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Cédign de Eica del Grupo EPH

Concepcidén

El Grupo EPM como parte de la sociedad reconoce su condicion de sujeto ético;
esto implica alinear sus propodsitos con los de la sociedad y asegurar que sus actuaciones
contribuyan efectivamente a hacer de esta el espacio propicio para la vida de
todos sus integrantes.

Reconoce que la sociedad actual no se reduce al entorno inmediato y que, por
ello, es necesario inscribir en ese marco mas amplio los alcances de su gestion.

Como producto de ello, el Grupo EPM se adhiere a los principios universales'y
articula sus objetivos con los sociales que propenden por el desarrollo humano?.

Con esta perspectiva ética, el Grupo EPM declara como sus principios de accion
explicitos, los siguientes:

1. Cumplimos nuestros compromisos: nos compromete |la palabra directa y la
oferta concreta que hacemos a cada persona, pues buscamos generar una
relacion de largo plazo basada en el respeto, la confianza y el apoyo mutuo.

2. Nuestro interés primordial es la sociedad: como sujeto ético, el Grupo EPM
asume un papel activo en la construccion y conservacion de la sociedad, y
reconoce que mas alla del servicio que presta en desarrollo de su objeto, esta el
proposito mayor de confribuir a que la sociedad sea el dmbito para el desarrollo
de cada individuo.

3. Brindamos un trato justo: compartimos el principio de que la base de lo social
son relaciones en términos de justicia; en consecuencia, buscamos su realizacion
en cada accion e infercambio que llevamos a cabo y promovemos su inclusion
en nuestros programas y actividades.

1. Pacto Global: iniciativa internacional propuesta por la Organizacion de Naciones Unidas (ONU) con el
objetivo de conseguir un compromiso voluntario para promover e implantar los Diez Principios sobre derechos
humanos, derechos laborales, medio ambiente y de lucha contra la corrupcion.

2. Segun el Programa de las Naciones Unidas para el Desarrolio (PNUD), es aquel que situa a las personas en
el centro del desarrollo. Trata de la promocion del desarrollo potencial de las personas, del aumento
de sus posibilidades, y del disfrute de la libertad para vivir la vida que valoran.
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4. Cuidamos el entorno y los recursos: como cada miembro de |la sociedad debe
su vida al entorno y los recursos naturales, el Grupo EPM contribuye al cuidado ambiental
mediante la gestion de los impactos que genera, el uso racional de los recursos
que utiliza y la contribuciéon al mejoramiento ambiental en las dreas donde actua.
Nuestra gestion estd comprometida con el adecuado y tfransparente manejo de los
recursos publicos para contribuir a la calidad de vida y brindar oportfunidades
que permitan una sociedad incluyente.

5. Buscamos fundamentalmente servir: la gestion del Grupo EPM considera el
servir a cada miembro de la sociedad como el eje de sus decisiones y sus
acciones; por ello, intenta identificar desde un principio y con claridad las
necesidades de aquellos, de tal manera que sus objetivos y compromisos las
cubran de la mejor manera posible.

El fin Ultimo de una sociedad es la construccion de un entorno seguro para fodos,
pero esto exige la participacion de cada uno denfro de un esquema de igual
responsabilidad y aporte, pues los elementos que lo constituyen resultan del valor
de cada accion individual. Asi, entfendemos que cada acto de un sujeto ético se
ejecuta en términos de los valores que sostienen la sociedad:

Transparencia: €l sujeto ético sabe que sus actos no valen solo por el efecto o resultado
que producen, sino por la legitimidad que la sociedad les imparte sobre la base
de juzgar su finalidad, el proceso de su ejecucion en términos del acatamiento
de las reglas a las que ha de someterse, y la completa informacion que permite
juzgar acerca de ello.

Cada acciéon estd enmarcada por los fines de la sociedad, las reglas de distintos
niveles creadas por esta y las expectativas que el Grupo EPM genera para los demads
miembros de la sociedad, mediante comunicacidon oportuna, veraz y completa.

