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Capitulo 1

Disposiciones Generales

1.1 Introduccién

G.T.A COLOMBIA S.A.S con NIT.811.022.908-9, con domicilio principal en la Transversal 34 A Sur
32 D 13 del Municipio de Envigado, en cabeza de su representante legal Andrés Felipe Toro
Montoya, mayor de edad, identificado con la cédula de ciudadania nimero 98.671.099, de acuerdo
con las facultades conferidas por los estatutos de la compafiia; para garantiza el cumplimiento de
las politicas en la ejecucion eficaz de los lineamientos que la empresa promulga:

G.T.A. COLOMBIA S.A.S. es una sociedad comercial privada, dedicada a:

Desarrollar infraestructura energética en Colombia, ejecutando con pasion y responsabilidad
ambiental proyectos de ingenieria, desde su disefio hasta su comercializacion, con equipos de
trabajo altamente comprometidos y calificados, para transformar los territorios donde operamos y
crear valor para los grupos de interés.

En ese sentido, para la correcta ejecucion de la actividad constructiva en el desarrollo de
infraestructura energética del territorio nacional y otras actividades dentro de su objeto, la sociedad
requiere establecer una serie de acuerdos, negocios y contratos propios de su dinamica econdmica.

A consecuencia de lo anterior, se promulga este manual, buscando como fin primordial minimizar
los riesgos econdémicos para la empresa, estableciendo criterios que permitan la verificacion,
cumplimiento y el control en las relaciones entre GTA y terceros; este control que estara en cabeza
la Gerencia y el area juridica, pero, involucra de forma transversal los diferentes procesos que
integran la compaiiia.

Es asi como, este procedimiento establece un referente de comportamiento y actuacion para los
colaboradores de la compafiia, desde el inicio de seleccion, adjudicacién, ejecucién y terminaciéon
de los contratos y/o relaciones comerciales, conforme a las normas vigentes y a las propias
exigencias de G.T.A Colombia S.A.S.

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo General: Instaurar las normas y los principios que G.T.A Colombia S.A.S, adopta
para el proceso de contratacion de bienes y/o servicios, estableciendo los pardmetros legales
bajo los cuales nuestros colaboradores, contratistas o terceros interesados en algun tipo de
relacion comercial con esta empresa deben cefiirse.
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1.2.2 Objetivos Especificos:

a) Fortalecer el proceso de seleccidn y contratacién de bienes y/o servicios para G.T.A Colombia
S.AS.

b) Acoger y delimitar la aplicacion de los principios bajo los cuales se desarrollaran los procesos
de seleccién de proveedores y contratistas para el suministro de bienes y/o servicios a G.T.A.
COLOMBIA S.A.S.

c) Seialar el compromiso de los diferentes niveles de la organizacion frente al desarrollo de los
procesos de seleccién de proveedores y contratistas, sentando el grado de responsabilidad que
a cada uno le compete de acuerdo a su intervencion.

d) Definir cada una de las etapas y términos del proceso contractual que deberan cumplirse en
G.T.A. COLOMBIA S.A.S, haciendo efectiva la aplicacion de los principios acogidos en el
presente procedimiento de contratacion.

e) Permitir la evaluacion final del proceso de seleccién y desarrollo del contrato de manera que se
facilite la negociacion preprocesal o la confrontacion procesal, cuando a ello hubiere lugar,
como consecuencia de los conflictos que se generen por causa del contrato.

f) Establecer parametros que permitan garantizar el cabal cumplimiento del objeto contratado,
mediante verificaciones continuas en cuanto a calidad, tiempo de entrega, documentacion y
precio, durante la ejecucion hasta el momento en que se efectle la terminacion del contrato.

1.3 Ambito, Alcance y destinatarios del presente procedimiento

T Ambito de aplicacién: Este manual rige para todos los acuerdos, negocios o contratos que
pretenda celebrar la empresa en cabeza de su representante legal o sus delegados.

T Alcance: El presente manual de contratacion se aplica con plena observancia de lo establecido
en las normas vigentes en el territorio colombiano y las politicas, manuales, cédigos, procesos,
procedimientos internos y el Sistema de Gestion Integral (HSEQ) de G.T.A Colombia S.A.S o
su matriz Grupo GTA.

i Destinatarios _del presente procedimiento: El presente serd aplicable por todos los
colaboradores, contratistas y terceros interesados, que intervengan, directa o indirectamente
en los procesos de contratacion de bienes y/o servicios con la empresa G.T.A Colombia S.A.S.

1.4 Intervinientes y responsables en el Procedimiento de Contratacién

Actuaran en calidad de intervinientes y responsables de la aplicacion del presente manual las
siguientes personas.

¥ Contratista o tercero interesado:

Persona natural o jurl’dici miresada en una relacién comercial o con una relacion VIWin
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Todas las dependencias de la compafia:

Intervendran en los temas y funciones que corresponda a cada area y serdn responsables de
realizar el seguimiento al cumplimiento de obligaciones contractuales de las dos partes (acreedor
y deudor).

T Direccion Juridica y/o su delegado:

El area juridica intervendrd y sera responsable de todas las etapas contractuales, asegurando en
todo caso:

a. Que el tercero cumpla con los requisitos determinados en el presente procedimiento

b. Brindar asesoria técnica en la negociacion de acuerdos, buscando siempre beneficios a la
compafia

Redactando las obligaciones (clausulas), deberes y derechos de cada una de las partes.
Procurar la suscripcién del documento contentivo del acuerdo.

Realizar el seguimiento al cumplimiento del acuerdo hasta su culminacién.

Procurar la correcta gestion documental (archivo fisico y digital de los documentos producidos
a consecuencia del proceso).

~oao0

T LaAlta Direccion y/o su delegado: Realizara la vigilancia y control de todas negociaciones y su
desarrollo.

1.5 Definiciones

Acta de inicio: Documento por el cual, el contratante da apertura al inicio de las actividades, después
de verificar el cumplimiento de los requisitos iniciales.

Acta de reinicio: Documento mediante el cual, superadas las causales que dieron origen a la
suspension en la ejecucion de un contrato, oficializa el reinicio integral de su ejecucion.

Acta de suspensién: Documento en donde por causales debidamente justificadas, se acuerda
temporalmente la interrupcion en la ejecucién de un contrato.

Acta de Terminacidn o Cierre: Documento por el cual, una vez suscrito el contrato principal, su Acta
de inicio y ejecutado el mismo, da por finalizada la relacién contractual, con un resumen financiero
(liquidacion), de novedades, estado de pdlizas y cumplimiento final del contrato.

Andlisis del mercado: Durante la etapa de planeacion, el analisis es necesario para conocer el sector
relativo al objeto de contratacién desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional,
técnica y de analisis de riesgos.

Autorizacion para contratar: asignacion de capacidad para contratar, segun cuantias y funciones.

Clasificacién de bienes y servicios: UNSPSC - Cdédigo Estandar de Productos y Servicios de

Naciones Unidas, es una metodologia uniforme de codificacion utilizada para clasificar productos y
Wdanmﬂ una estructura lgi
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clasificacion permite codificar productos y servicios de forma clara ya que se basa en estandares
acordados por la industria los cuales facilitan el comercio entre empresas y gobierno.

Contratante: Persona natural o juridica que contrata la ejecucioén de una o varias actividades en
beneficio propio o de terceros.

Contratista: Persona natural o juridica que se obliga a la ejecucion de una o varias actividades en
beneficio propio o de terceros.

Contrato: Contrato o convencién es un acto por el cual una parte se obliga para con otra a dar, hacer
o no hacer alguna cosa. Cada parte puede ser de una o de muchas personas?.

Contrato de Arrendamiento: El arrendamiento es un contrato en que las dos partes se obligan
reciprocamente, la una a conceder el goce de una cosa, 0 a ejecutar una obra o prestar un servicio,
y la otra a pagar por este goce, obra o servicio un precio determinado?. del Cédigo Civil de Colombia.

Contrato de Concesidn: Son contratos de concesion los que celebran las entidades estatales con el
objeto de otorgar a una persona llamada concesionario la prestacion, operacion, explotacion,
organizacion o gestion, total o parcial, de un servicio publico, o la construccién, explotacion o
conservacion total o parcial, de una obra o bien destinados al servicio o uso publico, asi como todas
aguellas actividades necesarias para la adecuada prestacion o funcionamiento de la obra o servicio
por cuenta y riesgo del concesionario y bajo la vigilancia y control de la entidad concedente, a
cambio de una remuneracién que puede consistir en derechos, tarifas, tasas, valorizacion, o en la
participacién que se le otorgue en la explotacion del bien, o en una suma periddica, Unica o
porcentual y, en general, en cualquier otra modalidad de contraprestacién que las partes acuerden.

Contrato de consultoria: Son contratos de consultoria los referidos a los estudios necesarios para
la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacién, control y
supervision. Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria,
asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucién de disefios,
planos, anteproyectos y proyectos.

Contrato de corretaje: El contrato de corretaje es un contrato comercial que permite a un corredor
poner en contacto a dos partes para que realicen un negocio, sin la intervencién del corredor, pues
su papel fundamental es ser un simple intermediario para facilitar el acercamiento de las partes.®

Contrato de cuentas de participacién: La participacion es un contrato por el cual dos 0 mas personas
que tienen la calidad de comerciantes toman interés en una o varias operaciones mercantiles
determinadas, que debera ejecutar uno de ellos en su solo nombre y bajo su crédito personal, con
cargo de rendir cuenta y dividir con sus participes las ganancias o pérdidas en la proporcion
convenida.

