EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

RESOLUCION No. ES-2023-03-29-001

"POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION DE LA EMPRESA
. DE SERVICIOS PUBLICOS DEL DISTRITO DE SANTA MARTA E.S.P.”

El Agente Especial designado para la Empresa de Servicios Pablicos del Distrito de Santa Marta

ESSMAR E:S.P., en adelante la ESSMAR E.S.P., en uso de las afribuciones legales y en-especial las
que le confieren las Resoluciones SSPD-20211000720935 del 22 de noviembre de 2021 y SSPD-
20221000943055 del dia 12 de octubre de 2022, proferidas por la Superintendencia de Servicios
Pablicos Domiciliarios, las Leyes 142 de 1994, 689 de 2001 y 1437 de 2011, el Estatuto Organico del
Sistema Financiero, el Decreto 2555 del 2010y demés normas que los modifican, adicionen o
sustituyan, y -

CONSIDERANDO:

1.'Que, de cohformidad con lo-establecido en el articulo 6 del Decreto 282 del 18 de noviembre de
- 2016, “por el cual se modifica el Decreto 986 del 24 de noviembre de 1992, se amplia el objeto de la
Empresa de Servicios Piblicos de Aseo del Distrito de Santa Marta “ESPA E.S.P.".y se cambia su
denominacion por la de Empresa de Servicios Pablicos del Distrito de Santa Marta “ESSMAR ESE"
corresponde a la Junta Directiva aprobar el Manual Interno de Contratacion de la Empresa.

2. Que, mediante la Resolucion No. SSPD-20211000720935 del 22 de noviembre de 2021, la
Superintendencia de Servicios Plblicos Domiciliarios ~SSPD- ordené la toma de posesion de Ia
ESSMAR E.S.P., por encontrarse configuradas las causales de los numerales 59.1 y 59.7 del articulo
59 de la Ley 142 de 1994, y, en consécuencia, la separacion de los miembros de la Junta Directiva.

3. Que, mediante la Resolucion No. SSPD-20221000943055 del dia 12 de octubre de 2022, se designé

a Empresas Publicas de Medellin E.S.P., en adelante EPM, identificada con el Nit.890.904.996-1,

como Agente Especial de la ESSMAR E.S.P., a fin de que asumiera las funciones y competencias
“descritas en el Estatuto Organico del Sistema Fmanmero la Ley 142 de 1994 y el Decreto 2555 de

2010. :

4. Que, de conformidad con lo establecido en el Articulo 9.1.1.2.4 del Decreto 2555 de 2010, es funcion
del Agente Especial de la ESSMAR E.S.P. actuar como representante legal de la intervenida y en tal
calidad desarrollar todas las actividades necesarias para la administracion de la sociedad y ejecutar
todos los actos pertinentes para el desarrollo del objeto soc;lalfp'&)\

Km 7 Troncal del Caribe

Callé 70 N° 12-418 Bodegas Gaira > . . e P <

Call Center: 116 - 4209676 S ' @) © OessmarespQ @essmar_esp
| Recepcién PQR: atencidnalusuario@essmar.gov.co @W.essmar.gov.co]
Notificaciones y Entes de Control: correspondencia@essmar.gov.co
Nit: 800.181.106-1

P4gina 1 de 33



ESSMARESP

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
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5. Que, mediante Escritura Publica No. 111 del 30 de enero de 2023, EPM confirio poder general,
amplio y suficiente a Hernan Andrés Ramirez Rios para que “represente al mandante por virtud de su
designacion como Agente Especial de la intervenida, con el objeto de llevar la administracion general -
de los negocios de la intervenida y conforme a ello, de-ejecutar las funciones como Agente Especial”.

6. Que la ESSMAR E.S.P. es una empresa industrial y comercial del Estado, que presta servicios

publicos domiciliarios, regida por lo establecido en la Ley 142 de 1994 y, por ende, esta sujeta a las

normas de derecho privado en materia contractual. A
7. Que es competencia del Agente Especial de la ESSMAR E.S.P. realizar las gestiones
administrativas necesarias para lograr el dptimo funcionamiento de la intervenida, dentro de las que
se enmarca adelantar las modificaciones que se consideren necesarias para optimizar los diferentes
procesos de la Empresa, entre ellos, el relacionado con la contratacion de la prestadora de servicios
publicos domiciliarios; por lo que en el marco de las facultades del Agente Especial, de considerarse
necesario, oportuno y conyeniente para la prestadora, se podra modificar, crear y/o ajustar el manual
de contratacion de la empresa, atendiendo a las normas que regulan esta actividad en especial lo
establecido por la Ley 142 de 1994, modificada por la ley 689 de 2001, y prevaleciendo la eficiencia
en la prestacion de los servicios.

8. Que con el proposito de cumplir con la exigencia legal y brindar una herramienta que formalice y
unifique los procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios que actualmente se surten al
interior de la Empresa, se expide el presente Manual de Contratacion.

En meérito de o expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el nuevo Manual de Contratacién de la ESSMAR E.S.P, el cual se
regira por las siguientes disposiciones: -

TITULO | .
: DISPOSICIONES GENERALES
1. PRINCIPIOS |

La adquisicion.de bienes y servicios se debe efectuar con criterios de eficiencia y eficacia, sustentados
por los principios de la buena fe, moralidad, transparencia, economia, equidad, responsabilidad,
igualdad, imparcialidad y celeridad, para apoyar la toma de decisiones y optimizar la operacion,
coadyuvando a generar rentabilidad y valor para la Empresa..r&
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2. REGIMEN APLICABLE

La contratacion de la ESSMAR E.S.P. se regira por el derecho privado y por el presente manual, asf

- como por las disposiciones especiales que le sean aplicables en consideracion a su naturaleza juridica
y su actividad como prestadora de servicios pliblicos domiciliarios, de conformidad con lo establecido
en la ley 142 de 1994, las demas normas que la modifiqguen o complementen y las resoluciones que
sobre la matena exp|da la Comision de Regulacion de Agua Potable.

3.0BJETOY FINALIDAD

El presente Manual de Contratacion de la ESSMAR E.S.P., tiene por objeto establecer las reglas que
gobiernan los procesos de contratacion de la Empresa para la adquisicion de bienes y servicios.
‘Ademas, tiene como finalidad que las actuaciones en los diferentes procesos y etapas de la
contratacion se desarrollen con arreglo a los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y. pubI|C|dad de acuerdo con los postulados que rigen la funmon administrativa
'y la gestion fiscal.

Paragrafo 1. A través de los registros del Sistema Integrado de Gestion se implementaran los
- procedimientos y formatos necesarios para la aplicacion de lo dispuesto en el presente manual, en
desarrollo de la gestion contractual.
i )
Paragrafo 2. En los aspectos no regu[ados en el presente manual, se aplicaran las reglas establecidas
en el documento de condiciones de solicitud de ofertas de cada invitacién por la naturaleza del objeto
a contratar y en los regisirps del Sistema Integrado de Gestion. : '

4. DESTINACION DE LOS BIENES Y SERVICIOS.

Los bienes y servicios adquiridos se deben destinar espebificamente al apoyo de las actividades

definidas en el Plan Anual de Adquisiciones y de las inherentes a la operacion normal de la
organizacion, para garantizar su dlsponlblhdad en condiciones optimas de calidad, cantidad,
oportunidad y costo. R
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5. COMPETENCIA PARA ADELANTAR LA CQNTRATACI()N'- ORDENACION DEL GASTO Y
DEL PAGO :

Corresponde al Gerente o Agente Especial, en su- calidad de representante legal de la ESSMAR
E.S.P., ordenar el gasto, celebrar y suscribir los contratos y convenios y ordenar los' pagos
correspondientes. El Gerente o Agente Especial podra delegar total o parcialmente las funciones
relacionadas con la actividad contractual dentro del marco funcional, sin que lo exima de su
responsabilidad, de conformidad con lo establecido en la Constitucion Politica y en la Ley.

De conformidad con la Ley y los estatutos de la Empresa, la competencia para ordenar, dirigir,
controlar y vigilar la contratacion y para celebrar.contratos en que esta sea parte, es del Gerente, y en
el caso de entidades intervenidas del Agente Especial, por lo tanto, la regulacion (modificacién o
derogacion) que se haga posteriormente de los lineamientos contenidos en este documento debera.
ser aprobadé y autorizada por estos, segun aplique. * '

Si la contratacion requerida s‘Up'era los valores autorizados en los estatutos de la Empresa, el Gerente
ylo Representante Legal requerira autorizacion de la Junta Directiva para adelantar el proceso
respectivo y para aceptar la(s) oferta(s) o suscribir el(los) contrato(s) en caso de que requiera cumplir
tal formalidad. Esta autorizacion no aplica para el Agente Especial, en virtud de la toma de posesion
(intervencion) de la Empresa por parte de la Superintendencia de Servicios Plblicos Domiciliarios.