Cadlidez: la atencion de las necesidades de cada uno en términos de empatia,
respeto y amabilidad es la base del servicio que ofrecemos y el compromiso que
asumimos en frente de cada miembro de la sociedad. No discriminamos, ni
prejuzgamos acerca de nadie por sus condiciones particulares ni en funcion de la
relacion que mantenemos con ellos.

y
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Responsabilidad: conocemos el papel que nos compete en términos econdmicos,
sociales y ambientales; sabemos que ello implica el manejo de recursos que
pertenecen a los miembros actuales de la sociedad, pero tambien a las generaciones
futuras; en consecuencia, medimos el alcance de cada acto y asumimos Ias
consecuencias que ellos suponen para garantizar que nuestra participacion enla
sociedad sea valiosa y reconocida.

y
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Manual de Conducta Empresarial para Proveedores
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Infroduccion

Como parte de la gestion ética en todas y cada una de las empresas del Grupo
EPM se ha considerado pertinente la elaboracion del *“Manual de Conducta
Empresarial de Grupo”, que reune los documentos afines existentes en cada
empresa del grupo de manera que se pueda dar a conocer y promover entre
todos los proveedores y contratistas al servicio de cada una de la empresas del
grupo empresarial; independiente de su cargo o funciéon, aquellas formas del
qguehacer que son deseables o recomendables, como manifestaciones expresas
de la cultura que Grupo EPM quiere proteger porque la considera distintiva de su
exitosa historia y condicion fundamental para preservar su buen nombre, su
reputacion y su papel trascendental en el futuro de las ciudades, paises y la
sociedad en las que tiene presencia.

Este manual define los estdndares minimos no negociables a los que deben
adherirse nuestros proveedores y contratistas, independientemente del lugar en
donde presten los servicios para cualquiera de las empresas que conforman el
Grupo EPM. Este manual en ningun momento, les impide que excedan estos
estandares.

Se espera que a quienes apliquen las disposiciones expresadas aqui cumplan
con laregulacion nacional y normas legales vigentes de cada pais, y en los casos
en los que las disposiciones legales y el presente manual aborden los mismos
temas, o se presente un conflicto entre ellos, se aplicard la ley, luego las politicas
y normatividad interna que guia el actuar empresarial.

Este documento es una extensiéon del Cédigo de Etica del Grupo EPM y de la
Politica de “Cero tolerancia frente al fraude, la corrupcion y el soborno”.

La transparencia es uno de los valores sobre los cuales el Grupo EPM construye su
éxito, optimiza el valor de sus grupos de interés y contribuye con el crecimiento
sostenible de las comunidades de las zonas de influencia.

Las siguientes declaraciones de comportamientos éticos constituyen la base del
actuar tanto a nivel interno como con los proveedores, contratistas, clientes,
usuarios, la comunidad y el publico en general.
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Recuerde tener presente en todo momento, entre otros aspectos, las siguientes
reflexiones en su rol como proveedor y contratista de Corporacion EEGSA vy sus
empresas en Guatemala:

- sComprometo mi imparcialidad como proveedor y contratista de Corporacion
EEGSA y sus empresas en Guatemala¢

- sla accidn es legal, ética y socialmente responsable?

- 3Eslo correcto y apropiado?

- 3Se considerard apropiada esta accidon cuando otros la revisen posteriormente?
- 3Es consecuente con los valores institucionales?

- Situviera que explicar mis acciones a mis jefes, padres, mi cényuge, hijos, a
un periodista, o a cualquier ofra persona 3podria justificar lo que hice?

- 3Estoy cumpliendo con mis derechos y deberes como proveedor y contratista
de Corporacion EEGSA y sus empresas en Guatemala?

Al reconocer que este manual no puede abarcar todas las situaciones posibles
que puedan surgir en la realizacion del trabajo, se ponen a disposicion los
siguientes canales de la Linea Etica: “Contacto Transparente” para que pueda
hacer su planteamiento o consultar:

contactotransparente@epm.com.co
Teléfono 2378-6932

Por si se encontrara en una situacién en la que no estd seguro acerca de la
aplicabilidad del manual, o si no fiene certeza sobre como cumplir con el mismo.
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l. Contexto

1.1.

1.2

Objetivo

El propdsito es brindar un modelo de actuacion basado en los principios y
valores de las empresas que conforman el Grupo EPM, con el fin de que
sean aplicados en el desarrollo de todas las actividades, de manera que
como proveedores y contratistas del grupo conozcan, entiendan, acepten
y razonen sobre el actuar ético, y mantengan conectada la ética con el
trabajo, ya que es una orientacion prdactica de la conducta.