1 Cadigo Civil de Colombia, articulo 1495.

, > Codigo Civil de Colombiagantienlodd7d...
Wrcio de Colombia, articulo 1340. 3

Aceptamos retos que transforman vidas”

S _—
Transv. 34A Sur 32D0-13 (o) (e
Envigado- Antioquia (g‘) (\C—’)
Tel: (&) 607 15 29 icontec icontec
(© +57 312 258 742
@) GTAColombiaSAS 1SO 9001 ISO 14001 ISO 45001

www.gltaingemeria.com

COTR-SC-0165 CO-TR-SA-00496 CO-TR-55-0027



®

Manual de Contratacion, COd'g(_x MA-E-02
.. . ., Fecha: 01-12-2021
seguimiento y liquidacion de —
= contratistas Version: 02

Contrato de Edicion®: Por este contrato el propietario o autor de una obra literaria, artistica, cientifica
o didactica, se obliga a entregarla a un editor que se compromete a publicarla mediante su impresion
gréfica y propagarla, por su cuenta y riesgo, con el nombre del autor o el seudénimo que éste
indique.

Contrato_de franguicia: Es el contrato por medio del cual dos o mas personas por el cual al
franquiciado se le concede el derecho de ingresar a un negocio, de ofrecer, vender o distribuir bienes
o0 servicios, de acuerdo con el plan de negocio del Franquiciante y de la marca de este ultimo.

Contrato de Obra: Son contratos de obra los que celebren para la construccion, mantenimiento,
instalacion y, en general, para la realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes
inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucién y pago.

Contrato de Prestacién de Servicios: Son contratos de prestacion de servicios los que celebren para
desarrollar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la empresa. Estos
contratos sélo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan
realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados.

Contrato_de Suministro: Es un contrato en virtud del cual una parte (suministrador) se obliga a
cumplir a favor de otra (suministrado) prestaciones periddicas, a cambio de una contraprestacion.

Contrato de transporte: El transporte es un contrato por medio del cual una de las partes se obliga
para con la otra, a cambio de un precio, a conducir de un lugar a otro, por determinado medio y en
el plazo fijado, personas o cosas y entregar éstas al destinatario®.

Garantias: Mecanismo a través del cual, la empresa protege las obligaciones que delega a terceros,
para la ejecucién de proyectos, que permiten cubrir los riesgos a los cuales estan expuestos,
derivados de la responsabilidad contractual y extracontractual que pueda surgir por las actuaciones,
hecho u omisiones de los contratistas o subcontratistas.

Lista de precios: Documento elaborado por alguna de las partes, en el que se consigna el valor de
cada uno de los items que se ejecutaran dentro del contrato.

Necesidad: Es la manifestacion inicial por alguna de las dependencias de la compafia, que requiere
bienes y/o servicios para desarrollar sus actividades.

Proveedor: Persona natural o juridica que provea bienes o servicios a G.T.A Colombia S.A.S.

Obligaciones®: Las obligaciones son civiles o0 meramente naturales.

Civiles son aquellas que dan derecho para exigir su cumplimiento.

Naturales las que no confieren derecho para exigir su cumplimiento, pero que cumplidas
autorizan para retener lo que se ha dado o pagado, en razén de ellas.

B OoR

4 Cédigo Comercio de Colombia, articulo 1354.

| - Codigo Comercio.de.Golombiagartiouio 981,
We Colombia, articulo 1527. >
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Oferente: Persona hatural o juridica que presente una oferta mercantil. Es la persona que propone
el negocio

Oferta_Mercantil: Documento de origen unilateral formulado por una persona natural o juridica
(remitente), a otra (destinatario), que recoge las condiciones bajo las cuales el remitente ofrece un
bien o servicio al destinatario, quien esta en la libertad de aceptar o no dicha oferta. Para su
ejecucion, se requiere que las obligaciones acordadas por las partes se eleven por escrito, y sean
suscrita por las partes.

Madificacién: Es toda circunstancia que posterior a la firma y legalizacion de un instrumento
contractual y encontrandose en ejecucion, modifica cualquiera de las clausulas o condiciones de
este. En todos los casos es obligatorio sustentar las razones de la maodificaciéon y la legalizacién de
estas novedades deberan ser previas a su ejecucion.

Representante Legal: funcionario delegado por la Junta Directiva para suscribir contratos hasta la
cuantia aprobada.

Solicitud: Es el colaborador responsable de evidenciar la necesidad y realizar la planeacion de esta.
El Solicitante presentara requerimiento escrito al area juridico o su equivalente, para la contrataciéon
de un bien o servicio, para lo cual debera gestionar y aportar toda la informacién requerida para
iniciar la contratacion.

~E— T EE—— e,
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Marco Normativo
2.1 Régimen contractual aplicable

G.T.A Colombia S A S, podra celebrar todos los actos y contratos, tipicos, atipicos, nominados e
innominados, que se requieran para el desarrollo de su objeto social, los cuales, se sujetaran
Unicamente a lo dispuesto en las normas del derecho colombiano, en las politicas, cédigos y
manuales internos del Grupo GTA como empresa matriz y en lo previsto en el presente manual.

2.2 Principios de la contratacion

Las actuaciones de los colaboradores que intervengan en la contratacion de G.T.A. Colombia S.A.S.
se desarrollaran con sujecién a los siguientes principios:

a) Buena Fe Contractual: Desarrollar el proceso de contratacion bajo la premisa de estar actuando
conforme a las buenas costumbres mercantiles.

b) Confidencialidad: Los colaboradores de G.T.A. Colombia S.A.S. vinculados con alguna de las
etapas de la contratacién tendran la obligacion de mantener la confidencialidad en el manejo
de la informacién relacionada con la seleccién del Contratista y la ejecucion del contrato;
tendran, ademas, el deber de atender con diligencia, prontitud y fidelidad los principios éticos
en todas las actuaciones y reclamaciones que se presenten durante el desarrollo de las
diferentes etapas del proceso.

c) Economia: Desarrollar la actividad contractual con criterio de maxima racionalidad en el gasto,
procurando obtener la mejor relacion costo/beneficio, o que se traduce en conjugar la mejor
calidad, el mejor precio y el tiempo mas adecuado en la ejecucién del proceso contractual desde
su planeacion hasta su liquidacion.

d) Eficiencia: Llevar a cabo todas las etapas contractuales con celeridad; realizando sélo los
procedimientos estrictamente indispensables para optimizar costos y tiempo.

e) Ejecucién Sucesiva: Cada una de las etapas del proceso de contratacion previsto en el presente
procedimiento de contratacion son presupuesto necesario e ineludible para la iniciacion de las
etapas que le sucedan, asi ninguna etapa del proceso de contratacion puede iniciarse hasta
gue la anterior esté concluida por completo y su culminacion tendra un efecto preclusivo que
hara improcedente adicionar actos o procedimientos a la etapa que hubiere culminado.

f) Etica: Desarrollar el proceso de contratacion bajo la premisa de estar actuando conforme a la
moral y al codigo de ética de G.T.A Colombia S.A.S.

'v~_ o —A
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g) lgualdad: En la aplicacion de las etapas de contratacion los colaboradores deberan rehusar a
cualquier actitud guiada por prejuicios relativos al origen, grupo étnico, religion, clase social,
sexo, color, edad, incapacidad fisica y cualquier otra forma de discriminacion.

h) Imparcialidad: En cualquier parte de la contratacibn y mas aln en la etapa de seleccién de
contratista, el colaborador evitara cualquier inclinacion en favor o en contra de una persona o
cosa al obrar, su intervencion siempre debera estar enfocada a lograr la relacion satisfaccion
de la necesidad, oportunidad, calidad, precio.

i) Responsabilidad: Desarrollar las actividades contractuales conforme a las leyes, politicas y
procesos, la moral y las buenas costumbres, para asegurar la continua y eficiente prestacion
de los servicios y la efectividad de los derechos contractuales de G.T.A. Colombia S.A.S.

i) Transparencia: G.T.A. Colombia S.A.S. establece reglas claras, completas y objetivas en las
decisiones que se adopten en cada una de las etapas contractuales.

2.3 Cuantias

En G.T.A Colombia S.A.S. el Gerente general, en uso de las facultades otorgadas por la asamblea
de accionistas y la junta directiva se encuentra autorizado a celebrar negocios sin limite de cuantia.

Para el caso de sus representante o delegados, las cuantias autorizadas se presentan en
documento anexo a este manual (Anexo MC-01 — Delegacion de Autoridad para adquirir bienes y
Servicios).

2.4 Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflictos de Interés

En los procesos de contratacion que adelante G.T.A. Colombia S.A.S., ademas de lo estipulado en
la Constitucién y las Leyes, estaran inhabilitados para contratar:

a) La persona natural o juridica reportada en la Lista Clinton Ofac.

b) La persona natural o juridica que figure en el boletin de responsables Fiscales, publicado por
la Contraloria General de la Republica.

c) La persona natural o juridica reportada por la Procuraduria general de la Nacion, antecedentes
disciplinarios en los ultimos 5 afios anteriores a la posible contratacion.

d) La persona natural o juridica reportada en la pagina de la Policia Nacional con Antecedentes
Judiciales en los ultimos 5 afios anteriores a la posible contratacion.

e) La persona natural o juridica con relaciéon contractual previa y que dicha relacion se hubiese
terminado de forma unilateral por incumplimiento total o parcial de las obligaciones de un
contrato celebrado con G.T.A. Colombia S.A.S.

f) La persona natural con quien se terminé relacion laboral con justa causa por G.T.A. Colombia
S.A.S. o alguna de las empresas de Grupo Empresarial GTA.
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g) La persona natural o juridica que tenga procesos judiciales activos en materia igual o similar a
las obligaciones que contraeria en el contrato a celebrar.

h) La persona natural o juridica que se encuentre incursa en causal de incompatibilidad o conflicto
de intereses de conformidad al Cddigo de Etica de G.T.A Colombia S.A.S.

2.5 Capacidad para contratar

En Colombia toda persona mayor de edad es legalmente capaz para contratar excepto aquella que
la ley declara incapaces. (ver Ley 1306 de 2009 y 1996 de 2019).