. 6. PLANEACION DE LA CONTRATACION

La ESSMAR E.S.P. elaborara un Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes
y servicios que pretenda adquirir durante el afo. Para adelantar un proceso contractual, el servidor
competente certificara que la necesidad a satisfacer se encuentra incluida en el Plan Anual de
Adquisiciones, de lo contrario, realizara la respectiva modificacion al plan. i

La contratacion debe desarrollarse atendiendo a las disposiciones generales de contratacion
aprobadas por la Junta Directiva o; en su defecto, a las que imparta el Agente Especial.

~. Los procesos de contratacion son el resultado de estudios previos que determinan su conveniencia y -
oportunidad, para lo cual se llevan a cabo los analisis técnicos; juridicos, financieros y econdémicos
que se consideren pertinentes: Con base en estos estudios se elaboran los documentos
presupuestales que sirven de soporte para adelantar el proceso de contratacion. R :
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7. REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

Con el fin de clasificar y calificar a las personas interesadas en contratar con la ESSMAR E.S.P., la
Empresa po'dré imp[ementar un registro de todas las personas interesadas en participar en los
procesos de contratacion que adelante la Empresa, con el fin de que estas se inscriban, de forma
previa, en el Registro de Proveedores y Contratitas de la ESSMARE.S.P.

Una vez implementado el Registro Interno de Proveedores y Contratistas, se exigira a los interesados,
como requisito de participacion, estar inscrito en este registro y aportar la informacion que para tal fin
requiera la ESSMAR E.S.P. Los contratistas a su vez deben actualizar la informacion en el registro
cuando cambien las condiciones que fueron informadas al momento de su inscripcion.

Hay lugar a la suspension de la inscripcion cuando el proveedor se encuentre incurso en una de las
causales de inhabilidad para contratar por el término en que se indique en las disposiciones o en los
actos que las declaren.

Cuando se detecte alteracion o distorsion en la informacién o documentacion aportada para la
inscripcion, actualizacion o renovacion-del registro, la ESSMAR E.S.P. , previo agotamiento de! debido .
proceso, puede rechazar lai mscnpc:lon -actualizacion o renovacion del registro.

- Son causales de cancelacion del registro _Ias siguientes:
a) Por solicitud expresa del inscrito, presentada directamente ante la ESSMAR E.S.P.

‘b) Cuando se detecte que existe alteracion o distorsi'én en los documentos que dieron lugar al
registro. : -

~ ¢) Por muerte del inscrito, cuando se trate de persona natural, o por disolucion o liquidacion,
cuando se trate de persona juridica, siempre que no tenga actividades pendlentes de
ejecucion ante la ESSMAR E.S.P.

Paragrafo. La Subgerencia Corporativa o la dependencia que tenga a su cargo esta actividad, definira
las condiciones necesarias para el funcionamiento del Registro de Proveedores y Contratistas, los
tramites de inscripcion y cancelacion y establecera las excepciones a que haya Iugar.@\
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: TiTULO Il
REGLAS DE NEGOCIO

: CAPITULO |
MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS

1. SELECCI()N DE CONTRATISTAS

La ESSMAR E.S.P. adelantara procesos de seleccion para la contratacion de bienes, servicios, obras,
consultorias, interventorias u otro tipo de contrato que requiera en calidad de contratante, con la
finalidad de suplir las necesidades de la Empresa, a los que se les aplicara el presente manual, a.
través de las siguientes modalidades de seleccion:

1.1.  Solicitud Publica de Ofertas
Se llevara a cabo solicitud publica para que las personas o formas asociativas, que cumplan con las
condiciones fijadas en la respectiva solicitud, presenten ofertas, de las cuales sera seleccionada la
~ més conveniente, con base en Ias condiciones y criterios previamente establecidos en la solicitud de

oferta.
Para participar en procesos de contratacion que se adelanten mediante esta modalidad de seleccion,
las personas naturales, juridicas o las formas asociativas deben cumplir con lo previsto en las
condiciones generales y particulares que se establecen expresamente en cada proceso. ‘
Como regla general, los procesos de contratacion deben adelantarse a través de Solicitud Publica de
Ofertas. Solo si existen razones suficientes que justifiquen la utilizacion de una causal, se adelantaran
por Solicitud Unica de Oferta.
1.2.  Solicitud Unica de Oferta
Se podré solicitar una (1) oferta en los siguientes casos:

a) Laadquisicion de bienes y servicios que solamente un proveedor pueda suministrar.

b) La adquisicion de un bien para prueba o ensayo, solo en la cantidad necesaria para su

préctica. P&
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c) Los servicios profesionales o de apoyo a la gestion, de acuerdo con las necesidades de la
ESSMAR E.S.P, asi como los servicios de capacitacion que se pretendan adquirir con
determinada persona natural o juridica, en atencion a sus calidades o competencias.

d). Los casos en que la competencia, las circunstancias especiales de oportunidad del mercado,
la confidencialidad o las estrategias de negocios lo hagan necesario. Cuando se actiie por
delegacion, a este proceso debera preceder la autorizacion del Gerente o Agente Especial.

e) La ocurrencia de siniestros, calamidades, desastres, fuerza mayor o caso fortuito, o
situaciones que puedan interrumpir la continuidad del servicio.

Cualquier ofra circunstancia que no dé tiempo para adelantar una Solicitud Piblica de Ofertas,
requerira autorizacion del Gerente o Agente Especial.

f) La declaratoria de desierto de un proceso de contratacion. Esta causal se aplicaré siempre y
cuando no se modifiquen los requisitos de participacion y condiciones técnicas exigidas en la
Solicitud Piblica de Ofertas que se declard desierta.

g) Los contratos 0 convenios que se celebren con personas juridicas sin animo de-lucro para'
impulsar actividades de interés comun.

h) Los contratos y convenios que hayan de celebrarse con entidades estatales y los contratos
“que se celebren con establecimientos de educacién superior, conforme a su objeto social.

i) La ampliacion, actualizacion o modificacion de software ya instalado o el soporte de este,
- Tespecto del cual el propietario tenga registrados tales derechos.

Adicionalmente la adquisicion de software y los contratos que se celebren con personas
naturales y/o juridicas que ostenten los derechos de propiedad intelectual del blen 0 servicio
a contratar.

i) Las actividades relamonadas con proyectos piloto, con los cuales se pretenda lograr, entre
otros, objetivos como:

1) ~Demostrar la viabilidad de nuevas tecno]ogiaé y la compatibilidad con los sistemas
existent,es.h\

Km-7 Troncal del Caribe
| Calle 70 N° 12-418 Bodegas Gaira

4 o .\ ,3\
Call Center: 116 - 4209676 | | ) © ©essmaresp @ @essmar_esp
Recepcion PQR: atencionalusuario@essmar.gov.co @WWW essmar.gov.co)

Notificaciones y Entes de Control: c:orrespondenma@essmar gov.co -

Nit: 800.181.106-1 Pagina 7 de 33



[ESSMARESP

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

2) llustrar a los usuarios sobre las capacidades y las bondades de las nuevas tecnologias.
3) Adaquirir el conocimiento (Know-how) sobre nuevas tecnologias.

k) La ampliacion o renovacion de plantas o plataforma tecnolégica con el proveedor inicial,
. siempre y cuando presente ventajas comparativas frente a los demas proveedores del
mercado.

I) Los contratos de mercadeo y publicidad de los bienes y servicios que provee la ESSMAR
E.S.P., previa autorizacién del Gerente o Agente Especial o la dependencia que haga sus
Veces. : o

m) Los contratos que se celebren con aliados estratégicos, a través de los cuales se pretenda
lograr alguno de los siguientes objetivos:

1) El crecimiento, diversificacion, acceso a nuevas tecnologias y obtencion de ventajas
competitivas para desarrollar el objeto social de la ESSMAR E.S.P.

2) Desarrollar mercados comunes entre las partes integrantes de la alianza estratégica.
- 3) Cuando como resultado de la aplicacion del modelo de abastecimiento estrategico, dentro
del proceso de gestion de categorias que se llegare a implementar en la ESSMAR E. SP,
se determine que se pueden obtener mejores condiciones técnicas, - economicas y
contractuales y se haga necesario y conveniente efectuar una Solicitud Unica de Oferta,
* previa justificacion y aprobacion del Gerente o Agente Especial..
n) Los contratos relacionados con operaciones de crédito, operaciones asimiladas, operaciones
de manejo de la deuda y operaciones conexas a todas las anter:ores y los que se celebren
con entidades financieras y con bancas de inversion.

o) La celebracion de contratos de asociacion y riesgo compartido.

p) La adquisicidén o permuta de bienes inmuebles y cuando estos se tomen a titulo no traslaticio
de dominio. ; :

q) Los contratos de adquisicibn de seguros y corretaje de seguros. R
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1) Los contratos con origen, desarrollo, procedimiento u obligacion regulatoria, de acuerdo con
la normatividad expedida por las Comisiones de Regulacion o por la autoridad competente.

s) Los contratos que versen sobre bienes y activos con capacidad de generar flujos de efectivo
por si solos, tales como contratos asociados a redes de acueducto y alcantarillado, o activos
eléctricos.

t) - Los contratos de bancas de inversidn y asesores externos para la estructuracion de proyectos
de crecimiento y nuevos negocios. :

u) Los contratos de transporte nacional e internacional de carga, agenciamiento de carga,
agenciamiento aduanero, servicios aduaneros, almacenaje y demas servicios relacionados
con la logistica de la dlstnbumon fisica mternacsonal

v) Lacelebracion de contratos de facturacion o recaudo.
w) La.compraventa de energia eléctrica y sus derivados. -

X) En los casos que determine y autorice el Gerente o Agente Especial, siempre que la cuantia
del proceso de contratacion sea igual o inferior a 200 SMLMV previa justificacion del &rea
requerldora

y) En los demés casos en los' que se evidencie 'que, de la aplicacién del modelo de
abastecimiento estratégico dentro del proceso de gestion de categorias que se llegare a
implementar en la ESSMAR E.S.P., se haga necesario y conveniente efectuar una Solicitud
Unica de Oferta, previa justificacion y aprobacion del Gerente o Agente Especial.