Alcance

Este manual es de cumplimiento por parte de todos los miembros de Junta
Directiva, administradores, directivos, y trabajadores del Corporacion EEGSA
y sus empresas en Guatemala, que a su vez forman parte del Grupo EPM,
independiente del cargo o funcidon que cumplan, los cuales estan llamados
a asumir las conductas propias de la cultura organizacional.

Grupo-ep Grupoep Grupoepn
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2. Desarrollo

. Valores

- Transparencia
- Responsabilidad

- Calidez

. Principios de accién

- Cumplimos nuestros compromisos

- Nuestro interés primordial es la sociedad
- Brindamos un trato justo

- Cuidamos el entorno y los recursos

- Buscamos fundamentalmente servir

Declaracion de compromisos éticos

Como trabajador del Grupo EPM

1. Conozco, entiendo, comparto y valoro que el propdsito superior del
Grupo EPM es lograr cobertura universal de servicios publicos domiciliarios
competitivos y de calidad en los territorios en los cuales tengamos presencia
con el fin Ultimo de generar condiciones de equidad y mejorar la calidad de
vida de nuestros clientes y usuarios, y sus comunidades.

2. Entiendo la gestion empresarial del Grupo EPM y me comprometo a
manejar sus recursos con transparencia, austeridad y pulcritud.
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3. Conozco hacia dénde va la organizacion, cumplo y respondo por las
acciones y omisiones realizadas en el ejercicio de mi cargo, atiendo las
directrices administrativas que regulan la gestion, incluyendo las directrices
que promueven la unidad de propodsito y direccion del Grupo EPM e incorporo
en mis actuaciones diarias los cambios organizacionales.

4. Adquiero conocimientos y desarrollo habilidades para ejecutar mis
compromisos laborales, asegurando su realizacion a tiempo y con calidad.

5. Respeto y cumplo las leyes, normas y regulaciones vigentes en los paises
en los cuales el Grupo EPM tiene presencia, acatando las instancias del
ordenamiento juridico del respectivo pais.

6. Soy consciente de que, como frabajador, represento al Grupo EPM, por lo
gue siempre me esfuerzo por mantener una presentacion personal adecuada
e infegra. Asi mismo, comparto esta vision con mis companeros y la promuevo
como una buena prdactica.

7. Trabajo de manera integrada y coordinada con ofras personas y dreas
para aportar a la eficacia y la eficiencia del Grupo EPM y maximizar el
impacto en los grupos de interés y en los resultados del grupo.

8. Rechazo y denuncio cualquier conducta indebida, de infidelidad o de
deslealtad que menoscabe el buen nombre y la reputacion de las empresas
del Grupo EPM; de esta forma promuevo acciones para evitar el fraude, la
corrupcioéon, el soborno y fomentar la transparencia en todas mis
actuaciones, las de mis companeros, proveedores, contratistas y de toda
la comunidad.
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9. Me preocupo por generar un ambiente de trabajo basado en
condiciones de respeto, confianza y mejoramiento de la comunicacion
interpersonal, proyectando una imagen humana y cercanag; por eso evito
generar comentarios malintfencionados o imprecisos que afecten a las
personas con las que me relaciono o que vulneren el buen nombre de las
empresas que conforman el Grupo EPM.

10. Rechazo cualqguier conducta de acoso fisico, sexual, moral, psicolégico,
de abuso de autoridad y cualquier ofra manifestacion en contra de las
personas que genere un ambiente ofensivo o infimidatorio, promoviendo
un respeto profundo por los derechos humanos.

11. Respeto el derecho a la intimidad de los trabajadores del Grupo EPM,
particularmente en lo que se refiere a datos de cardcter personal, econdmico
y médico.

12. Valoro y protejo la seguridad de la informacion, por lo tanto, prevengo la
divulgacion de la informacion estratégica o de cardcter confidencial. Toda
la informacion que me es permitido revelar a terceros serd clara, veraz, precisa,
completa y ajustada a las exigencias contables y legales.

13. Evito el uso o la divulgacion de informacion indebida, ilegal, pornografica o
racista, por cualquier medio propio o de las empresas del Grupo EPM, ya sea
electronico, audiovisual o impreso.