Para que una persona se obligue a favor de otra por un acto o declaracién de voluntad, es necesario:

¥ Que sea legalmente capaz.

¥ Que consista en dicho acto o declaracién y su consentimiento no adolezcade vicio.
¥ Que recaiga sobre un objeto licito.

¥ Que tenga una causa licita.

2.6 Prueba del acuerdo

Aunque el tipo de contrato a establecer no requiera formalidades para ser celebrado, para efectos
probatorios, en todo caso, se estableceran los acuerdos por escrito en documentos tales como
ordenes de compra, facturas, pliego de condiciones, ofertas mercantiles, actas y contratos.
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Capitulo 3

Etapas contractuales

En aplicacion del principio de ejecucidon sucesiva, cada una de las etapas del proceso de
contratacion previsto en el presente manual de contratacioén son presupuesto necesario e ineludible
para la iniciacion de las etapas que le sucedan, siendo asi, ninguna etapa del proceso de
contratacion puede iniciarse hasta que la anterior esté concluida por completo y su culminacién
tendré un efecto preclusivo que hara improcedente adicionar actos o procedimientos a la etapa que
hubiere culminado.

3.1 Etapa de Planeacion

La planeacioén requiere de un proceso encaminado al conocimiento del mercado y de sus participes
para utilizar sus recursos de la manera mas adecuada y satisfacer sus necesidades generando
mayor valor por dinero en cada una de sus adquisiciones; se debera entonces:

3.1.1 Identificar y estudiar de las necesidades que realizan los colaboradores de cada area para la
correcta ejecucion de sus labores.

3.1.2 Identificar los medios para satisfacer las necesidades por parte de la empresa.

En negocios de cuantias inferiores a 3.5 SMLMV, no sera necesario documentar esta etapa, para
el caso de negocios que superen esta cuantia se debera presentar el formato FR-GR-81 —
Evaluacion Inicial y Seleccion de Proveedores.

3.2 Etapa precontractual

Hace referencia a la parte del proceso donde se adelanta la seleccién del proveedor y contratista,
los acercamientos iniciales y los acuerdos previos para el cumplimiento de condiciones especificas
(seleccién de materias primas, calidad, tiempos de entrega, entre otros), dependiendo de la cuantia
esta etapa se materializa con llamados telefnicos, correos electrénicos y/o actas de reunién, se
debera realizar:

3.2.1 Solicitud de cotizaciones: A la hora de adquirir un bien o servicio se debera solicitar por lo
menos tres (03) cotizaciones previas, documentos que entraran en analisis en condiciones
de grado de cumplimiento de la satisfaccion de la necesidad, calidad, oportunidad de
entrega.

La compafia no tiene dentro de su caracter procesos de licitacion, sino que se basa en
contratacion directa, en concordancia con lo contemplado en el Instructivo de Procedimiento

~ .0t 2acioneSUSREIEEImas(R N ase al instructivo IN.G R0
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Ahora bien, Para el caso de mayores cuantias (Superiores a 07 SMLMV), bienes especificos,
contratos de servicios, construccion, consultoria o necesidades especiales se debera:

3.2.2 Invitacion a cotizar y/o ofertar: Cuando en virtud de la naturaleza de la compra o servicio a
adquirir se requiera de la elaboracién del presente documento, el director del area solicitante
proyectara en conjunto con la direccién Juridica la invitacion, este documento recogera toda
la informacién necesaria relacionada con las condiciones y caracteristicas del bien y/o
servicio, la informacién juridica y econémica del participante, los factores de calificacion y
ponderacién para la evaluacion técnica y econdmica de la oferta.

¥ Lainvitacion a cotizar debera contener:

a) Nombre/razén social, direccion, teléfono y correo electrénico de la empresa.

b) El objeto del contrato a celebrar.

c) El plazo estimado del contrato.

d) El valor estimado del contrato.

e) Cronograma del proceso de seleccion.

f) Los requisitos objetivos necesarios para participar en el correspondiente proceso de
seleccion, se especificara la documentacion requerida para la evaluacion juridica -
técnica y econdmica de la propuesta, los criterios de evaluacion, las ponderaciones y
calificaciones correspondientes.

g) Las caracteristicas y la calidad exigida de los bienes o servicios solicitados.

h) Los plazos para el recibo de ofertas, estudio y calificacion de la oferta, término para su
ejecucion y posterior liquidacion.

i) Los aspectos atinentes a la confidencialidad del CONTRATISTA y reserva de la
propiedad intelectual.

Todas las comunicaciones dirigidas a los participantes en el curso del proceso de seleccion deberan
hacerse por escrito, mediante comunicacion radicada. Sin embargo, se habilita para efectos de
agilidad del proceso, las comunicaciones via correo electrénico que siempre deberan ser enviadas
al correo juridica@gtaingenieria.com, con el fin que de ellas siempre quede evidencia fisica en el
expediente respectivo.

3.2.3 Criterios de seleccién: La empresa establecid los siguientes criterios para la seleccion del
proveedor o contratista.

3.2.3.1 Capacidad legal: cumplimiento de la condicion establecida en el articulo 1502 y 1503 del
Cadigo Civil Colombiano.

3.2.3.2 Capacidad Técnica: Conjunto de conocimientos y habilidades que posee la persona natural
o juridica para realizar o ejecutar el bien o servicio a adquirir.

3.2.3.3 Capacidad Financiera: Es la capacidad que se tiene para poder llevar a cabo inversiones o
pagos en un determinado periodo de tiempo, tanto corto, medio o largo plazo con el fin de
lograr los objetivos previamente determinados. Esto determinard el desarrollo y crecimiento,
ademas de asegurar liquidez y margen en las diferentes operaciones.

3.2.3.4 Experiencia: Es la relacion de contratos celebrados y ejecutados por una empresa a
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3.2.4 Presentacién de la cotizacion y/o oferta: El participante, al momento de presentar la
cotizacion deberd considerar todos los aspectos economicos, financieros, juridicos y
administrativos necesarios para su correcta evaluacion y en los plazos fijados.

3.2.5 Estudio de la cotizacién y/o oferta: el director del area que identifico la necesidad, de ser
necesario con ayuda de un equipo interdisciplinario, procedera a evaluar las ofertas o
cotizaciones recibidas, conforme a los criterios establecidos en el presente capitulo, con la
finalidad de seleccionar el proveedor o contratista.

3.2.6 Aceptacion o rechazo de la cotizacién y/o Oferta: Una vez el responsable evalué la o las
cotizaciones y/o ofertas (el formato FR-GR-81 — Evaluacion Inicial y Seleccion de
Proveedores), determinara si alguna de ellas cumple con los criterios establecidos, en el
evento de existir empate, la alta gerencia, una vez agotado el tramite anterior, se procedera
a el rechazo o aceptacion de la cotizacién y/o oferta, la cual se notificara a través de correo
electronico.

3.3 Etapa Contractual

Hace alusion a la parte del proceso cuando se determinan claramente las condiciones del negocio,
inicia con la emision de la orden de compra o solicitud de formalizacion del contrato y finaliza con la
entrega del bien o cuando inicia la ejecucién del servicio.

3.3.1 Los contratos que podra celebrar GTA no tienen limitacién, siendo tipico o atipicos y
nominados o innominados, se entiende por formalizacion del contrato la firma del contrato o la
expedicion de la orden de compra o servicio.

a. Expedicién de 6rdenes de compra: Cuando no se requiera ningun tipo de formalidad legal para
la adquisicion de bienes y servicios, y segun la politica de compras interna de GTA, toda
adquisicion requiere una orden de compra que sera emitida por el area de abastecimiento de
esta empresa.

b. Cuando los bienes y servicios requieran la elaboracién de un contrato se encargara al area
juridica esta actividad, para lo cual se debera cumplir:

b.1 _Solicitud de contrato: Es el documento a través del cual, se materializa la necesidad y se eleva
requerimiento al area juridica, para la elaboracién del contrato esta solicitud debera ir acompafiada
de una serie de soportes, este requerimiento se debera plasmar y hacer llegar al area por medio del
formato de solicitud de contratos (FR-GJ-07).

De forma general, tanto los contratos con formalidades plenas como las 6érdenes de compra o de
prestacion de servicios deberan estar soportados por los siguientes documentos:

s _
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e Comprade bienes:

Persona natural:
a) Copia del documento de identidad
b) Copia del RUT.
c) Certificacion de la cuenta bancaria en donde recibird pagos.
d) Cotizacion escrita y detallada indicando las caracteristicas del bien requerido, precio, plazo de
entrega y demas informacién que permita elaborar con precision el contrato (Ver AnexoMC-02)
e) Documento conocimiento del cliente (SARLAFT)

e Persona juridica:

a) Copia del documento de identidad del representante legal

b) Copia del RUT

c) Certificado de existencia y representacion legal con una vigencia no mayor a 30 dias.

d) Certificacion de la cuenta bancaria en donde recibira pagos.

e) Cotizacion escrita y detallada indicando las caracteristicas del bien requerido, precio, plazo de
entrega y demas informacion que permita elaborar con precisién el contrato. (Ver AnexoMC-02)

f) Documento conocimiento del cliente (SARLAFT)

e Prestacién de servicios:

Persona natural:

a) Hoja de vida

b) Oferta o propuesta para desarrollar el servicio

¢) Copia del documento de identidad

d) Copia del RUT

e) Certificacion de la cuenta bancaria en donde recibira pagos.

f) Certificado afiliacion o planilla de pago a todos los subsistemas de seguridad social integral
(Salud, pensiones y ARL en el riesgo correspondiente al servicio a prestar) y mes a mes durante
la vigencia del contrato, las respectivas constancias de cotizacion al sistema de seguridad social
integral.

g) Documento conocimiento del cliente (SARLAFT)

h) Las demds que exija la Ley segun la naturaleza del contrato, en especial las determinadas en
el Anexo MC-02 (licencias, Tarjetas profesionales, matriculas, certificaciones, etc.)