CAPITULO Il
PROCESO DE CONTRATACION

2. DOCUMENTOS PREVIOS AL INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION

De acuerdo con la modalidad de solicitud de ofertas y con la naturaleza del contrato a celebrar, se
elaboraréan, previa iniciacién del p'roceso de seleccion, los documentos que para cada caso se
consideren necesarios, tales como: estudios, disefios, licencias, permisos, planos, proyectos, gestién
integral del riesgo, anélisis NIIF, Certificado de Disponibilidad Presupuestal, documento ,deyﬁ
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condiciones de solicitud de ofertas o solicitudes de cotizacion, acorde con lo dispuesto en este
documento. '

a) Se detallaran con precision y claridad los aspectos relativos al objeto del contrato.

b) Se especificaran los requisitos o las condiciones de participacion, los cuales deberan ser
expresadas en forma clara y objetiva. '

c) - Se deberan fijar plazos para el cumplimiento de las distintas etapas del proceso de seleccion,
los cuales podran ser ampliados en-el término que se sefiale para cada caso.

d) Se fijaran, cuando haya lugar,-los factores y la forma de ponderacion para evaluar y comparar
los distintos ofrecimientos y seleccionar el mas favorable. La favorabilidad no podréa estar
representada en factores distintos a los sefialados en tales documentos.

e) Se determinara la forma de participacion de los oferentes, bien sea como personas naturales,
personas juridicas, nacionales o extranjeras, ya sea individualmente, en consorcio o union
temporal, u otro tipo de asociacion permitido por la ley, cuando se estime que de tal forma de
contratacion se pueden derivar beneficios. Es facultativo para la dependencia requeridora del
proceso de contratacion determinar la necesidad de participacion de consorcios o uniones
temporales, y la participacion o responsabilidad que tenga cada una de sus partes, para la
presentacion de ofertas. Sin embargo, la restriccion para efectos de participacion debe ser
justificada.

f) Se indicaran las condiciones contractuales, técnicas y economicas en las que se ejecutara el
-contrato. ‘ :

g) Se determinara si procede la figura de la opcidn de compra de bienes o servicios.
h) Se indicara si procede la renovacion del contrato, teniendo en cuenta que esta constituye un
nuevo acuerdo y que, como tal, durante su ejecucion se podran efectuar modificaciones,

previo acuerdo entre las partes.

i) En caso de requerirse una marca o nombre especifico, la inclusién de esta deberé ser
justificada por el jefe del area requeridora de dicho bien o servicio. & '
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En la solicitud de oferta o durante la ejecucion del contrato, en forma excepcional, podré
estipularse, previa justificacion del area requeridora, la posibilidad de pagar primas de éxito a

los contratistas en razon de una ejecucion confractual que genere para la ESSMAR E.S.P.
!ngrésos o rentabilidad adicional a la prevista inicialmente.

[ —
—

k) -Investigaciones de mercado para el inicio de procesos de contratacion, renovaciones y
opciones de compra de bienes o servicios, cuyo resultado determine la conveniencia y
oportunidad de tal adquisicion. :

En aquellos casos en los cuales no sea posible la elaboracion de una investigacion de mercado, debe
- adjuntarse un documento en el cual se indiquen las razones que impidieron elaborar dichos estudios,
_debidamente suscrito por los servidores responsables. -

3. OPCION

En los procesos de contratacion y en la ejecucion de los contratos relacionados con los procesos de
contratacion de adquisicion de bienes y'servicios puede establecerse la facultad de ejercer una opcion.

. Sisetrata de una opmon de compra, la misma debera estar refertda a los mismos bienes que se estén

contratando u otros que estén relacionados con estos,.a un precio espemflcado y durante un periodo
estipulado.

Para el ejercicio de la opcion, en el documento de condiciones de solicitud de ofertas se establecera
un término o condicién que, de cumplirse, dara lugar a la facultad de ejercer esta.

Para hacer uso de la opcion, se requiere la elaboracion previa de una justificacion.

4. AUTORIZACION DE i_NICIO DEL PROCESO DE CONTRATA_CION

Para iniciar un proceso de contratacion se requiere la autorizacion del servidor competente, de acuerdo
con las disposiciones de delegacion vigentes, para lo cual se debera contar con el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal y con los analisis técnicos, juridicos, financieros, economicos, de gestion

del riesgo inherente al proceso de contratacion, y aquellos que se consideren necesarios.

La autorizacion de inicio debera informarse previamente al Comité Asesor de Contratacion. 7, -
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Paragrafo. En caso de'que se modifiquen los requisitos habilitantes o de participacion, se debera
ampliar minimo dos (2) dias habiles el plazo para el cierre del proceso y para la adquisicion del derecho
a participar, segun el caso.

5. PUBLICIDAD DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

La publicidad de la actividad contractual de la ESSMAR E.S.P. se gestiona mediante la publicacién el
Sistema Electrénico para la Contratacion Pablica -SECOP-, actualmente en la version SECOP II, 0 en
la plataforma transaccional que haga.sus veces, sin perjuicio de la reserva legal.

Para garantlzar la adecuada publicidad, se debera tener en cuenta en los procesos que se adelanten
mediante solicitud anica y publica de oferta lo siguiente:

a) Lainformacion de los procesos de contratacion cuyo contenido esté directamente relacionado
con las estrategias de negocio, informacion reservada o confidencial, deberé tener el soporte
legal que asi lo justifique y, en ese caso, solo se publicara la informacion basica del contrato.

b) Todos los procesos de contratacion de bienes'y servicios, salvo los procesos a los que se
refiere el literal anterior, e independientemente de la cuantia, deberan ser publicados en dicho
sistema. Los documentos minimos que se deben publicar son:

i. En la etapa precontractual: (i) los estudios y documentos previos; (ii) las condiciones
particulares; (iii) las adendas y/o aclaraciones; (e) las ofertas; (f) el informe de andlisis -
y conclusiones; (iv) el informe de recomendacion.

. Enla eiapa contractual: (i) la aceptacion de la oferta y/o la minuta del contrato en
los casos en que se suscriba esta (ltima; (i) el registro presupuestal; (i) el acta de
inicio; (iv) las polizas y su aprobacién; (v) los soportes de los pagos realizados; (vi)
las modificaciones y renovaciones. ' '

il En la etapa poscontractual: el acta I|qU|da0|on 0 el acta de cierre de cuentas segun
aplique

- 6. PRESENTACION DE LAS OFERTAS

La oferta debera ser presentada en la forma y dentro del plazo prewsto en la respectlva solicitud de

oferta F{\
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7. ESTUDIO DE OFERTAS

- Cuando en los procesos de contratacidn se venza el plazo establecido para presentar las ofertas o
cotizaciones, las recibidas seran sometidas a analisis, evaluacion y comparacion para efectos de la
aceptacion, declaratoria de desierto o-terminacion, segun el caso. ‘

Con tal fin se observaran las condiciones y criterios que se hayan fijado en los documentos
respectivos. Si es del caso y fuere procedente, se llevara a cabo una negociacion directa o solicitud

~ denueva oferta econémica. Los servidores asignados para la evaluacion de las ofertas o cotizaciones
elaboraran el informe respectivo.

-Seran subsanables los aspectos de forma de la oferta y en tal sentido primara lo sustancial sobre lo

meramente formal. La ESSMAR E.S.P. se reserva el derecho de sanear las informalidades u
omisiones no sustantivas de las ofertas o cotizaciones, y de pedir informacion o aclaraciones
adicionales sin que ello implique el derecho de los oferentes a modificarlas.