14. Respeto la propiedad intelectual y los derechos de autor.

15. Conservo, protejo y uso de manera eficiente los recursos que me son
asignados vy los utilizo exclusivamente en labores relacionadas con mis
funciones.

16. Uso las instalaciones y espacios de la empresa en que laboro de acuerdo
con los reglamentos y el respeto por las personas con las que los comparto.

17. Uso adecuadamente los recursos econdmicos que la empresa me
proporciona como beneficios laborales y los destino a las actividades
para las cuales son entregados.
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18. No acepto regalos, invitaciones y/o favores (hospitalidades) en el desarrollo
de mi actividad laboral y profesional, que puedan significar una influencia
efectiva o aparente en la imparcialidad que se requiere para el ejercicio de
las funciones a mi cargo, o que puedan ponerme en una situacion obligante
respecto de un tercero.

Se exceptiua la aceptacion y el ofrecimiento de regalos o de articulos
promocionales', que se entreguen o reciban de terceros, segun lo
establecido enlareglamentacion para el uso de merchandising de las
empresas del Grupo EPM, como elementos de posicionamiento de la marca
de cada una de las empresas, pues se considera que estos hacen parte de
la cortesia en las relaciones comerciales.

19. Mis decisiones laborales y profesionales estan basadas en la mejor defensa
de los intereses del Grupo EPM, de manera que no se condicionen por influencias,
relaciones personales o de familia, u otros intereses particulares, para mi
beneficio o de un tercero.

20. Al desarrollar actividades por fuera de la empresa evito que las mismas se
encuentren en conflicto con los intereses de las empresas del Grupo EPM,
interfieran con mis responsabilidades hacia la empresa, o impliguen un
riesgo para la reputacion del Grupo EPM.

21. tMe abstengo de llevar a cabo conductas deshonestas que involucren
los activos, los registros financieros y la contabilidad de cualquiera de las
empresas perteneciente al Grupo EPM o de un tercero.

22. Declararé cualquier conflicto de intereses que me pueda restar
independencia, equidad u objetividad en mis actuaciones o que me
puedan llevar a adoptar decisiones o a ejecutar actos que vayan en beneficio
propio o de terceros y en defrimento de los intereses del Grupo EPM vy, en
caso de tenerlo o llegar a presentarse un posible conflicto de intereses lo
manifestaré de acuerdo con los procedimientos establecidos.

1. Son articulos promocionales objetos como Utiles, agendas, cuadernos, lapiceros, elementos de oficina o
decorativos, entre ofros, comUnmente utilizados en programas de marketing y comunicacion. Normalmente
llevan impresos el logotipo de la empresa que los regala, su nombre o un mensaje. Regalos de negocios y
objetos conmemorativos se consideran igualmente articulos de promocidn.
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23. No utilizo mi posicidn para participar en contiendas electores, ni motivo o
respaldo causas, campanas o controversias politicas, como tampoco hago
aportes (o donaciones) de dinero o de ofra indole a partidos politicos. Asi
mismo, no presiono ni determino, en cualquier forma, a mis companeros o
subalternos para que realicen lo descrito anteriormente.

24. Todas las negociaciones o reuniones que realizo con servidores publicos
o particulares son abiertas y transparentes, y las llevo a cabo respetando los
principios éticos; adoptando medidas razonables para no generar confusion
respecto a la violacion de los valores del Grupo EPM o sugerencia de actividad
impropia.

25. En el relacionamiento con los demdas trabajadores del Grupo EPM no los
discrimino, entre otras razones, por su raza, color, sexo, orientacion sexual,
estado civil, embarazo, estado parental, religion, opinidn politica, nacionalidad,
etnia, lugar de procedencia, discapacidad, edad o pertenencia a un
sindicato.

26. Demuestro interés por las necesidades de las personas, respeto las diferencias
ideologicas y de género y soy amable en la interaccion con mis companeros,
los proveedores y confratistas, los clientes y con la comunidad en general.

27.No doy nirecibo dinero o similares como titulos valores, tarjeta regalo, bonos
convertibles, tarjetas débito, etc. o cualquier ofra dadiva a fin de hacer valer la
influencia o alcance de mi cargo ante ofro funcionario, o tfrabajador de alguna
de las empresas del Grupo EPM con la competencia correspondiente, a fin de
que éstos hagan o dejen de hacer algo relativo a sus funciones.