Persona juridica:

a) Oferta o propuesta para desarrollar el servicio

b) Copia del documento de identidad del representante legal

c) Copia del RUT

d) Certificado de existencia y representacion legal con una vigencia no mayor a 30 dias.

e) Certificacion de la cuenta bancaria en donde recibira pagos.

f) Certificado afiliacion o planilla de pago a todos los subsistemas de seguridad social integral
(Salud, pensiones y ARL en el riesgo correspondiente al servicio a prestar) donde se evidencie
gue el personal a ejecutar la actividad se encuentra afiliado, y mes a mes durante la vigencia
del contrato, las respectivas constancias de aportes obligatorios al sistema de seguridad social

integral.
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g) Certificacion emitida por la ARL del cumplimiento de estandares minimos segun la resolucién
312 de 2019, en un porcentaje igual o superior al 80%.

h) Documento conocimiento del cliente (SARLAFT)

i) Las demas que exija la Ley segun la naturaleza del contrato, en especial las determinadas en
el Anexo MC-02 (licencias, Tarjetas profesionales, matriculas, certificaciones, etc.)

®

Ademas de lo anterior, segin el negocio juridico a contratar se debera cumplir con los requisitos
establecidos en documento anexo a este manual, Anexo MC-02 Requisitos especiales segun el
negocio juridico.

b.2. Elaboracién de contratos: una vez suministrada de forma completa la informacién anterior, el
area juridica dispone de tres (03) dias habiles para redactar el acuerdo en el que se incluirdn todos
los elementos esenciales, naturales y accidentales propios de cada tipo de contrato, y lo enviara via
correo electronico a revision al area solicitante.

Para la suscripcion del contrato se debera anexar:
b.2.1 Formato de solicitud de contratos (FR-GJ-07)
b.2.2 Verificacion de requisitos minimos del contrato.

b.2.1 Acuerdos especiales de los neqgocios: El area juridica incluira en los contratos todos aquellos
acuerdos especiales que sean incluidos en el formato de solicitud de contratos (FR-GJ-07), y
dara seguimiento al cumplimiento de estos.

b.3 Garantias: La Empresa G.T.A Colombia S.A.S debera exigir en los contratos contemplados las
garantias enunciadas a continuacion, y el contratista tendr4 un maximo de cinco (05) dias habiles
para remitir a G.T.A. la prueba de la constitucion, las pélizas a constituir se solicitaran seguin se
indica en el ANEXO MC-03

La no constitucién o constitucién inapropiada de las garantias dentro del plazo y condiciones
sefialadas en el presente procedimiento de contratacion, constituye incumplimiento de las
obligaciones contractuales a cargo del CONTRATISTA.

G.T.A. Colombia S.A.S no efectuara pago alguno, hasta tanto este no la constituya conforme a los
términos del contrato.

En aquellos eventos en los cuales las aseguradoras establezcan exclusiones en materia de riesgos
0 porcentaje de valor asegurado, G.T.A. Colombia S.A.S podra sujetarse a estas condiciones de
aseguramiento, pero sera condicion para la legalizacion de la pdliza, la manifestacion expresa en el
contrato de seguro que la Aseguradora “conoce, acepta y adhiere a la clausula compromisoria en
los términos establecidos en el contrato”.

Por altimo, la direccion juridica verificara que las garantias/pdlizas exigidas estén conforme a las
exigencias de la minuta contractual, y procedera a su Aprobacién o Rechazo de garantias.

b.4. Suscripcién del contrato: Al cumplirse los pasos anteriores de esta etapa, una vez elaborado y
proyectado el contrato, se remitiré via correo electrénico el documento en su version final, aI
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En el caso especial que el contratista/proveedor se rehusé a suscribir el documento, debera
devolver el contrato anexando informe donde indiqué las razones por las cuales no se suscribid y
solicitando la anulacién de este.

3.4 Etapa de Ejecucion

Una vez perfeccionado el contrato, comienza su ejecucion, periodo dentro del cual se deben cumplir
las prestaciones asumidas por las partes. Durante ella, el administrador del contrato en nombre de
G.T.A. Colombia S.A.S tiene la misién de vigilar el cumplimento idéneo y oportuno de las
obligaciones contractuales de las partes.

3.4.1 Acta de inicio: en los contratos de servicios especializados y obra, el administrador del contrato
emitird documento que comunica al contratista la autorizacién de dar inicio a la ejecucion de las
actividades previamente acordadas, este documento deberd ser suscrito por las partes y hacerse
llegar (el documento con firma original) al &rea juridica a mas tardar tres (03) dias habiles posteriores
a la firma. (Ver formato acta de inicio contractual).

3.4.2 Seguimiento del contrato: para G.T.A. Colombia es una prioridad velar y garantizar que sus
Contratistas, Subcontratistas y Proveedores cumplan las directrices consagradas en el presente
procedimiento, es por esto que realizar un seguimiento permanente y detallado de las obligaciones
contractuales de ambas partes, para evitar riesgos juridicos por incumplimiento contractual es
esencial. Para hacer esta actividad se requiere:

3.4.2.1 Administrador comercial y/o técnico del contrato:

El administrador comercial y técnico podra ser un colaborar de G.T.A. Colombia S.A.S.,
seleccionado de acuerdo con su idoneidad, si las caracteristicas del producto o servicio lo hacen
posible y sera designado por el director del area que solicite el contrato.

Cuando por la complejidad del contrato, no exista en G.T.A. Colombia S.A.S. personal id6neo para
cumplir con esta funcién, el Gerente y/o Directivo del area interesada podra solicitar contratar una
interventoria externa, cuyo costo no podra ser superior al diez (10%) por ciento del valor del contrato
principal, la solicitud que sera evaluada por la Alta Direccion.

¥ Responsabilidad del administrador: Efectuar las verificaciones del cumplimiento de las
obligaciones acordadas por las partes, ejerciendo el seguimiento y control integral del
cumplimiento de todas las obligaciones contractuales inherentes al contrato.

Tendr& bajo su responsabilidad las siguientes actividades:
e Sostener el relacionamiento por medios agiles y accesibles con el contratista/proveedor
(Teléfono fijo y movil, correos electronicos, fisicos, redes sociales, entre otros).
e Revisary refrendar periodicamente los gastos que ocasionen los contratos durante la ejecucion
de estos, de acuerdo con las estipulaciones contractuales y las disposiciones vigentes.
o Exigir al contratista/proveedor el cumplimiento de sus funciones de conformidad con el soporte
contractual respectivo.
: N . L T
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e Exigir al contratista/proveedor la dedicacion y permanencia del personal al frente de los trabajos
o labores, asi como la de los bienes o servicios que requiera para la ejecucién del contrato.
Igualmente verificar la idoneidad del personal calificado y solicitar los cambios que considere
pertinentes.

o Conceptuar oportunamente sobre las necesidades de suspension del contrato y reanudacion
de este, cuando se hayan superado las circunstancias que dieron lugar a dicha suspension.

e La elaboracién de las respectivas actas de avance, reuniébn o compromisos firmadas por las
partes.

¢ Recibir las solicitudes de anticipos contractuales y no contractuales, entregar los soportes que
determine el area contable para el desembolso y reportarlos al &rea juridica.

e Atender las solicitudes, consultas y reclamaciones de los contratistas/proveedores y hacer las
observaciones que estime convenientes.

e Verificar mensualmente que el personal que vincule el contratista 0 el subcontratista a la
ejecucion del contrato se encuentre afiliado al sistema general de seguridad social y que éste
cumpla también con las obligaciones parafiscales, en los términos de la normatividad vigente
sobre el particular.

e Verificar mensualmente que el personal que vincule el contratista o el subcontratista a la
ejecucion del contrato reciba salarios y prestaciones sociales de acuerdo a las normas laborales
vigentes, pactos o convenciones colectivas. Para el efecto, se podran realizar entrevistas a los
empleados, auditorias, y recaudar por lo menos trimestralmente soportes del detalle y pago de
néminas.

o Presentar en forma periédica segun se estipule en el contrato, informes sobre la ejecucion de
este a la alta Direccién o su delegado.

e Comunicar al &rea juridica cuando contratista/proveedor incurra en faltas al cédigo de ética,
altere o simplemente incumpla las obligaciones estipuladas en el contrato.

e Dejar constancia escrita de los correctivos cuando contratista/proveedor incurra en desvio del
objeto pactado.

e EXxigir a contratista/proveedor la factura de los servicios liquidados de forma periddica para
efectos de pago por los servicios. Y para la liquidacion contractual paz y salvos de acreencias
laborales y comerciales.

Emitir autorizaciones para el pago de bienes y servicios.
Vigilar el cumplimiento de los acuerdos especiales del negocio.

¢ Notificar cualquier novedad que se presente con el contrato a la Direccién Juridica, en cuanto
a obligaciones, plazos y valores.

e Elaborar y presentar al area juridica la evaluacion de contratistas (si aplica)

e Coadyuvar al area juridica en la elaboracion del acta de liquidacion.

¥ Ademas de las actividades anteriores existente una serie de responsabilidades especiales que
debera cumplir el administrador en contratos de suministro de transporte, a saber, son:
¢ Inscribir el vehiculo en la flota activa de la empresa, para hacer seguimiento a la vigencia de
cada uno de los documentos.
e El conductor asignado recibira las capacitaciones necesarias para el buen desarrollo de sus
funciones.
e El vehiculo y conductor deberd cumplir con todo lo regulado en el Plan Estratégico de
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¢ Realizar seguimiento a los chequeos preoperacionales y preventivos del vehiculo.
e Exigir al contratista la ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo al vehiculo.