8. SOLICITUD DE NUEVA OFERTA ECONOMICA

Se podra solicitar una nueva oferta econémica en un proceso de contratacion adelantado mediante
cualquiera de las modalidades de solicitud de ofertas: (inica y plblica, cuando existiendo una o mas
ofertas se considere que se pueden obtener mejores condiciones econdmicas, previos los estudios y
analisis pertinentes. El jefe de la dependencia que adelanta el proceso de contratacion decidira, previa
justificacion, si se procede a la etapa de solicitud de nueva oferta econémica. En este caso, se
solicitara a los oferentes que presenten una nueva oferta econdémica, dentro del término que para tal
fin se fije, vencido el cual se procedera a la evaluacion de las ofertas, considerando los factores de
ponderacion establecidos. Durante la etapa de solicitud nueva oferta econémica ninglin oferente podréa
retirar su oferta, ni infroducir modificaciones diferentes a las econdmicas; ni hacerla mas desfavorable
" parala ESSMARE.S.P.

En los procesos de contratacion cuyo valor sea igual o superior a la competencia del Gerertte o igual
o superior a 100 SMLMV para el caso del Agente Especial, se podra solicitar nueva oferta economica
a todos los oferentes, antes de que sea elaborado el Informe de Analisis y Conclusiones.

Para a los demas procesos de contratacion, la etapa de solicitud de nueva oferta economica podra
adelantarse en cualquier momento hasta antes de la aceptacion de la oferta. R
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9. NEGOCIACION DIRECTA

Se podré adelantar una negociacion directa cuando exista una o mas ofertas elegibles y se considere
que se pueden obtener condiciones méas favorables de caracter técnico, comercial, economico o de
cualquier otra indole. Esta etapa debera estar precedida de la justificacion correspondiente, en la que
se precisen las condiciones homologadas de la negociacion y el nimero de oferentes a invitar a dicha
etapa, segun se trate de ofrecer un valor agregado o nuevas condiciones. -

Se podra llevar a cabo la negociacion directa con los oferentes invitados a participar en los procesos
de contratacion adefantados mediante cualquiera de las modalidades de solicitud de ofertas: Unica y
publica. En la Solicitud Publica de Ofertas, la negociacion se hara como minimo ‘con el oferente
elegible que haya obtenido el mayor puntaje, y maximo con tres (3) oferentes elegibles de mayor
puntaje, salvo que en la solicitud de oferta se estipule algo diferente. El equipo evaluador se reunira
con los oferentes llamados a esta etapa, con el fin de que la ESSMAR E.S.P. y los oferentes ¢onozcan
en detalle los elementos de la oferta sobre los cuales se llevara a cabo la negociacion y sobre los
cuales se pretende obtener una mejora técnica, comercial, econémica o de cualquier otra indole.

Una vez surtida la etapa anterior, se solicitara que se presente un ofrecimiento nuevo con las
condiciones objeto de negociacion, dentro del término que para tal fin se file, vencido el cual se
procedera a la evaluacion de dichos ofrecimientos, considerando los factores de ponderacion
establecidos en el caso-de la Solicitud Piblica de Ofertas. Durante la etapa de negociacion ninglin
oferente podra retirar su oferta.

Si el oferente guarda silencio o las ofertas.no satisfacen las expectativas de la ESSMAR E.S.P., se
~ evaluara la conveniencia de aceptar la oferta en su forma original y en caso de no consmierarla
conveniente se dejara constancia por escrito de los motivos que asi lo indican.

La negociacion procede en los procesos cuyo valor sea igual a la competencia del Gerente o igual o
superior a cien (100) SMLMY para el caso del Agente EspeCIal despues de resueltas las

observaciones al informe de anélisis y conclusiones.

En los demas procesos, la negociacion directa, en-caso de proceder, se hara antes de elaborar el
informe de recomendacmn y aceptacion de la oferta. fp
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10. INFORME DE ANALISIS Y CONCLUSIONES®

En los procesos de contratacion que se adelanten a través de la modalidad de Solicitud Piblica de
Ofertas y cuya cuantia estimada sea igual o superior a la competencia del Gerente o igual o superior
a 100 SMLMY para el caso del Agente Especial, se debe elaborar, previo a la etapa de recomendacion
de aceptacion de ofertas o declaratoria de desierto, un informe de anlisis y conclusiones que debe
ser puesto en consideracion del jefe del area requeridora y el jefe de la Oficina Asesora de Asuntos
Juridicos y Contratacion, o de quienes hagan sus veces, los cuales dejaran constancia de sus
‘observaciones en los informes respectivos. |

Posteriormente, el informe de analisis y bonclusiones sera enviado y sometido a consideracion de los .
oferentes y permanecera a disposicion de ellos en la dependencia responsable por un término de dos
(2) dias habiles para que presenten por escrito las observaciones que consideren pertinentes dentro
de este mismo plazo, el cual se contara a partir del dia siguiente al envio del informe; las observaciones

~que se presenten seran analizadas y respondidas. En ejercicio de esta facultad, los oferentes no
podran completar, adicionar o modificar su oferta, so pena de ser eliminada.

Agotado el tramite anterior, seré elaborado el informe de recomendacion de aceptacion de oferta o de
declaratoria de desierto del proceso de contratac;lon el cual sera comunicado a todos los oferentes, -
previo informe al Comité Asesor de Contratacion.

Paragrafo. En el esquema especnal de oferta no vinculante no se requiere de la elaboracion del
informe de analisis y conclusiones.

- 11. SUSPENSION Y TERMINACION DEL PROCESO DE CONTRATACION

El proceso de contratacion podra suspenderse por el servidor competente para autorizar el inicio del
mismo, antes de la comunicacion de la aceptacion de oferta, cuando exista justificacion que lo amerite,
y podra reiniciarse cuando desaparezcan las causas que motivaron la suspension. Para el efecto
debera tenerse en cuenta que una vez el proceso se reanude, las ofertas deberan mantener su validez.

Por regla general, los procesos de contratacion, mediante los que se adquieran bienes y servicios,
seran no compromisorios para la ESSMAR E.S.P., por lo tanto, la ESSMAR E.S.P. no adquiere
obligacion alguna frente a los proponentes hasta que no se perfeccione el contrato, salvo que en las
solicitudes de oferta se estipule algo diferente. En consecuenma podra darse por terminado un
proceso de contratacion cuando asi se requiera. ’R\
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P |
De igual manera, la terminacion del proceso de contratacion la hara el servidor competente en el
estado en que se encuentre el proceso, cuando se presenten circunstancias que hagan perder la.
competencia de la ESSMAR E.S.P. para'la aceptacion de la oferta o cotizacion, o cuando aparezca
un vicio que pueda generar nulidad de lo actuado, o cuando las exigencias del servicio lo requieran o
las circunstancias de orden publico lo i lmpongan

12. ACEPTACION DE LA OFERTA O DECLARATORIA DE DESIERTO DEL PROCESO DE
CONTRATACION

La aceptacion de la oferta la hara el servidor competente dentro del término de validez de la misma,
lo que se comunicara al oferente favorecido e informara a los demés.

Asi mismo, el servidor competente, dentro del periodo de validez de la oferta, declarara desierto el
proceso de contratacion en el evento en que no se reciba ninguna oferta, o ninguna de las recibidas
resulte valida o conveniente econémicamente para la:empresa. Esto se informara a los oferentes.

Cuando el proceso de contratacion esté conformado por varios grupos, se podra aceptar o declarar
desierto uno o varios de ellos. Igualmente, la decision final de la seleccién podra tomarse en distintos
momentos para los diversos grupos, siempre antes del vencimiento de la validez de las ofertas,

; CAPITULO Ill
PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL CONTRATO

13. PERFECCIONAMIENTO Y FORMALIZACION DE LOS CONTRATOS

Los contratos, independientemente de su cuantia, se entienden perfeccionados en la fecha en la que
los oferentes seleccionados reciban la comunicacion escrita de la aceptacion de la oferta, salvo los
contratos reales o solemnes, los cuales se perfeccionan.cuando se hace entrega del bien o cuando se

da el cumplimiento de la solemnidad.

Para aquellos contratos que la ley no exija solemnidad de documento escrito (minuta), la elaboracion
del este sera opcional.

Para la formalizacion del contrato se podra solicitar la entrega de ciertos documentos fisicos, entre
ellos los que requieran apostillado o Iegalizacién.fR\
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14. INICIO DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

Para el inicio de la ejecucion del contrato, deberén estar aprobados Eos documentos requeridos para .
su formalizacion. :

En casos especiales debidamente justificados, previa valoracion del riesgo y autorizacion del servidor
competente, se podra iniciar anticipadamente (sin que el contrato esté formalizado) la ejecucion del
contrato, contando con el respectivo registro presupuestal.

Para dar la orden de inicio anticipado, se debera hacer la valoracion del riesgo de tal manera que, si
se identifica la necesidad de contar con uno o varios amparos de la garantia, se debera exigir al
Contratista su presentacion.

En todo caso, la entrega del anticipo o del pago anticipado, requerira que se constituya y apruebe la
garantia que ampara el buen manejo, la correcta inversion y el reintegro del anticipo, o que se
constituya el amparo de devolucion de pago anticipado al asegurado,'segUn corresponda.