28. No prometo favores personales o financieros a fin de obtener o conseguir
una ventaja o un frato preferencial de parte de un tercero.

29. Ningun frabajador de alguna de las empresas del Grupo EPM incurrird en
sifuaciones de acoso laboral con trabajadores de conftratista, temporales o
practicantes.

30. En general, rechazo cualquier conducta o prdactica que suponga o implique
alguna forma de fraude, corrupcion o soborno, y considero prohibida de forma
expresa toda actuacion de esa naturaleza, tanto dentro como fuera de
cualguiera de las empresas que conforman el Grupo EPM.
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En la relacion con proveedores y contratistas

1. Participo en la seleccidn de proveedores y contratistas aplicando
cabalmente las reglas empresariales, la ley y los mdas estrictos criterios técnicos
y éticos.

2. Proporciono la informacidn y recursos necesarios a los proveedores
y contratistas con sujecion estricta a los niveles de clasificacion de
confidencialidad.

3. Rechazo cualquier relacion contractual y/o comercial con proveedores
y/o contratistas que sea incompatible con la transparencia, la equidad, el
buen trato, la seguridad, la justicia y la legislacion laboral.

4. Hago negocios sobre el mérito, la competencia abierta y la oferta de
unos servicios de calidad superior. Fijo los precios y recargos de forma
independiente con base en las normas que nos aplican, y la informacion
publica disponible.

5. No discuto precios, ofertas, beneficios, asignacion de clientes, territorios u
otros términos y condiciones de venta con competidores y nunca realizo
acuerdos con ningun competidor sobre estos temas.

6. Compito con la prestacion de nuestros servicios de forma decidida, justa
y basada en el mérito. No obtengo ventajas injustas sobre nuestros
competidores como por ejemplo conseguir informacion secreta de los
antiguos empleados o decir mentiras acerca de ellos. Los compromisos que
contraigo con nuestros clientes son honestos y precisos.

7. En el desarrollo de la relacion contractual aplico estricta y legitimamente
las normas vigentes y los principios fanto legales como contractuales
pertinentes, garantizando el equilibrio y la justicia de dicha relacion.

8. Hago seguimiento a las fransacciones efectuadas durante la vigencia
de la relacidon con proveedores para prevenir que sean utilizadas en
actividades ilicitas.
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En la relacion con los clientes/usuarios

1. Promuevo el maximo respeto por los clientes/usuarios y les facilito la
informacion y los medios para que tfambién su actuar pueda conformarse a
la ley, la ética y las previsiones de este manual.

2. En el reconocimiento de los derechos y la exigencia de cumplimiento de
sus deberes, actlo con imparcialidad, transparencia y responsabilidad,
garantizando tanto los derechos de los terceros como los de las empresas
del Grupo EPM.

3. Escojo a los clientes/usuarios sin establecer diferencias o discriminaciones
ilegitimas de ningun tipo.

4. Brindo un trato a los clientes/usuarios que se distinga por la responsabilidad
e intfegridad. Por esto, tengo como principio establecer sélo compromisos
sobre aquello con lo que se pueda cumplir adecuada y legitimamente.

5. Promuevo un ambiente de atencion, respeto y proteccion hacia los
clientes/usuarios, brinddndoles informacioéon clara, cierta, suficiente, con
calidad y oportunidad, que les permita conocer sus obligaciones y
derechos, asi como los costos de los diferentes productos y servicios.

6. Doy a conocer a los clientes/usuarios los mecanismos con que cuenta
la empresa para tramitar y resolver sus solicitudes, reclamaciones vy
requerimientos.
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Con la comunidad y el ambiente

1. Contribuyo con mis actos a la preservacion de los recursos naturales, el
medio ambiente y el entorno social que me rodea.

2. Asumo y promuevo hdabitos ambientalmente responsables en mi trabajo y
en mi comunidad.

3. Considero que la empresa como parte del Grupo EPM estd constituida
para beneficio de la comunidad y la sociedad y, en consecuencia, pienso y
actiuo siempre con base en el interés de los demds y buscando aportar un
beneficio a fravés de una intervencion personalmente desinteresada.