3.4.2.2. Alcance del seguimiento del contrato:

El administrador del contrato en el seguimiento al cumplimiento del contrato vigilara que de los
Contratistas, Subcontratistas y Proveedores cumpla con las normas vigentes, especialmente:

¥ Derechos Humanos: G.T.A Colombia S.A.S, busca la promocién del cumplimiento de los
derechos humanos consagrados en las Naciones Unidas en nuestro circulo de interés, por lo
tanto, es obligacion de nuestros contratistas, subcontratistas y proveedores garantizar la
proteccion de los derechos fundamentales consagrados en la Constitucion Politica de Colombia
y normas internacionales.

¥ Cobdigo de Etica'y Conducta: Relne los valores y principios que deben guiar el actuar en el
ejercicio diario de las actividades para alcanzar el fortalecimiento de la confianza, la moral y las
buenas costumbres. Este Cédigo es aplicable a todos los Contratistas, Subcontratistas,
Proveedores, Accionistas y Colaboradores de G.T.A Colombia S A S.
Desde ahora todas las partes enunciadas en el presente documento se acogen y aceptan
conocer el Cédigo de Etica y Conducta y garantizan su cumplimiento de conformidad a los
principios en el consagrados.

T Laborales: estricto cumplimiento del debido proceso para el proceso de incorporacion del
personal y garantizando lo derechos minimos irrenunciables al colaborador.

¥ Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabajo (HSE): El contratista, Subcontratista y Proveedor,
debera cumplir con las disposiciones legales en materia de seguridad y salud en el trabajo que
apliquen desde el momento del proceso de seleccién, adjudicacion, ejecucién y terminacion de
la relacion contractual, y las que determine la Direccion de HSEQ de G.T.A Colombia S.A.S. El
Contratista, Subcontratista y proveedor es plenamente responsable de cumplir y hacer cumplir
estos requerimientos a todos sus trabajadores, subcontratistas, proveedores y visitantes.

Para el cumplimiento de lo anterior G.T.A. dard a conocer a todos los Contratista o
Subcontratista el manual de gestion en seguridad, salud en el trabajo ambiental y calidad para
contratista o subcontratistas (Ver documento MA-GI-02), en todo caso se resalta que se debe
cumplir con:

e Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo

e Politica para la prevencion del consumo de alcohol, tabaco y sustancia psicoactivas

e Politica Seguridad Vial (si aplica)

e Afiliacion y pago al sistema integral de seguridad social (Salud, pension, riesgos y caja de
compensacion familiar)

e Resolucién de horas extras

e Indicadores de HSE

/ e Liderazgo i
esignacion del responsable de a '
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Matriz de identificacién de peligros y evaluacion de riesgos
Actividades de Medicina del trabajo

Mediciones de higiene ocupacional

Cronograma de actividades en HSE

Induccidn, capacitacion y entrenamiento

Reporte y gestion de Incidentes, accidentes, enfermedades laborales y emergencias
Auditorias e inspecciones

Control de certificaciones

Entrega de dotacién y elementos de proteccion personal
Listado Herramientas, maquinaria y equipos

Sefializacion

Protocolos Covid-19, o los que sean del caso.

Reporte y gestion de condiciones y actos inseguros.
Gestion de cierre de hallazgos detectados en HSE
Gestién de mejora continua

Y todos aquellos requerimientos determinados segun el tipo de empresa sean de obligatorio
cumplimiento segun el objeto del contrato, decreto 1072 de 2015, la resolucion 312 de 2019, o
la norma que la modifique y sustituya. Asi como los requisitos que el area HSEQ disponga
durante la ejecucion del contrato.

Los contratistas, subcontratistas, proveedores, colaboradores, uniones temporales vy
consorcios, deberan cumplir con las normas ambientales vigentes, las cuales tiene como fin,
proteger el entorno que nos rodea, todo aquello que hace parte de la naturaleza y cada uno de
los recursos naturales.

T Sarlaft: es el sistema de administracion del riesgo de lavado de activos y de la financiacién del
terrorismo, por lo tanto, se realizard seguimiento a al contratista, Subcontratista y Proveedor,
vigilando que los dineros, bienes y servicios que manejan provienen de actividades licitas.

T Sistemade Gestion de Calidad: vigilar que el contratista, subcontratista y proveedor garantice
en todo momento, que, dentro de su organizacion empresarial, cumple con las normas de
calidad que le permiten tener de manera ordenada y coordinada los productos que ofrece,
siendo susceptible de planeacién, control y mejora continua.

¥ Estandares de Calidad en el Sector Eléctrico: vigilar que, en los casos que aplique, el
Contratista, subcontratista y proveedor, garantiza a G.T.A Colombia S.A.S, cumple a cabalidad
con las normas del Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas — RETIE.

T Politicas contables, fiscales y financieras de la compafiia: Dar seguimiento en conjunto con
el area contable al estado de cuenta de los contratistas, como desembolso y amortizaciones de
anticipos, cruces de cuentas, elaboracion y radicacion de facturas, pagos de facturas, en todo
caso se debe prevenir riesgos de detrimento patrimonial de la compafiia o incumplimiento de
obligaciones a favor de terceros por retraso en pagos acordados.
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3.4.2.3 Modificaciones al contrato: Durante la vigencia del contrato, éste podrd modificarse o
adicionarse por acuerdo de las partes. La modificacion o adicion del contrato debera estar justificada
en forma escrita (fisica o electrdnica) por el respectivo administrador del contrato, quien previamente
deberd solicitar aprobacion de la modificacion a la alta direccion. Una vez el area juridica reciba la
solicitud de modificacion, dispone de tres (03) dias habiles para la elaboracion del Otrosi.

®

3.4.2.4 Pagos: El area juridica hard el registro de las cuentas de cobro o facturas presentadas por
los contratistas/proveedores, vigilando periodos de cobro y el cumplimiento de las formalidades de
ley en estos documentos, y tendra la facultar de rechazar, autorizar o solicitar aclaraciones a los
administradores del contrato, contratistas o proveedores.

3.4.3 Suspension del contrato: El plazo de ejecucién de un contrato puede suspenderse por la
ocurrencia de hechos ajenos a la voluntad de las partes, por motivos de caso fortuito o fuerza mayor,
interés y conveniencia mutua e interés publico. Se entiende que hay fuerza mayor o caso fortuito
cuando hay ocurrencia de hechos imprevisibles e irresistibles que no devienen de la conducta de
las partes y que hacen imposible el cumplimiento de las obligaciones pactadas. La fuerza mayor se
origina en factores totalmente ajenos a la actividad de la parte que la invoca y el caso fortuito
obedece a hechos directamente relacionados con su actividad.

Cuando este tipo de hechos se presenten, el administrador del contrato deberd evaluar su real
ocurrencia y magnitud, para decidir si procede o no a suspender el contrato, para lo cual podra
buscar el acuerdo con el contratista, en cualquiera de los casos debera:

T Elaborar un Acta de Suspension, que sera suscrita por las partes, dejando constancia detallada
de lo ocurrido, y de los motivos que la originaron. En el evento en que EL CONTRATISTA se
abstenga de suscribir el acta de suspension, G.T.A. COLOMBIA S.A.S la elaborara de todas
formas y dejard constancia de la negativa del CONTRATISTA a suscribirla anexando los
soportes que justifican la causal de suspension.

¥ Determinar en la misma Acta de Suspension el tiempo que ésta durara y la fecha de reiniciacion
del término del contrato. Si la causa que origind la suspension no cesa al momento estipulado
de reiniciacion del término contractual, debera suscribirse una nueva acta.

T Hacer llegar al area juridica, el acta firmada en original, en los siguientes tres (03) dias
posteriores a la firma.

T Superadas las causas de suspension antes del plazo previsto, las partes podran suscribir
inmediatamente el Acta de Reiniciacion correspondiente.

3.4.4 Cesion del contrato: Los contratos de G.T.A. Colombia S.A.S se celebran en consideracion
a la capacidad, calidades y habilidades del contratista/proveedor; por ello, el acto de cesién del
contrato a una persona diferente a quien lo celebré requiere previamente de la evaluacion y
autorizacion escrita, para la elaboracién posterior del acta de cesion por parte del areajuridica.
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La cesion del contrato sin autorizacion por G.T.A. Colombia S.A.S sera causal de terminacion

inmediata del contrato con las sanciones contractuales respectivas. La cesién, asi como la
subcontratacién debe estar plenamente justificada y avalada por la Alta Direccién.

®

3.45 Reclamaciones -indemnizaciones -Penalidades- Apremio: En el evento que los
administradores del contrato observen que el contratista esta incumpliendo las obligaciones
contractuales, debera notificarlos de manera inmediata a la Alta Gerencia y a la Direccion Juridica,
para tomar los correctivos y medidas necesarias.

La omision de esta responsabilidad por parte del administrador del contrato se considerard como
falta grave y se remite al procedimiento del reglamento interno de trabajo.

El &rea juridica en conjunto con la Alta Direccidn, iniciaran el respectivo tramite administrativo,
prejudicial o Judicial que corresponda.

3.4.6 Evaluacion de desempefio del contratista: Es una actividad que desempefiara el
administrador del contrato en los siguientes casos:
3.4.6.1 — Para los contratos con objeto de construccién de obra (actividades de obra civil,
montaje, tendido, pruebas de servicios, talas y podas)
3.4.6.2 — Para todos los contratos con una cuantia inicial superior a 10 SMLMV.
3.4.6.3 — Para todos los contratos que superen un plazo de ejecucién de 6 meses.

Esta evaluaciéon se haré con corte al 30 de noviembre de cada afio o al finalizar el contrato en caso
de finalizar antes de la fecha de corte.

3.5 Etapa de terminacion contractual

Los contratos suscritos en G.T.A. Colombia S.A.S podran terminar asi:

3.5.1 Terminacion Normal: El contrato terminara en forma normal por cumplimiento del objeto
contractual, vencimiento del término o cumplimiento de la condicién u obligacion.

a. Terminacion de mutuo acuerdo: Las partes en cualquier momento de mutuo acuerdo pueden
dar por terminado el contrato mediante un acta elaborada por el areajuridica.

b. Recibido a satisfaccion: Documento que elabora el administrador técnico y/o Comercial del
contrato, donde certifica que obligaciones se cumplieron estableciendo un porcentaje en cada
una de ellas, el cual, se remitira a la alta direccion y el area juridica para su analisis.