15. ACUERDOS TENDIENTES AL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

Con fUndamenfo en el principio de la autonomia de la voluntad, y con lafinalidad de garantizar el cabal
cumplimiento del contrato, se podra incluir en el documento de condiciones particulares de solicitud -
de ofertas, descuentos operativos, descuentos por incumplimiento en acuerdos de niveles de servicio,
medidas de apremio, entre otros, como mecanismos de solucion directa de las controversias que
puedan surgir en relacion con la ejecucion del contrato, por el incumplimiento parcial o total de las

' obligaciones a cargo del contratista. También podra contemplarse la inclusién de clausulas penales.

-16. EJECUCION DEL CONTRATO

Los contratos podran renovarse o modificarse, de acuerdo con las normas aplicables a cada tipo de

- contrato, previo acuerdo entre las partes, cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen.
Para el efecto se debera contar con el presupuesto requetido, siempre que se trate de modificaciones
queé requieran adicion presupuestal. :

Las modificaciones podran versar sobre el plazo, el valor o cualquier otra condicion que no modifique
el objeto-contractual. fx
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a) Prorroga

El plazo de los contratos podré ser ampliado cuando sea necesario y se encuentre plenamente
justificado, sin superar el término de tres (3) afios, incluyendo el plazo contractual inicial.

Los contratos que por la naturaleza de la obligacion precisen de un plazo mayor a tres (3) afios, no
requieren autorizacion adicional del Gerente o Agente Especial, bastara que en la autorizacion de
inicio se indique tal circunstancia ysé estipule consecuentemente tal plazo en la solicitud de oferta o
en el contrato. : |

En casos excepcionales, durante la ejecucion del contrato, y cuando sea conveniente, oportuno y
necesario, el Gerente o Agente Especial podra autorizar que se modifique el mismo con el fin de

' superar el término de los tres (3) afios del plazo contractual, lo cual debera justificarse de manera
suficiente. Luego de superar el limite de los tres (3) afios, cualquier modificacion que implique una
ampliacion del plazo debe contar con la autorizacion del Gerente o Agente Especial.

Una vez superados los tres (3) afios del plazo, debera solicitarse autorizacion al Gerente o Agente
- Especial en caso de requerirse una nueva prérroga o renovacion.

b) Adicién

Los contratos no podran adicionarse en més del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial
expresado este en salarios minimos legales mensuales (SMLM). El valor equivalente a dicho
porcentaje se obtendra de dividir el valor inicial del contrato expresado en SMLM de la fecha de
aceptacion, y este nimero de SMLM multiplicado por el valor del salario minimo legal mensual vigente
en el afo en que se haga la adicion. '

Cuando se efectlen varias adiciones a un contrato, los valores y porcentajes de-las adiciones
anteriores deberan incluirse en el informe de modificacion en tramite y serén con3|derados para
efectos del porcentaje limite permitido.

Cuando se trate de contratos celebrados en délares o en cualquier otra moneda extranjera, el limite
del cincuenta por ciento (50%) puede hallarse efectuando una ponderaciéh, en la que se tenga en
cuenta la tasa representativa del mercado (TRM) del dia de la aceptacion de la oferta. Tratandose de
cualquier ofra moneda extranjera, la ponderacion se hara utilizando la tasa de cambio de |a divisa a
délares americanos de la fecha de la aceptacién de la oferta y el resultado se convertira a pesos -
utilizando el mismo mecanismo ya mencionado. Asi mismo puede hallarse tal limite del cincuepta por R
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. ciento (60%) expresando el valor nominal del contrato teniendo en cuenta la tasa de cambio del dia
de su aceptacion o del momento de efectuar la modificacion. La forma de hallar el porcentaje limite se
determinara en el documento de condiciones particulares o en los documentos que hagan parte del
contrato.. :

Cuando se trate de contratos celebrados en varias monedas, se puede aplicar el tramite establecido
en el parrafo anterior para cada una de ellas.

Excepcionaimehte el Gerente o Agente Especial podré autorizar un porcentaje superior al cincuenta
~ por ciento (50%), por una sola vez, previa justificacion y recomendacion del jefe de la dependencia
requeridora o supervisora del contrato, de acuerdo con el objeto de la modificacion.

Previa autorizacion del Gerente o Agente Especial, podran adicionarse por mas del cincuenta por
“ciento (50%) y por mas de una vez, los contratos de interventoria, consultoria, alianzas estratégicas,
seguros, corretaje de seguros, transporte nacional e internacional de carga, agenciamiento aduanero,
servicios aduaneros- y deméas servicios relacionados ‘con la logistica de la distribucion fisica
_internacional. Una vez superado el cincuenta por ciento (50%) del valor del contrato, cada nueva
adicion debera contar con la autorizacion del Gerente o Agente Especial.

Paragrafo. La autorizacién del Gerente o Agente Espeéial no debe confundirse con.la funcién
delegada al competente para aprobar las diferentes etapas del proceso de contratacion.

17. RENOVACION DE LOS CONTRATOS
Se entiende por renovacion el acuerdo entre las partes para obligarse nuevamente al desarrollo de Ias
actlwdades contractuales pactadas en los terminos que se convengan.

La posibilidad de renovar el contrato debera contemplarse desde la planeacion del proceso de
contratacion y debe obedecer a estudios previos de conveniencia y oportunidad.

No podrén pactarse renovaciones automatlcas El numero de renovaciones de los contratos de
recaudo y facturamon no tiene limite.

Al momento de la renovacion, podra contemplarse, previa justificacion, modificaciones a lo pactado en
el contrato inicial, siempre que la naturaleza del contrato lo permita y se conserve el objeto del contrato.
Cuando el valor supere el inicialmente pactado, la renovacion debera ser autorizada por el Gerente o /R
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Agente Especial y aprobado por el servidor competente, de conformidad con las disposiciones vigentes
en materia de delegacion.

Por regla general, solo es posible establecer como méaximo dos (2) renovaciones, sin que el término
total de la relacion contractual supere el término de tres (3) afios, incluyendo el plazo contractual inicial.

~ Cuando se presenten circunstancias especiales, previa justificacion, durante la ejecucion del contrato,
podra pactarse la renovacién o autorizarse renovaciones que superen el nimero de renovaciones
pactadas o el termino de tres (3) anos del plazo contractual. Lo anterior debera ser sera autorizado
por el Gerente o Agente Especial y aprobado por el servidor competente, de conformldad con las
d|sp0310|0nes vigentes en materia de delegacion.

Parégrafo La autorizacion del Gerente o Agente Especial no debe confundirse con la funcién
de[egada al competente para aprobar las diferentes etapas del proceso de contratacion. '

18. CESION

El contratista no podra ceder total o parcialmente su posicion contractual, ni los derechos y -
obligaciones derivados del contrato, sin el consentimiento previo, expreso y escrito de la ESSMAR
E.S.P. El supervisor y/o interventor del contrato podra solicitar al Gerente o Agente Especial la cesién
del contrato, a través de una comunicacion escrita, proponiendo una tercera persona idonea para que
continlie con la ejecucion del contrato. '

El contratista cesionario debera reunir como minimo las mismas caracteristicas exigidas al contratista
que propone la cesion y anexar todos los documentos que acrediten dichas condiciones. Es requisito
obligatorio contar con el concepto técnico-favorable del supervisor del contrato. En estos eventos se
debe garantizar que no se afecte el servicio.

o

En los eventos en que la Empresa autorice |a cesion del contrato, el tramite a seguir es el siguiente:

a) El contratista debe ‘solicitar al ordenador del gasto la autorizacion para realizar la cesion,
justificando las razones por las cuales le es imposible ejecutar el contrato.

b) El Gerente 0 Agente Especial, previo concepto del interventor y/o supervisor, determinara la -

conveniencia para la ESSMAR E.S.P. y, de encontrarla procedente, proceder4 a autorizarla,
acto que se entendera surtido con la suscripcion de la correspondiente cesion del contrato. ﬁ{
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c) El cesionario para todos los efectos debera acreditar las mismas o mejores condiciones del
cedente.

d) Enlos casos en los cuales en el contrato se exijan garantias, el cesionario del contrato debera
tramitar la expedicion de las garantias respectivas' que amparen los mismos riesgos del
contrato, en las condiciones exigidas por la Empresa. -

Para hacer efectiva la cesion, en cuanto a los pagos posteriores a ésta, no se requiere crear nuevos
certificados de disponibilidad presupuestal, ni realizar nuevos contratos.

Para la cesion no habra lugar a una nueva evaluacion, no obstante, se verificara el cumplimiento de
los requisitos exigidos para la aceptacién del cesionario.. -

19. ANTICIPO Y PAGO ANTICIPADO

El anticipo son recursos-que se entregan al contratista con el fin de financiar alguna de las etapas del
contrato, el cual debe ser reintegrado por este en los términos y condiciones especificadas en esta
regla de negocio. El anticipo se podré pactar en cua[quief‘ tipo de contrato, siempre que se ejecute
dentro del territorio colombiano y no involucre pagos al exterior. '

El anticipo sera entregado a tifulo oneroso salvo las excepciones previstas en el presente documento.