4. Respeto la cultura, el patrimonio y las costumbres propias de cada
comunidad vecina a las operaciones en donde realiza sus actividades cada
empresa del Grupo EPM.

5. Los trabajadores del Grupo EPM realizamos todas nuestras operaciones en
un marco de respeto y promocién de los derechos humanos y rechazamos
que cualquiera de nuestros grupos de interés sea complices de practicas
que violen los derechos humanos.

3. Denuncia

Como proveedor y confratista me comprometo a reportar actos o incidentes que
vayan en contfra de lo estipulado en este manual y a su vez, la administracion
declara su compromiso para proteger los derechos de los proveedores y confratistas
que lo manifiesten, por ello ninguna persona serd objeto de represalias por reportar
de buena fe, su sospecha sobre un incidente violatorio de este manual.

. Incumplimiento

Como proveedor y contratista me comprometo a reportar actos o incidentes que
vayan en contfra de lo estipulado en este manual y a su vez, la administracion
declara su compromiso para proteger los derechos de los proveedores y confratistas
que lo manifiesten, por ello ninguna persona serd objeto de represalias por reportar
de buena fe, su sospecha sobre un incidente violatorio de este manual.
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] _'ﬂenélngﬂ de Proveedores de Gorporacidn EEGSA
U sus empresas en Guatemala
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Este decdlogo fue realizado con base a los 10 principios del
Pacto Mundial de las Naciones Unidas*

*El Pacto Mundial de las Naciones Unidas es la iniciativa de sostenibilidad
corporativa mas grande del mundo que promueve una Agenda de Desarrollo
Empresarial basada en 10 principios en derechos humanos, medio ambiente
y anticorrupcion, asi como en los Objetivos de Desarrollo Sostenible.

céAsdo

Elaborado por:
Comisidon de Decdlogo de Proveedores

Editado por:

Departamento de Comunicacion Corporativa
Corporacion EEGSA

Guatemala, mayo de 2017

Corporacion EEQSM | €€95a  Irelec  (comegsa  enérgica

Grupo-epm Gwoepn T oo ep




[stimado proveedor de Corporacion FEGSA

El Decdlogo de Proveedores de Corporacion EEGSA estd fundamentado en la
sostenibilidad, cuya base son nuestros valores corporativos: respeto, responsabilidad,
integridad, solidaridad e innovacion; asi como la fransparencia y la ética; elementos
considerados como el foco de nuestra estrategia y que a la vez han sido incorporados
a determinadas normas y lineamientos internos.

En Corporaciéon EEGSA actuamos de manera responsable por lo que estamos
comprometidos con el respeto a los Derechos Humanos vy la aplicacion de buenas
prdcticas; fomentando relaciones sostenibles, creando valor compartido para nuestros
proveedores dentro un marco de equidad, igualdad y competitividad.

Los proveedores, si bien son instiftuciones independientes, intervienen activamente
en la cadena de valor de la corporacion, por lo que es importante que compartan
y apliquen los principios que aqui se describen. Por tal razén, este decdlogo estd a
disposicion de nuestros proveedores con la finalidad de que logren operar bajo una
misma vision de negocios, de manera ética, legal y con calidad en el servicio y
productos; fortaleciendo y construyendo una relacion responsable de largo plazo.

Siendo nuestros proveedores un grupo de interés estratégico, deben adherirse al
cumplimiento de los principios rectores que se detallan a continuacion.

Con entusiasmo y compromiso, le compartimos el Decdlogo de Proveedores de
EEGSA, y estamos seguros que juntos, lo asumiremos como propio.

Cordialmente,

Ing. Jorée Ramon Alonso Duarte Lic. Gustavo Adolfo Alvarado Garcia
Gerente General Gerente General Adjunto
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Decdlogo de Proveedores de Corporacion EEGSA

Principios Rectores para Proveedores

1. Trabajo infantil

El proveedor debe excluir la confratacion de personas menores de
18 anos, en cualquier nivel de su organizacion o cadena de suministro,
a excepcion de las edades minimas de confratacion establecidas
conforme la legislacion aplicable y en trabagjos que no involucren
operaciones dentro de Corporacion EEGSA; obligdndose a
disponer de los medios adecuados para la verificacion de la edad
de sus trabajadores.