3.5.2 Terminacion Anormal: El contrato termina en forma anormal y de acuerdo con lo establecido
en el presente manual de contratacion, en las siguientes circunstancias:

a Imposibilidad de cumpllmlento Siempre que ocurran circunstancias de fuerza mayor o caso

fortuito o inconv ificada de las partes, que impidan la culminacio on del
TS contrato, éste se dara po aeuende w
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elaborada por el area juridica en conjunto del administrador comercial, la cual servira de
liquidacion del contrato. En ella se expresaran las causales, los montos debidos por las partes
y se describira el estado en que quedan las obligaciones contraidas entre ellas.

b. Terminacion unilateral: La terminacion unilateral anticipada se efectuara mediante acta
motivada y elaborada por el area juridica, en donde consten las causales de terminacion, un
resumen del contrato y su ejecucion, las obligaciones pendientes de las partes por la
terminacion anticipada y se ordene la liquidacion, si ello fuere pertinente.

Las causales podran ser, entre otras:

T Cuando EL CONTRATISTA se encuentre incurso en causales de inhabilidad que no siendo
posible su cesion, obliguen a darlo por terminado de conformidad con las normas internas.

¥ Cuando EL CONTRATISTA no se ajuste a los requerimientos para subsanar los inconvenientes
presentados en las garantias contractuales exigidas para el respectivo contrato.

¥ Cuando EL CONTRATISTA, sin autorizacién escrita previa, cediere o lleve a cabo una
subcontratacién en el correspondiente contrato u orden contractual.
Por incumplimiento total o parcial de las obligaciones contractuales
Por incumplimiento a politicas, manuales o directrices dictadas por G.T.A.

3.6 Acta de Liquidacion y terminacion Final del contrato

3.6.1 Las actas de liguidacién son los documentos que contienen la evaluacion juridica y financiera
del contrato; la elaboracién estara a cargo del area juridica quien sera el delegado de verificar que
se cumplié con todas las rigurosidades contractuales ademas se termina de blindar el contrato con
los documentos faltantes para el caso de incumplimiento contractual futuro o reclamacién
administrativa, el cual debera contener:

Trazabilidad del contrato.

Obligaciones acordadas.

Porcentaje de obligaciones cumplidas.

Obligaciones pendientes, de haberlas.

Valor del contrato.

Valores pagados.

Valores pendientes de pago por cada una de las partes.
Acuerdo final.

o e e e e e e e

Las actas de liquidacion se aplicaran a los contratos de servicios especializados, consultoria y de
obra.

A esta acta se anexara:

¥ Evaluacion de seleccién del contratista. FR-GR-81 (si aplica)
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seguimiento y liquidacién de
contratistas
Certificacion del contador o revisor fiscal donde se informe que el contratista se encuentra a Paz
y salvo con salarios, prestaciones sociales y parafiscales.

Planillas de aporte a todos los subsistemas del sistema de seguridad social integral desde el
inicio hasta el fin de la vigencia del contrato.

Colilla detallada de nédmina y comprobantes de pago (Bancario o en efectivo) de todos los
empleados que prestaron servicios en la ejecucién del contrato.

Colilla detallada y comprobantes de pago (Bancario o en efectivo) de la liquidacién definitiva de
prestaciones sociales de todos los empleados que prestaron servicios en la ejecucion del
contrato.

Si existieron accidentes e incidentes de Trabajo, el contratista deberd entregar carpeta con
reporte, copia de notificaciones obligatorias a entidades, copia de la investigacion, soporte de
las acciones de mejora y/o lesiones aprendidas implementadas.

En caso de no existir accidentes e incidentes de trabajo, el representante legal en conjunto con
la persona responsables del SGSST certificara esta situacion.

Actas de avance el contrato firmadas por ambas partes.

Copia de las facturas y comprobantes de pago a las que hubo lugar en la ejecucién del negocio.
Evaluacion del contratista — FR-GR-39 (Si aplica)

=f

=f
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= =
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En todos los contratos que aplique este requisito se incluira una clausula donde se informe al
contratista la obligatoriedad de entra de estos documentos a la finalizacion de actividades,
aceptando que, de no presentar la totalidad de los documentos, se autoriza el descuento del saldo
existente por retenido de garantia, para cubrir riesgos inherentes al posible incumplimiento de
obligaciones laborales para con sus empleados.

3.6.2 Las actas de terminacion: se realizara acta de terminacion a todos los contratos que no
requieran acta de liquidacién, en esta acta se consignara hasta que fecha estuvo vigente el contrato,
situaciones especiales o destacadas de la ejecucién y se admitira que solo se suscriba por el
administrador del contrato. Esta acta podra ser reemplazada por documento Paz y salvo emitido por
el Contratista/proveedor.
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Capitulo 4

Acuerdos Especiales en los Negocios.

Para el manejo de este manual se entendera por acuerdos especiales de los negocios convenios
gue hacen las partes en pro de dar viabilidad al contrato y que por si grado de especificidad
requieren un manejo especial por ambas partes, de forma enunciativa, algunos de los mas usuales
en G.T.A. COLOMBIA S.A.S. son: anticipos contractuales y no contractuales, derechos de
retencion, retencion por garantia, suministros mutuos, pactos de retracto y retroventa.

En ese sentido se estableceran las reglas para el manejo de los mas usuales en los negocios de
GTA:

5.1 Anticipos Contractuales y no contractuales:

Los primeros son los pactados dentro del contrato y los segundos se entenderan por aquellos que
solicita el contratista en el desarrollo de las actividades para la correcta ejecucion de las mismas.

Los anticipos de cualquier tipo se otorgardn de manera excepcional, bajo la aprobacion de la
gerencia general y en ningln caso podra superar el 20%, su amortizacion se pactara para el
siguiente corte de facturacion o maximo 4 cortes de facturacion posteriora la entrega del anticipo.

o=

El trdmite del anticipo contractual se determinara en el documento que soporta elacuerdo.
El trAmite para anticipo No contractual se requiere solicitud escrita o electronica motivada
del contratista, aprobacién de la gerencia y cuenta de cobro por concepto de anticipo no
contractual.

5.2 Retencidn por garantia:

Pacto que SIEMPRE se aplicara a los contratos de servicios de obra (Construccion obra civil y/o
Montaje), tiene por finalidad asegurar la calidad de los servicios o confesion de obras realizadas por
el contratistas, en caso de no construirse con la calidad requerida, G.T.A. COLOMBIA S.A.S hara
uso de los mismo para reforzar, demoler, modificar o mejorar la obra hasta llegar al requisito de
calidad contratado; este convenio se establecera como parte de las garantias del subcontratista un
retenido en garantia por calidad que se regira de acuerdo con las siguientes:

El retenido se aplicara sobre la facturacién de un valor minimo del 3%.

El Retenido sera aplicado por cada factura que presente el subcontratista a laempresa

Se realizaran devoluciones parciales, del 50% del saldo retenido hasta la fecha, cuando se
aprueba por medio de actas de avance el cumplimiento del 40% y 80% de la obra
encomendada, previa autorizacion del Administrador del contrato.

La devolucion Total del saldo retenido en garantia que se encuentre en poder de GTA, se
devolvera OCHO (08) dias habiles posterior a la suscripcion del acta final de liquidacion del
contrato.
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5.3 Suministros Mutuos:

Dentro de los negocios que se desarrollan en GTA en especial los contratos de servicios de
construcciones es posible que se dé la coexistencia de contratos comerciales como la compraventa
o el suministro de bienes, dado que, por logistica, precios, transporte entre otros para GTA y los
contratistas es mas competitivos comprar suministros que mejoren en tiempo, costos y calidad los

servicios ejecutados.

Para garantizar estas condiciones se establecera las siguiente clausula en los contratos que asi lo
requieran: “los materiales que sean suministrados por el contratante como por ejemplo cemento,
agua, acero, dotacién, suministro de transporte y/o alimentacién o cualquier suministro en especie
se hara a titulo de compraventa; EL CONTRATISTA declara conocer los precios al momento de
solicitar el suministro, y autoriza expresamente el descuento de estos suministros (Cruce de

cuentas) de cada factura por las actividades realizadas”.

El administrador de obra sera el encargado de:

¥ Pactar los precios de los suministros con el contratista, siguiendo los lineamientos del area

contable.

=

=

de cuentas.

=

contra del contratista.

5.4 Otras disposiciones:

Autorizar y dar seguimiento a la entrega de suministros solicitados por el contratista.
Presentar los informes necesarios y registrar en las actas de avance del contrato el cruce

Verificar el estado de cuentas en cuanto a saldos pendientes y descuentos a favor o en

Las partes de acuerdo con su libre voluntad podran realizar pactos licitos especiales, que seran
consignados en el contrato que se establezca para regular la relacion.
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Capitulo 5

®

Disposiciones Finales.

5.1 Gestion Documental

En aplicacion de la politica de contratacion, todo acuerdo o negociacion se realizara por escrito en
documentos tales como érdenes de compra, facturas, actas y contratos. G.T.A. Colombia S.A.S.
podra realizar contrataciones de bienes y/o servicios a través del comercio electrénico, en los
contratos que esto sea valido; las mismas se soportaran en los términos de uso y condiciones del
sitio de Internet donde se realice la transaccion y en los cuales consignan las obligaciones y
responsabilidades de las partes; por tanto, no sera necesario perfeccionar con la firma manuscrita
el soporte contractual, para el caso se hara uso de las plataformas tecnoldgicas existentes y que
permitan la suscripcién electronica de documentos. El perfeccionamiento y formalizacion del
contrato se entenderan surtidos con la ejecucion del servicio, entrega del bien y el pago.