El pago anticipado es un pago que se hace al contratista o al p'r_oveedorl en virtud del contrato, dicho
pago es la contraprestacion por los servicios o bienes que el contratista se compromete a prestar o
entregar, aun estando- pendiente el cumplimiento o la ejecucién de estas prestaciones. El pago
anticipado se podré pactar en cualquier tipo de contrato sin importar que los pagos se realicen en
Colombia o en el exterior.

Tanto el anticipo como el pago anticipado se podran pactar en cualquier moneda, sin embargo, €l
anticipo, independientemente de la moneda pactada, solo podra desembolsarse en moneda legal
colombiana, por lo cual en caso de solicitarse un anticipo en moneda diferente a la legal colombiana,
el monto a desembolsar en moneda extranjera sera convertido a la tasa de cambio del dia en que se
realice el desembolso. i

No podran pactarse simultaneamente anticipo y pago anticipado. R\
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a)‘ Cuantia

El valor del anticipo o del pago anticipado que se entregue no excedera el veinte por ciento (20%) del
valor del contrato, salvo en los de obra, en los cuales el porcentaje del anticipo o del pago anticipado
podra ser hasta de un treinta por ciento (30%) del valor del contrato.

Porcentajes superiores para el anticipo o el pago anticipado deberan ser autorizados, previa
justificacion, por el Gerente o Agente Especial.

Los montos correspondientes a los porcentajes definidos para el anticipo o el pago anticipado podran
entregarse en distintos momentos de la ejecucién del confrato, seglin se convenga.

En ningdn caso la entrega del anticipo o el pago anticipado se convierte en un requisito para el inicio
de la ejecucion del contrato por parte del contratista.

b) Plazo y forma de amortizacion

El plazo maximo para la amortizacion del anticipo y el pago de los intereses causados es de
‘veinticuatro (24) meses contados a partir de la fecha del primer desembolso que se efectlie al
contratista y debe hacerse en cuotas iguales. Si la duracion del contrato es inferior a veinticuatro (24) -
meses, la amortizacion deberé realizarse en el término que se establezca en el documento de
condiciones de solicitud de ofertas, que en todo caso debe ser dentro del plazo pactado para la
ejecucion del contrato.

Si en algiin momento el valor de la cuota de amortizacion del anticipo es mayor que el pago que se”
debe realizar al contratista, se descontara el anticipo por el valor total del pago y la diferencia se
~ acumulara para ser descontada del siguiente pago.

El céleulo del valor de las amortizaciones de anticipos solicitados en moneda extranjera se hara sobre
el valor en la moneda de la solicitud. Al momento del pago de cada amortizacion se convertira a la
tasa de cambio del dia de pago.

Paragrafo 1. En los contratos a precios unitarios reajustables, la amortizacién del anticipo y \el pago

de sus intereses se hara sobre el cien por ciento (100%) del valor del acta presentada y el respectivo
reajuste. R : ‘
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Paragrafo 2. En casos excepcionales, debidamente justificados por el &rea requeridora ante el
Gerente o Agente Especial y segun el término de duracién del contrato a ejecutar, se podra autorizar
previamente que el plazo maximo para la amortizacion del anticipo y el pago de los intereses causados
sea mayor a los veinticuatro (24) meses sefialados en el pérrafo primero de este articulo.

Paragrafo 3. En los casos en que se haga pago anticipado, el valor debera ser cancelado en los
términos que se establezcan en las condiciones de solicitud de ofertas.

¢) Intereses del anticipo

Sobre el anticipo se cobrara una tasa de interés definida por el area financiera. Los intereses se
liquidaran a partir de la fecha del desembolso del anticipo sobre los saldos pendientes por amortizar y
la tasa DTF utilizada para la liquidacion de los intereses sera la vigente en la fecha de recepcion de la
factura o cuenta de cobro que presente el contratista.

La tasa de interés a cobrar sobre anticipossolicitados en moneda extranjera sera definida por el area
financiera y se cobrara sobre el valor de la moneda de la solicitud. Al momento del pago de intereses
se convertira a la tasa de cambio del dia de pago. La tasa utilizada para la liquidacion de los intereses
sera la vigente en la fecha de recepcion de la factura o cuenta de cobro que presente el contratista.

Paragrafo 1. No se cobraran intereses cuando los pagos del respectivo contrato se hagan con dineros
provenientes de contratos o convenios interadministrativos.

Parégrafo 2. La tasa de interés establecida podra ser modificada por instruccion del area financiera a
través de oficio o por solicitud del jefe de la dependencia réqueridora, cuando se justifique por las
condiciones del mercado o por la necesidad para un caso especifico. La modificacion general se dara
a conocer oportunamente utilizando los medios de informacion pertinentes y si se trata de una
modificacion para un caso particular por comunicacion a la dependencia solicitante.

d) Garantias

Para la entrega del anticipo, el contratista debera constituir una garantia de buen manejo, correcta
inversion y reintegro del anticipo que ampare los perjuicios que pueda sufrir la ESSMAR E.SP. porla
apropiacion indebida o el mal uso o inversién de éste. El monto del amparo debe cubrir el cien por
ciento (100%) del valor del anticipo, con vigencia igual al plazo de amortizacion fijado en el contrato y
treinta (30) dias calendario més. Su cuantia podré ser reducida periédicamente hasta mantenerla por
un valor igual al saldo del anticipo que esté pendiente de amortizacion. R
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L g |
Para el pago anticipado, se solicitaré una garantia de devolucion del pago anticipado al asegurado por
un valor igual al cien por ciento (100%) del monto entregado como pago anticipado, para amparar los
perjuicios derivados del no cumplimiento de los términos contractuales por parte del contratista o
proveedor garantizado. El monto de la garantia debera cubrir el saldo a cargo, correspondiente a la
diferencia existente entre el monto recibido como pago anticipado y el porcentaje de cumplimiento del
objeto del contrato. Este amparo tendra una vigencia original igual al plazo del contrato y treinta (30)
dias calendano mas.

'Parégrafq 1: La aprobacion de estas garantias es requisito para la entrega del anticipo o pago
anticipado al contratista o proveedor. Las garantias aceptables para el anticipo y el pago anticipado
son: garantia bancaria o carta de crédito stand by o péliza de seguros, por el monto a desembolsar.

La aceptacion de garantias de pago anticipado expedida por compaﬁiaé de seguros o entidades
bancarias deberéa ser autorizada por el competente para la solicitud de contratacion de la dependencia
requeridora del bien o servicio de conformidad con la norma de delegaciones vigente.

Paragrafo 2: El Gerente o-Agente Especial, en casos excepcionales, podra autorizar el pago
anticipado sin la constitucion de garantias, previa solicitud justificada del jefe del area requeridora del
bien o servicio, a la cual se debera anexar el respectivo estudio del riesgo.

‘€) Fecha de entrega del anticipo o pago anticipado

La entrega del anticipo o del pago anticipado, segiin corresponda, se hara dentro de los treinta (30)
dias habiles siguientes a la fecha de aprobacion de la garantia de anticipo o del pago anticipado.

f) Vigilanciay control

Los supervisores de los contratos o quienes hagan sus veces, son responsables de liquidar y cobrar
peribdicamente los intereses del anticipo y de verificar el cumplimiento del plazo de amortizacion y sus
respectivos -descuentos en el sistema de cuentas por pagar. Igualmente, deberan vigilar que los’
contratistas o. proveedores hagan una correcta inversion, y en caso de algun incumplimiento
promoveran las acciones administrativas y judiciales pertinentes.

Asi mismo, los supervisoresl de los contratos o quienes hagan sus veces, son responsables de verificar
el cumplimiento de los compromisos contractuales, facturacion, descuentos en el sistema de cuentas
por pagar, en caso de algun incumplimiento promoveran las acciones administrativas y judibiales
pertinentes, y todo aquell'o que se derive de la entrega del anticipo o pago anticipado. fi;

==
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Paragrafo general. En esta regla de negocio, la autorizacion del Gerente o Agente Especial no debe
confundirse con la funcion delegada al competente para aprobar las diferentes etapas del proceso de
Contratacmn

~ 20. GESTION INTEGRAL DE LOS RIESGOS DEL CONTRATO

De acuerdo con lo dispuesto en la normatividad correspondiente, la dependencia que requiera un bien
0 servicio debera, para las diferentes etapas contractuales, gestionar la identificacion, anélisis,
evaluacion, control y monitoreo de riesgos asociados al objeto y: alcance del contrato, que permita
reducir la probabilidad de ocurrencia de dichos riesgos, proponer e implementar mecanismos eficaces
para el debldo desarrollo del contrato asi como la estrategia de transferenua y retencion de los
mismos.

