cumplimiento de todas las obligaciones derivadas del Contrato, de
acuerdo con los estdndares de calidad, cantidad y oportunidad establecidos.

d. Solicitar oportunamente la elaboracion de los otrosies y/o modificaciones en los
términos indicados en el presente documento.

e. Solicitar oportunamente la terminacién de los Contratos y/o convenios adscritos a
su area, teniendo en cuenta los términos de anticipacién pactados en los mismos.

f. Ingresar en la herramienta informatica los Contratos, convenios y/u otrosi

debidamente legalizados.

Remitir a la Gerencia General original de las actas suscritas entre las partes.

Para el caso de contratacion de obras y la contratacién de servicios en los que

aplique, exigir el cumplimiento al Contratista o proveedor de las clausulas de

Seguridad y Salud en el Trabajo.

i. Generar el recibido conforme, con lo cual se indica que el supervisor confirma el
cumplimiento de las condiciones requeridas en la Orden de Pedido o Contrato, por
lo cual se puede proseguir con el pago de la factura correspondiente.

j. Las demas funciones que se establezcan en la Orden de Pedido o Contrato.

> @

27. Modificaciones de los Contratos

Los contratos que celebre la Empresa podran modificarse durante el plazo de ejecucion,
cuando se presenten circunstancias que lo justifiquen. En los casos de modificacion de valor,
no habrd limitacion alguna, para lo cual el Solicitante debera acreditar que se mantiene la
relacion costo beneficio del contrato original y las condiciones del mercado, cuando haya
lugar. 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 Contratacion, de acuerdo con sus competencias. En
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aquellos casos en que, como consecuencia de la modificacion en el valor, el Comité que
originalmente aprobd el contrato perdiera competencia, tal modificacidn sera evaluada y
aprobada por el Comité que resulte competente.

28. Indemnizaciones y Apremios

En todos los contratos que celebre la Empresa se pactard cldusula penal pecuniaria o
estimacion anticipada de perjuicios, salvo autorizacién expresa del Director Juridico, seglin
el caso.

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

Etapa de Terminacion

Terminacion

29. Liquidacidén

En el contrato y de acuerdo con su naturaleza se determinara si se requiere de liquidacion,
la cual deberd realizarse dentro de su vigencia. 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.

30. Certificaciones

El Gerente General, a solicitud del Contratista expedira las certificaciones solicitadas sobre
los contratos celebrados o sus Ordenes de Pedido emitidas. En las certificaciones se
especificara el objeto, el valor y la vigencia del objeto contratado, la gerencia atendida y
podra emitirse un juicio calificativo de la prestacidn del servicio recibido u obra ejecutada.

CAPITULO IV
Disposiciones Finales

31. Criterios de Interpretacion del Manual

Las disposiciones de este Manual deberan ser interpretadas de manera integral y
sistematica, en concordancia con las normas del Cédigo 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.
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32. Vigencia del Manual de Contratacion

Este Manual de Contratacion de SEMSA S.A. E.S.P., regird a partir de la fecha de su
aprobacion. La Gerencia General podrd direccionar los procesos de contratacion que se
encuentran en curso a la fecha en que entre a regir el presente Manual para adecuarlos a
las disposiciones del presente Manual.

33. Modificaciones al Manual de Contratacion
La Junta Directiva de SEMSA S.A. E.S.P., sera la competente para aprobar modificaciones a

este Manual. Las modificaciones serdn registradas, comunicadas y publicadas en la misma
forma en que ha sido comunicado y publicado este Manual.
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ANEXO 1
DEFINICIONES

Abastecimiento: Actividad para satisfacer en el tiempo apropiado y de la forma adecuada
las necesidades de compras y contratacién de la Empresa.

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. 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.

Analisis de Mercado: Acciones para revisar 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 y comprender las condiciones
relacionadas con la provision de bienes y/o servicios.

Autorizado para Contratar: Es aquel colaborador delegado por el Representante Legal de
la Empresa para suscribir contratos hasta la cuantia aprobada.

Categorizacion de Necesidades: Es el esquema de clasificacion mediante el cual se agrupan
los bienes y/o servicios que contrata SEMSA S.A. E.S.P.

Evaluadores: Colaboradores o terceros designados por el Gerente General, para realizar la
evaluacién juridica, financiera, técnica y econdmica de las ofertas presentadas en la
modalidad de seleccién asignada, segun aplique.

Emergencia: Se entiende por emergencia, aquella situacién que producto de atentados
terroristas, fuerza mayor o caso fortuito, pueda afectar cualquier actividad del objeto social
de la Empresa y su normal funcionamiento.

Instrumentos Comerciales: Son mecanismos o herramientas para lograr procesos mas
agiles de contratacion a partir de acuerdos previos con contratistas y proveedores, tales
como:

a. Acuerdos de Precios: Acuerdo que previarealizacién de una modalidad de seleccidn,
la Empresa celebra con el proveedor de bienes y/o servicios sobre los precios de
estos, en unas condiciones de transferencia o ejecucién determinada. El acuerdo de
precios no constituye un contrato, no genera obligaciones entre las partes y se
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desarrollara a través de solicitudes de compra o servicio las cuales realizara la
Empresa de acuerdo con sus necesidades.

b. Contratos Marco: Contrato de cuantia indeterminada suscrito entre la Empresa
como eventual contratante y uno o varios contratistas idoneos, cuya eventual
ejecucion se realizard a través de requerimientos de compra de bienes y/ o servicios.
Para la suscripcion del contrato marco no se requiere disponibilidad presupuestal;
esta se requerira en el momento en el que se remitan cada uno de los
requerimientos de compra y/o de servicio.

c. Tarifas: Valor base de referencia calculado por la Empresa para la contratacion de
bienes y servicios.

d. Lista de Precios: Documento elaborado y aprobado por la Empresa, en el que se
consigna el valor de cada uno de los items relacionados con una actividad, y que
aplica durante un periodo determinado. La lista de precios se elaborara para
actividades repetitivas y/o de ejecucidn sucesiva, que no sea conveniente
concentrar en un solo contrato y que puedan ser realizadas por varias personas en
similares condiciones de calidad y oportunidad. Su elaboracién debe estar precedida
de inteligencias de mercado.

Oferente: Personas naturales, juridicas o cualquier tipo de figura de asociacion que
presenta oferta en una modalidad de seleccién adelantada por la Empresa.

Plan Anual de Contratacion y Compras (PACC): Programacion anual de referencia de la
contratacién de la Empresa, que contiene la informacién consolidada y centralizada a través
del drea de Abastecimiento o el drea que haga sus veces.

Precalificacién: Trdmite que podra realizar el drea de abastecimiento para preseleccionar,
determinar vy clasificar a los potenciales proveedores de bienes y servicios requeridos por la
Empresa, para ello analizard 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 Empresa.

Proveedor: Personas naturales, juridicas o cualquier tipo de asociacién, que pueda
satisfacer las necesidades de contratacién de la Empresa.

Solicitante: Es el colaborador de nivel directivo en los cargos de Director, Gerente o su
equivalente, responsable de evidenciar la necesidad y realizar la planeacién de la misma. El
Solicitante presentard requerimiento escrito al drea de Abastecimiento o su equivalente,
para la contratacién de un bien o servicio, para lo cual deberd gestionar y aportar toda la
informacién requerida para iniciar la contratacion.
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