Para efecto de la contratacion bajo esta modalidad, se realizaran las etapas establecidas en el
proceso de contratacion en cuanto fuere posible aplicarlas, en los demas se aplicaran las normas
propias del derecho electrénico (Ley 527 de 1999 y normas concordantes). En todo caso, se dejaran
como evidencia los documentos fisicos que concreten cada una de las etapas surtidas en el
proceso. Es asi como, es completamente valido soportar las actividades de contratacién con huellas
electrénicas tales como: correos, mensajes de datos, videograbaciones, registros fotogréficos.

5.2 Custodia y cuidado

El registro de la informacién de todo el procedimiento contractual estara a disposicién en el
Dropbox empresarial o plataforma autorizada para este fin, y solo podran acceder a ellos quienes
estén autorizados por la Alta Direccion.

5.2.1. Las 6rdenes de compra y facturas se encontraran bajo el cuidado y la custodia delarea
contable de la compafiia.

5.2.2 La minuta de los contratos, asi como la base de datos que contiene la descripcion de estos
con sus respectivas adiciones, modificaciones, prérrogas, requisitos documentales, estaran bajo la
custodia y cuidado del area juridica de G.T.A. Colombia S.A.S.

5.3 Archivo

Una vez se termine la relaciobn comercial cada area responsable de los documentos sera
responsable de archivar, de acuerdo, a las indicaciones que se den respecto a la conservaciéon
documental, de todos los documentos fisicos y digitales que soportan la relacién de GTA con
terceros, segun la politica de Gestion documental de la compaiiia.

Este manual se aprueba y adopta en Envigado, el dia Primero (01) de diciembre de 2021, por:
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~w ANEXO MC-01
A
Valor de la Cuantia
Proceso Subprocesos del negocio Condicién Formalidades Competencia Aprobacién
SMLMV
Cotizacién; Orden de
AFjQUISICIon de Insumqs generales Entre 0y 1,5 SMLMV[NA C’on?pras; fichas Jefe de compras Dlrector_dt_a
Bienes de oficina técnicas; documentos Abastecimiento
legales del proveedor
Cotizacién; Orden de
Adquisiciéon de |Insumos generales |Superiores a 1,5 Compras; fichas Director de
- NA . L Gerente/Subgerente|
Bienes de oficina hasta 5 SMLMV técnicas; documentos Abastecimiento 9
legales del proveedor
Cotizacion; Orden de
Adquisicion de |Insumos generales Compras; fichas .
X L 5 SMLMV NA SN Gerente/Subgerente No requiere
Bienes de oficina técnicas; documentos
legales del proveedor
Cotizacion; Orden de
Adquisicién d ; fi .
X quisicion de Insumos HSEQ Entre 0Oy 1 SMLMV |NA C,°”?p""_s’ fichas Jefe de compras Director de HSEQ
Bienes técnicas; documentos
legales del proveedor
Cotizacién; Orden de .
Adquisicion de Superiores a 1 hasta Compras; fichas Director de
aa Insumos HSEQ P NA . pras; Abastecimiento y Gerente/Subgerente]
Biamas 5 SMLMV técnicas; documentos Director HSEQ
legales del proveedor
Cotizacion; Orden de
Adquisicion  fi Dir r HSE
dquisicion de |, oS HSEQ |5 SMLMV NA Compras; fichas rector HSEQ y Gerente/Subgerente]
Bienes técnicas; documentos Gerente/Subgerente
legales del proveedor
Cotizacion; Orden de Directortecnico, Director
Adquisicién de | Materiales criticos Compras; fichas de obra, Director Juridico
X d Entre 0 y 10 SMLMV|NA técnicas; solicitud de | Representante Legal |Gerente/Subgerente
Bienes de obra e |
contrato documentos Judicial (segln su
legales del proveedor [facultad)
Cotizacion; Orden de
Adquisicion de |Materiales criticos |Superiores 10 Compras; fichas Director de
Bienes de obra SMLMV NA técnicas; documentos Abastecimiento Gerente/Subgerente
legales del proveedor
Cotizacién: Orden de Dlrectorte_cnlco,Dlrgc'tor
Adquisicion de Compras; fichas de obra, Director Juridico
X q Muebles y enseres [Entre 0y 5 SMLMV [NA - 'p i | Representante Legal |Gerente/Subgerente]
Bienes técnicas; documentos N .
legales del proveedor Judicial (segtn su
g P facultad)
Cotizacion; Orden de
Adquisicion de Superiores 10 Compras; fichas Director de
Bienes Muebles y enseres SMLMV NA técnicas; documentos Abastecimiento Gerente/Subgerente
legales del proveedor
Adauisicion de Me;]qmrllarla, Solicitud de contrato y |Director Juridico /
X d yghicutos, Entre Oy 3,5 SMLMV|NA Documentos para Representante Legal Gerente/Subgerente|
Bienes inmuebles, entre R, .
legalizacion del contrato|Judicial
otros
s Maqumana, . Solicitud de contrato y
Adquisicion de |vehiculos, Superiores a 3.5 . .
X I Ninguna Documentos para Gerente/Subgerente No requiere
Bienes inmuebles, entre SMLMV . L,
otros legalizacion del contrato
Adquisicion de Arrend%ggIclﬂxgnisscgam[;ato Y “recmr Ty
W servicios Fimuebles oMY L .. llegalizacion del contrato | Judicial
."\\.(,.'.'L\.|ll~).,) L LW - .‘xJ;. LA LAE ] PR Y iSasd .2 . I 7
Adquisicion de |Arrendamientos de |Superiores a 3.5 Por delegacion ggtﬂ::d e LD y giscionluridicoe
— .. e > Pal; epre
Servicios g@”ﬁ‘&ﬁ" S 320-13 Hasta 7 SMLMV legalizat lﬁﬁ f@f“.
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L . . Solicitud de contrato
Adquisicién de [Arrendamientos de [Superiores a 7 . ety y .
Servici | bl SMLMV Ninguna Documentos para Gerente/Subgerente No requiere
ervicios nmuebies legalizacion del contrato
Administrador de Obra,
Adquisicion de |Arrendamientos de [Desde O hasta 3.5 Plazo del_ negocio |Cotizacion; Documentos J?fe de Cor['lp_ras,
L menor o igual a 12|legales y Orden de Director Juridico / Gerente/Subgerente
Servicios Muebles SMLMV S
meses Servicio Representante Legal
Judicial
L . . Plazo del negocio |Solicitud de contrato y Director Juridico /
Adquisicién de [Arrendamientos de [Superiores a 3.5 menor o iqual a 12|Documentos para Representante Legal Gerente/Subgerentel
Servicios Muebles Hasta 7 SMLMV meses 9 legalizacion d?el contrato Judicial 6 Director de 9
9 Abastecimiento
o . Solicitud de contrato y
gdgwgmon b2 erzg?easmlentos de Superiores 7 SMLMV([Ninguna Documentos para Gerente/Subgerente No requiere
I [eE u legalizacién del contrato
Administrador de Obra,
Adauisicién de  |Suministros de Plazo delnegocio |Cotizacion; Documentos |[Jefe de Compras,
q . . Hasta 3.5 SMLMV |menor o igual a 3 |legales y Orden de Director Juridico / Gerente/Subgerente|
Servicios Alimentos -
meses Servicio Representante Legal
Judicial
Solicitud de contrato Director Juridico /
Adquisicién de [Suministros de Superiores a 3.5 Plazo del negocio Documentos para y Representante Legal Gerente/Subgerentel
Servicios Alimentos Hasta 7 SMLMV mayor a 3 meses | lizacion dpl nirat Judicial 6 Director de 9
€galizacion del contrato | p5stecimiento
L L . licit trat
Adquisicién de [Suministros de Superiores a 7 . Solicitud de contrato y .
Servicios Alimentos SMLMV Ninguna Documentos para Gerente/Subgerente No requiere
legalizacion del contrato
Administrador de Obra,
s o Pl | i licit trat f ,
Adquisicion de |Suministros de Desde 0 hasta 3.5 azo de_negomo Solicitud de contrato y J? e de Con’1p_ras
L menor o igual a 3 |Documentos para Director Juridico / Gerente/Subgerente
Servicios Transporte SMLMV s
meses legalizacién del contrato |Representante Legal
Judicial
Adquisicion de |Suministros de Superiores a 3.5 Plazo de! negocio |Solicitud de contrato y Director de
SaRiEies Tran t Hasta 7 SMLMV menor o igual a 3 [Documentos para Abastecimient Gerente/Subgerente|
ansporte asta meses legalizacion del contrato astecimiento
T, L . licit trat
Adquisicién de [Suministros de Superiores a 7 . Solicitud de contrato y .
Servici T N SMLMV Ninguna Documentos para Gerente/Subgerente No requiere
ervicios ransporte legalizacion del contrato
Directortecnico, Director
Adauisicién de | servicios de Plazo del negocio |Solicitud de contratoy |de obra, Director Juridico
a L ) Hasta 7 SMLMV menor o igual a 12|Documentos para / Representante Legal |Gerente/Subgerente|
Servicios Construccion . L. . |
meses legalizacién del contrato |Judicial (segun su
facultad)
Solicitud de contrato y
Aqu_us_|C|on Bl Servicios .d,e superior a 7 SMLMV|NA Docqmer?fos para Gerente/Subgerente No requiere
Servicios Construccion legalizacién del contrato
y garantias
AchuisTEtn ¢ Plazo del negocio |Cotizacién; Documentos Director de
Se(r:‘vicios Otros Servicios Entre 0y 1 SMLMV |Menor a tres legales y Orden de Jefe de compras Abastecimiento
meses Servicio
Adquisicién de I\P/IIZZgrd:IT?:gOCIO Solicitud de contrato y Director de
a L Otros Servicios Entre Oy 3,5 SMLMV Y Documentos para L Gerente/Subgerente|
Servicios Meses, menor o legalizacion del contrato Abastecimiento
igual a 12 meses 9
Adquisicién de Plazo del negocio Solicitud de contrato y
s a L Otros Servicios Mayores a 3,5SMLM M 12 g Documentos para Gerente/Subgerente No requiere
CINIEES ayora 12 MeSes ||aq3lizacion del contrato
. . Solicitud del colaborador,|Todos los directores
Adquisicién de Viaticos, alojamiento documento de respecto a los
a L y gastos de Entre Oy 0,5 SMLMV |N.A. R P Director Financiero
Servicios - autorizacion, orden de |colaboradores a su
representacion caja menor. cargo

Aprobado en Envigado — Antioquia a los Treinta (30) dias del mes de noviembre del afio 2021.