-a) Garantias y seguros

‘Como consecuencia del andlisis de riesgos en el proceso de contratacion se debera evaluar por las
areas responsables del mismo, la solicitud a los proponentes y/o contratistas, o la contratacion por
parte de la ESSMAR E.S.P. de garantias y/o seguros para cubrir los riesgos precontractuales,
contractuales y poscontractuales derivados del cumplimiento de las obligaciones de cada una de
dichas etapas, asi como los seguros que permitan la transferencia al mercado asegUrador de aquellos
riesgos susceptibles de cobertura al. mismo. La definicion de las coberturas, valores asegurables o
montos a garantizar, vigencias, 0 esquema de contratacion de dichas garantias y seguros, atenderan
al resultado del anélisis de riesgos, la aplicacion de las instrucciones que al respecto den las areas
competentes y las cond10i0nes comerciales propias del mercado asegurador.

b) Convenios interadministrativos

En los convenios interadministrativos se podré prescindir de la solicitud de garantias y seguros, previo
analisis de riesgos y analisis de conveniencia y oportunidad. Esto sin perjuicio de que se deban tomar
ofras medidas de tratamiento de los fiesgos. :

En todo caso, la dependencia responsable del proceso de contratacion debera definir, con base en los
_ anélisis realizados, qué requisitos se deben incorporar en el documento de condiciones de solicitud

de oferta y en los contratos destinados a minimizar el efecto negativo ante un eventual incumplimiento
. por parte de tales contratistas. Asi mismo, deberé extremar las medidas de prevencion y proteccion,

tendientes al correcto desarrollo de los contratos y, a traves de los supervisores y/o interventores,
- realizara de manera estricta el control y seguimiento de cada uno de ellos. R
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21. GESTI()N DE LA CALIDAD

El Certificado del Sistema de Gestion de la Calidad ISO 9001 es un requisito obligatorio de
participacion, unicamente en los procesos de contratacion requeridos para el funcionamiento de los
procesos misionales de la ESSMAR E.S.P., en los cuales este sea una exigencia de caracter
regulatorio.

Excepcionalmente, cuando se considere necesario y conveniente en los procesos de contratacion, se
podra solicitar este certificado como requisito de participacion. Para esto, el area requeridora debera
justificar con base en las razones técnicas dicha exigencia, y este documento hara parte mtegral de
los “Documentos Previos” para iniciar el proceso de contratacion.

22. CERTIFICADO DE PRODUCTO

Se establecera en el documento de condiciones de solicitud de oferta la exigencia de la presentacion
del certificado de producto, cuando se trate de suministro o de la compra de bienes que estén
sometidos por los organismos de regulacion competente al cumplimiento de una norma técnica.

23. TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO

El contrato puede terminarse anticipadamente por las circunstancias que se estipulen en el documento
de condiciones de solicitud de ofertas, en los contratos, o en otros documentos que hagan parte del
proceso de contratacion o del contrato.

Con fundamento en los articulos 1602 y 1546 del Cédigo Civil colombiano, y en concordancia con el
articulo 870 del Codigo de Comercio, las partes pueden acordar que el contratante cumplido pueda
dar por terminado el contrato en forma anticipada, cuando se presente un incumplimiento grave, total
o parcial, de las obligaciones a cargo de la otra parte, para lo cual se debera garantizar el debido
proceso y el derécho de contradiccion. En el documento de condiciones de solicitud de ofertas se
estableceran las causales de dichos incumplimientos.

24. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

En los contratos de obra y en los demas que se estipule expresamente en la solicitud de oferta,
procedera la liquidacion de comun acuerdo entre las.partes, dentro de los ciento ochenta (180) dias}g
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calendario siguientes a la fecha de terminacion del plazo de ejecucion del contrato. En esta etapa se
acordaran los ajustes, revi'siones,‘ reconocimientos y transacciones a que haya lugar.

Las partes podran modificar el plazo de la liquidacion cuando encuentren circunstancias que -lo
justifiquen, sin que este exceda de trescientos sesenta y cinco (365) dias calendario.

-Sino se llega a un acuerdo para liquidar el contrato, se elaborara un documento en el cual conste el
estado de cierre de cuentas y se tomaran las medidas que sean necesarias para cumplir con las
obligaciones y exigir los derechos correspondientes, segun sea el caso.

, CAPITULO IV
ESQUEMAS ESPECIALES DE CONTRATACION

Las modalidades de seleccion de contratistas pueden adelantarse entre otros a través de los
siguientes esquemas especiales de contratacion, sin embargo, para utilizar esquemas diferentes a los
aqui contemplados, los mismos deben estar reglamentados, mediante la expedlcmn de guias e
instructivos: :

25. SITUACIONES EXCEPCIONALES

Ante la ocurrencia de éiniestros, calamidades, desastres, eventos de fuerza mayor 0 caso fortuito, 0
situaciones que puedan interrumpir la continuidad del servicio y cualquier otra circunstancia que no dé
tiempo para lievar a cabo una solicitud publica de ofertas, el competente para autorizar el inicio del
proceso de contratacion podra encomendar a uno o a varios contratistas, incluso a los que estén
ejecutando otros contratos paré laESSMAR E.S.P., la ejecucion inmediata de actividades tendientes
‘a contrarrestar los efectos de las situaciones antes enunciadas. La dependencia responsable con
posterlorldad deberé documentar el proceso adelantado.

El contratista a quien se le encomiende la ejecucion de dichas actividades debera, en todo caso, tener
~ la capacidad e idoneidad requerida.

26. ALIADOS ESTRATEGICOS

Seentiende por aliado aquella persona que celebra un contrato de adquisicién de bienes y servicios
con la ESSMAR E.S.P., con el fin de obtener acuerdos que generan Valor estratégico entre las
empresas que conformarian la alianza que se articulan para lograr ventajas competitivas, las cuales
no serian alcanzables si se organizaran por si solas. El valor estratégico de una alianza se ob‘ueneh\\
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cuando el contrato se celebra en condiciones de riesgo compartido; se garantizan menores costos y
mejores resultados que los alcanzados en la ejecucion de un esquema tradicional de compra o
suministro; se logra el desarrollo de sinergias; se aprovechan o integran desarrollos tecnoldgicos: se
optimizan condiciones comerciales o se logran tiempos de respuestas preferenc:lales parala ESSMAR
ES B

El aliado estratégico se puede escoger a través de cualquiera de las modalidades de seleccion. En
todos los casos que se recurra a esta figura, se debera elaborar la justificacion que soporte el
cumplimiento de alguna de las caracteristicas previamente sefialadas, la cual se debe soportar en el
respectivo estudio econémico y de mercado.

Previo ala seleccion del aliado, se padra celebrar un memorando de entendimiento (MOU), documento
que describe un acuerdo bilateral o plurilateral y que tiene por finalidad expresar la-voluntad de los
interesados de llevar a cabo en un futuro un contrato, el cual podra contener acuerdos de
confidencialidad, de no competencia y de exclusividad, entre otros. Este memorando podréa ser de
caracter vinculante o no vinculante. En este tramite se debera contar con la justificacion de la causal
de las modalidades de Unica, que soporta la eventual contratacion del aliado estratégico, segin
corresponda. :

Los contratos de alianza estratégica deberan revisarse de manera periddica con el fin de garantizar
las mejores condiciones de mercado y beneficios durante el plazo de ejecucion.

27, SOLICITUD DE OFERTA NO VINCULANTE
El trérﬁite de solicitud de oferta no vinculante tendra como fundamento las causales contempladas

para la solicitud Unica de ofertas, y no crea relacién juridica ni obligacion alguna para la ESSMAR
E.S.P. ni para los invitados a presentar oferta no vinculante.

Se puede acudir a este tramite cuando se presente cualquiera de los siguientes supuestos:

a) No se cuente con la informacion suficiente sobre la forma en la que se puede satisfacer una
necesidad previamente identificada.

b) Se cuente con varias tecnologias, metodologias, disefios en los que se requiere desarrollos a
lamedida o no es conveniente definir alguna de ellas sin previamente conocer las condiciones
preliminares. R
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c) Se requieran gestionar procesos necesarios para implementar nuevos Servicios,
- innovaciones, pruebas piloto, desarrollar o adquirir nuevas capacidades.

~d) Cuando de la utilizacion de los instrumentos de abastecimiento se identifique una estrategia
de aprovisionamiento para mitigar riesgos, minimizar la complejidad de la adquisicion y
_optimizar recursos.

Para acudir a este esquema contractual, se debe contar con la justificacion respectiva en la que se
identifique la necesidad de la Empresa y la causal que lo habilita.

Paragrafo 1. En consideracion a la naturaleza no vinculante de este tramite, no es necesario contar
con Certificado de Disponibilidad Presupuestal, hasta la formulacion del proyecto de negocio juridico.

La dependencia interesada en el tramite debera fijar las condiciones iniciales con base en las cuales
se hara la solicitud del tramite de oferta no vinculante y los requisitos legales que debe acreditar el
invitado. De Ias negociaciones-se debera dejar constancia escrita.

Pa'régrafo 2. La Empresa no reconocera ningtin costo asociado a la presentacion de la oferta no
vinculante, ni aquellos en que incurra el oferente durante la negociacion.

Se podra solicitar'una oferta no vinculante a uno o a varios proveedores con igual propasito, con el fin

de obtener las mejores condiciones posibles para la ESSMAR E.S.P. Se formulara el proyecto de
negocio juridico a uno o a varios de los ofererites segun se reqmera estableciendo claramente las'
razones de tal decision. :

Paragrafo 3. En el tramite de solicitud de ofertas no vinculantes se deberan tener en cuenta las |
“disposiciones internas vigentes en materia de contratacion. En caso de que se requiera pactar
condiciones especiales, se debera obtener la autorizacion respectiva del servidor competente.

_Paragrafo 4. El tramite de solicitud de ofertas no vinculantes se podra terminar en cualquier momento
por decision de cualquiera de las partes. '

| 28. ADQUISICION INTERNACIONAL DE BIENES O SERVICIOS

Podra recurrirse a las reglas de la compraventa internacional previstas en los tratados internacionales
aprobados por Colombia, cuando del estudio de mercado se identifique que un bien o servicio solo
pueda obtenerse de uno p varios proveedores que no tengan domicilio o sucursal en Colombia y que@
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se advierta que no es conveniente su participacion a través de intermediario o distribuidor para la
ejecucion de las obligaciones. En estos eventos, se excepcionara las disposiciones internas que sean -
incompatibles con la oferta del proveedor.

29. CONTRATACION POR ADHESION

“Cuando el proveedor con el que se requiera celebrar un contrato tenga definidas, y sin posibilidad de {
modificar, las condiciones contractuales de su ofrecimiento, la ESSMAR E.S.P. podra acogerse aellas,
prewo analisis de riesgos.

30. ACUERDO CON VARIOS PROVEEDORES

Se podran adelantar procesos mediante la calificacion o clasificacion de contratistas, con el fin de que,
previo el cumplimiento de las condiciones y requisitos exigidos, ejecuten actividades o suministren
bienes, a través de las siguientes figuras:

a) Acuerdo de Disponibilidad Técnica

Es la clasificacion de personas juridicas o naturales por grupos de actividades, conforme a la
capacidad técnica, financiera y operativa, para la conformacion de una lista de proveedores con los
cuales se establecera una relacion contractual para el suministro de bienes y servicios homogéneos,
'y de uso comin y frecuente. '

b) Acuerdo Marco de Precios

Es un contrato con uno o varios contratistas, que contiene la identificacion de bienes o servicios con
especificaciones técnicas homologadas de uso frecuente y transversal, el precio maximo de
adquisicion, las garantias minimas, el plazo de entrega y, en general, las condiciones especificas
asociadas a la ejecucidn del mismo. En virtud del Acuerdo Marco de Precios, se solicitard a los
proveedores seleccionados los bienes o servicios requeridos por la ESSMAR E.S.P., mediante actas
de trabajo u drdenes de compra o de servicio segun sus necesidades.

¢) Suministro con-Varios Proveedores
- Contrato de suministro de bienes y servicios estandarizados con minimo dos y méximo cinco

proveedores, por cantidades estimadas, sin que exista una obligacion contractual de consumo minima
por parte de la ESSMAR E.S.P., en donde se obtienen precios variables a lo largo del plazo deﬁ\:?
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ejecucion del contrato, a través de cotizaciones periddicas, con el fin de minimizar riesgos de
desabastecimiento y lograr precios actualizados, de acuerdo con la realidad del mercado.

La ejecucion de los acuerdos con Varlos proveedores se hara a fraves de actas de trabajo u ordenes
de compra 0 de servicios.

31. CONTRATACION DE OPERACIONES DE CREDITO, SERVICIOS FINANCIEROS Y DE
RECAUDO

a) Contratacion relacionada con operaciones de crédito

La contratacion relacionada con operaciones de crédito pablico, operaciones de manejo de la deuda,
operaciones conexas y las deméé operaciones asimiladas requeridas dentro del giro ordinario de los
negocios, se adelantara atendiendo a las directrices, instrucciones y reglas que imparta la Subgerencia
Corporativa o quien haga sus veces, a través de los manuales, guias, instructivos ylo procedlm|entos
que se definan para tal efecto.

b} Contratacion de sen{icio's financieros

La contratacion de servicios financieros como garantias bancarias, apertura de cartas de crédito,
encargos ﬂduciarios,_ patrimonios auténomos, custodia de fitulos, afiliaciones a sistemas de
informacion financiera; y demas servicios similares requeridos dentro del giro- ordinario de los
negocios, se adelantara atendiendo las directrices, instrucciones y reglas que imparta Subgerencia
Corporativa o quien haga sus veces, a través de los manuales, guias, instructivos y/o procedimientos
que se definan para tal efecto. ;

c) Contratacién servicio de recaudo para el pago de facturas de los usuarios

La contratacion de recaudo y demas servicios similares requeridos dentro del giro ordinario de los
negocios para el aseguramiento de ingresos y en concordancia con los permanentes cambios en las

_condiciones comerciales, técnicas y op_erati'vas del servicio, se adelantara atendiendo las directriceé,
instrucciones y reglas que imparta la Subgerencia Corporativa o quien haga sus veces, a través de los
manuales, guias, instructivos y/o procedimientos que se definan para tal efecto. >
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32. CONTRATO DE ASOCIACION A RIESGO COMPARTIDO Y COLA.BORACI(')N EMPRESARIAL

Estos contratos se podran celebrar directamente, previo andlisis de su necesidad, conveniencia y
oportunidad. Asi mismo, se podran celebrar mediante la suscripcion de un convenio o contrato marco,
en el que se fijaran las condiciones generales que serviran de referencia para la celebracion de actas
de ejecucion, las cuales se consideran individualmente como contratos independientes y se podran
suscribir hasta antes del vencimiento del plazo de ejecticion establecido en el convenio marco. El
objeto y el alcance de las actas deberan estar-comprendidos dentro del objeto y el alcance del contrato
mareo, y la configuracion de las mismas estara sometida a los requisitos gue se establezcan en este
tltimo. :

33. FONDOS FIJOS Y CAJAS MENORES

La adquisicion de bienes y servicios que se haga mediante fondos fijos y cajas menores se sujetara al’
. procedimiento interno que se expida para el efecto.

34. VINCULACIONES PUBLICITARIAS

En la celebracion de contratos de “vinculaciones publicitarias” se preferira a las personas naturales o

" juridicas que actiien en el campo del deporte, la cultura, las artes, el medio ambiente, entre otras
actividades afines al objeto de la ESSMAR E.S.P., la cual recibe a cambio una “contraprestacion
publicitaria”.

35. OFRECIMIENTO DE TI_ERCEROS

La ESSMAR E.S.P. podra aceptar ofertas presentadas por proveedores (nicos de bienes o servicios
que no han sido requeridos inicialmente, pero que por- estrategia de negocio o conveniencia sean
necesarios para la operacion de los negocios. La aceptacion de la oferta debera estar precedida por
-la autorizacion del Gerente o Agente Especial y sera necesario contar con la justificacion de la
dependencia interesada y el correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

36. SUPERVISION Y GESTION DE LOS CONTRATOS

La administracion y supervision de los contratos comprende la vigilancia, la medicion y el control del
cumplimiento del objeto y de su alcance, acorde con lo establecido en la solicitud de ofertas, en el
documento de condiciones de solicitud de oferta o en los acuerdos logrados en los casos ‘de
negociacion directa, seglin corresponda, y las respectivas especificaciones dadas y acordadas paraR '
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su desarrollo, de tal manera que se cumplan los requer1m|entos y expectativas dela Empresa en su
calidad de contratante

La supervrsmn y gestion de los contratos se llevara a cabo de acuerdo con lo previsto en el manual
expedido para el efecto.

CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES

, 37.VIGENCIA
Los Imeamlentos contenidos en el presente Manual de Contratacion rigen a partir del 02 de mayo de
2023. Los procesos de contratacion que se encuentren en curso se reglran hasta la celebramon del
contrato, por lo establecido en la Resolucién 276 del 24 de diciembre de 2021.

38. DEROGATORIA

El presente decreto deroga la Resolumon 276 del 24 de diciembre de 2021 y las demas disposiciones
que le sean contrarias. ;

Dado en Santa Marta D.TH.C,, a los veintinueve (29) dias del mes de marzo de dos mil veintitrés

(2023).
& PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Apoderado del Agente Especial '
" Proyecto: *_ Ivonne Lorena Gonzalez Guarnizo — P.E. Grado 4 Oficina Asesora de Asuntos Juridicos y Contratacia k
Reviso: Gloria Rocio Jiménez Rics — Jefe Oficina Asesora de Asuntoes Juridicos y Contratacion., Vw
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