~ ST

"Aceptam®Bres

BELHEEOHAMSTEPHIan vidas”

Gerente General

A

G.T.A. Colombia S.A.S.
Transv. 34A Sur 320-13

Envigado- Antioquia

Tel: (&) 607 15 29

© +57 312 258 742

€) GTAColombiaSAS
www.gtaingemeria.com

@) ©)

icontec icontec

I1SO 14001

ISO 4500

COTR-SC-0165 CO-TR-SA-00496 CO-TR-55-0037



Cdédigo: MA-E-02
Fecha: 01-12-2021
Version: 02

] Manual de Contratacion,
seguimiento y liquidacién de
contratistas

ANEXO MC-02

REQUISITOS ESPECIALES SEGUN EL NEGOCIO JURIDICO.

Del mismo modo, adicional a lo anterior, para la elaboracion de diferentes tipos se deberé informar
con claridad y precision al area juridica lo que en adelante se enunciard; en todo caso, si se
presentan dudas en el momento de suministrar la informacion requerida para cada tipo de contrato,
se deberd solicitar ayuda técnica al area juridica para evitar desviaciones en los tipos de contratos
y la formalidad que se requiere para cada uno:

1. Para los contratos de arrendamiento de vivienda/bodega/oficina/local comercial:

a) Nombre de la obra en la cual se requiere.

b) Designacion del administrador del contrato.

c) Valor del canon.

d) Registro fotogréafico del inmueble. (ver Formato registro fotografico arrendamientos)
e) Obligaciones entre las partes.

f) Condiciones del contrato.

g) Vigencia del contrato.

h) Alcance del contrato,

i) Garantias contractuales (Pagaré, péliza de seguro, retencion de facturacion).

2. Para los contratos de consultoria:

a) Nombre de la obra en la cual se requiere.

b) Designacion del administrador (Técnico y/o Comercial) del contrato.

b) Valor del contrato total

¢) Valor mensual o division de porcentajes segin cumplimiento.

d) Obligaciones entre las partes

e) Condiciones del contrato

f) Vigencia del contrato.

g) Garantias contractuales (Pagaré, pdliza de seguro, retencién de facturacion).

3. Para los contratos de compraventa de bien mueble:

a) Nombre de la obra en la cual se requiere.

b) Designacion del administrador del contrato.

c) Valor del negocio.

d) Obligaciones entre las partes

e) Condiciones del contrato

f) Documentos especiales del bien a negociar (declaracion de importacion, hoja de vida,
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4. Para los contratos de compraventa de bien inmueble:

a) Nombre de la obra en la cual se requiere.

b) Designacion del administrador del contrato.

c) Valor del negocio.

d) Obligaciones entre las partes.

e) Condiciones del contrato.

f)  Copia de la escritura publica.

g) Certificado de libertad y tradicién vigencia no mayor a 15 dias.

h) Pazy salvos catastrales y de valorizacién del predio, vigencia ho mayor a 15 dias.

i)  Ficha predial con vigencia no mayor a 15 dias.

i) Documentos especiales del bien a negociar (licencias de construccion, planos, entre otros.)

5. Para los contratos de transaccion:

b) Nombre de la obra en la cual se requiere.

c) Designacién del administrador del contrato.

d) Valor del negocio.

e) Obligaciones entre las partes.

f)  Condiciones del contrato.

g) Documentos especiales objeto de transaccion.

6. Para los contratos de obra (subcontratos):

a) Nombre de la obra en la cual se requiere.

b) Designacion del administrador (Técnico y/o Comercial) del contrato.

c) Lista de precios y cantidades.

d) Presupuesto detallado.

e) Obligaciones entre las partes.

f)  Condiciones especiales del contrato (Acuerdos especiales del negocio).
g) Vigencia del contrato.

h) Alcance del contrato.

i) Garantias contractuales (Pagaré, péliza de seguro, retencién de facturacion).
j) Estados financieros con notas del ultimo afio.

k) Declaraciéon de renta del dltimo afio.

[) Certificacion de cuenta Bancaria.

7. Para los contratos de suministro (en general):

a) Nombre de la obra en la cual se requiere.

b) Designacion del administrador (Técnico y/o Comercial) del contrato.
c) Valor del contrato.

d) El suministro es de prestaciones periddicas o permanente.

e) Obligaciones entre las partes.

f)  Condiciones del contrato.

Q) gende e
e — A\_
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h) Alcance del contrato,
i) Garantias contractuales (Pagaré, poliza de seguro, retencion de facturacion).

8. Para el caso especial del contrato de suministro de transporte:

Para este tipo de contrato se prefiere la contratacion de empresas de transporte legalmente
constituidas y habilitadas por el ministerio de transporte segun sea el caso.

De forma excepcional se aceptara contratar con personas naturales, si se prueba que no existen
posibilidad alguna de contratar con empresas de transporte por razones de orden publico o
condiciones extremas del lugar de prestacién del servicio.

En todo caso se deberéa de informar y entregar lo siguiente:
Informacion:

a) Nombre de la obra en la cual se requiere

b) Designacién del administrador (Técnico y/o Comercial) del contrato.

c) Tipo de transporte (Pasajeros/Carga)

d) Capacidad del vehiculo (Cantidad de pasajeros/Cantidad de toneladas)

e) Lugar de ejecucion del servicio o condiciones del terreno (via urbana, rural, principal o
terciaria).

f) Tipo de vehiculo que se acomoda al lugar (Automovil — campero — camioneta — microbus —
buseta — bus/Volqueta — Camién - Grua — Tractor)

a. Tiempo o plazo en el que se requiere el servicio (Fecha: mes-dia-hora/Plazo: nimero
de meses — fecha inicial — fecha final).

Documentos del vehiculo:

a) Cotizacion para desarrollar el servicio

b) Copia del PESV Yy certificacion de aprobacion por el ente regulador.

¢) Licencia de transito del vehiculo

d) Copia del seguro obligatorio (SOAT)

e) Copia de la revisiéon técnico mecanica (segun el caso)

f) Copia de los Seguros de responsabilidad civil contractual y extracontractual.

g) Tarjeta de operacion (segun el caso)

h) Ficha técnica/hoja de vida del vehiculo (registro de chequeos preoperacional, revisiones
bimestrales, mantenimiento preventivo y correctivo).

m) Las demas que exija la ley segln la naturaleza del contrato

Documentos del Conductor:

n) Cedula de ciudadania

0) licencia de conduccion

p) Hoja de vida

g Certificacion de cursos de idoneidad
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s) Examenes médicos de ingresos y/o Periddicos
t) Constancias de afiliacion o pago a la seguridad social integral.

8. Para el caso especial del comercio electrénico:

El comercio electronico, traducido del término en inglés E-Commerce, puede ser definido como la
actividad econémica que permite el comercio de productos y servicios a partir de medios digitales,
como paginas web, aplicaciones moviles y redes sociales.

En el desarrollo de su actividad comercial G.T.A. podra adelantar actividades de comercio
electronico, basado en las reglas propias de este, y en todo caso se cefiira a las politicas TIC’S,
para la seguridad en las operaciones.

Todos los registros de estas transacciones se haran por medio digital de acuerdo al negocio que se
ejecute, segun las directrices anteriores.
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ANEXO MC-03
Amparo Porcentaje Vigencia

Seriedad de la oferta

Dependen de la cuantia del contrato

Desde la presentacion de la oferta, hasta la fecha
de firma del contrato

Cumplimiento

Depende de la cuantia del contrato

Por el plazo del contrato y seis meses mas para su
liquidacion.

Buen manejo y correcta
inversion del anticipo

Depende de la cuantia del contrato

Por el plazo del contrato y seis meses mas para su
liquidacion.

Pago de salarios,
prestaciones
legales e
laborales

sociales
indemnizaciones

Depende de la cuantia del contrato

Por el plazo del contrato y tres afios mas

Calidad de bienes

Depende de la cuantia del contrato

Por el plazo del contrato y 01 afio mas.

Calidad del Servicio

Depende de la cuantia del contrato

Por el plazo del contrato y 01 afio mas.

Estabilidad de la Obra

Depende de la cuantia del contrato

Por el término de 5 afios, contados a partir de la
firma de acta de recibido a satisfaccion

Responsabilidad Civil .
Extracontractual Depende de la cuantia del contrato | Por el plazo del contrato

. . Hasta la liquidacion del contrato o tiempo maximo
Titulo valor Depende de la cuantia del contrato de ley q P

. Hasta la liquidacion del contrato o tiempo maximo

Prenda Depende de la cuantia del contrato de ley q P

. . Hasta la liquidacion del contrato o tiempo maximo
Hipoteca Depende de la cuantia del contrato q P

de ley

v—k

Envigado- Antioquia
Tel: (&) 607 15 29

(© +57 312 258 742
€) GTAColombiaSAS

Transv. 34A Sur 320-13

www.gtaingenieria.com

A

"Aceptamos retos que transforman vidas”

(©)

©N KG)

icontec § icontec § icontec =

ISO 9001 I1SO 14001 ISO 45001

COTR-SC-016S CO-TR-SA-0046 CO-TR-55-0037