2, Trabajo forzoso

El proveedor debe adoptar e impulsar acciones pertinentes con el
objeto de eliminar el trabajo o servicio forzoso u obligatorio bajo
amenaza de una sancion o pena. Toda labor debe ser voluntaria y
los trabajadores tendrdn la libertad de dejar su trabajo o finalizar su
contrato con previo aviso razonable.

Se respetardn las horas establecidas en las leyes vigentes para los
turnos de atencion definidos.
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En caso de contingencias en el sistema, que demanden mayor
nUmero de horas de atencidn y que se requieran para mantener la
continuidad del servicio, el proveedor velard por cumplir con las
horas que la legislacion vigente indica.

3. Igualdad de oportunidades y no discriminacion

El proveedor debe comprometerse a garantizar para todos sus
trabajadores, las condiciones que les ayuden a desempenarse en
un ambiente libre de amenazas, hostilidad, violencia, acoso e
intimidacion; promoviendo un frato justo, digno y de respeto.

Se entenderd como discriminacidon cualquier distincion, exclusion,
privilegio que se base en la raza, color, preferencia e identidad
sexual, religion, grado militar, conviccion politica que altere o anule
la igualdad de oportunidad de desarrollo dentro de |a
organizacidon.

4. Remuneracion justa

El proveedor pagard a todos sus trabajadores, por lo menos, el
salario minimo establecido por las leyes nacionales y proporcionard
los beneficios de ley.

Asi también, deberd compensar las horas extras de trabajo que
correspondan. Las deducciones de ndbmina como medida
disciplinaria o por entfrega de equipos y herramientas, no son
permitidas.

y
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El proveedor debe respetar la jornada laboral de sus trabajadores
sin exceder lo mdaximo establecido por la legislacion nacional;
excepto en casos de emergencias o situaciones inusuales. Los
trabajadores tendrdn derecho al menos a un (1) dia de descanso
por cada semana de siete (7) dias. La remuneracion se debbe cumplir
conforme ala ley vigente sin exceptuar asuetos, descansos o licencias.

El proveedor deberd cumplir con lo establecido en la Ley Orgdnica
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS). con el fin de
asegurar que sus frabajadores tendrdn acceso a los servicios y
derechos que esto otorga.

5. Subcontratacion
La remuneracion justa aplicard de igual forma para los subcontratistas
del proveedor, los cuales deberdn recibir el pago oportuno de sus

facturas y se regirdn por los mismos principios de este decdlogo.

Ningun proveedor que preste servicios para Corporacion EEGSA,
deberd tener mds de un nivel de subcontratacion.

El proveedor serd responsable de asegurar el cumplimiento de los

lineamientos y principios expuestos en este decdlogo tanto para sus
tfrabajadores como para los subcontratistas.

y
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Corporacion EEGSA podrd realizar las auditorias que considere
necesarias para comprobar este cumplimiento, siendo el
proveedor el Unico responsable de cualquier respuesta al haber
firmado un contrato con Corporaciéon EEGSA.

6. Salud y seguridad en el trabajo

El proveedor debe facilitar a los trabajadores las condiciones, equipos
y entrenamiento acordes al nivel de riesgo; asi mismo, lograr la
minimizacién de los riesgos cuando ésta sea posible 'y debe cumplir
con la legislaciéon vigente y aplicable en el pais.

7. Proteccion al ambiente

El proveedor debe asegurar que sus acciones promuevan la
prevencion, mitigacion, correccidén y compensacion de los
impactos causados al ambiente.

Asi también, cumplir con los permisos y registros requeridos por la
legislacion vigente y aplicable en el pais.

8. Anticorrupcién y conflicto de interés

El proveedor debe erradicar cualquier accién que implique el
ofrecimiento o recepciéon de cualquier regalo, préstamo, honorario,
recompensa o ventaja, proveniente de o para cualquier persona,
con el objeto de inducir a cualquier conducta deshonesta o ilegal
en la gestion de la empresa.

y
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9. Manejo de informacion

El proveedor deberd salvaguardar y mantener la informaciéon
confidencial o privada de Corporacion EEGSA y la utilizard
solamente para fines autorizados.

10. Gestion fransparente

El proveedor debe permitir que Corporacién EEGSA realice
verificaciones respecto al cumplimiento de los lineamientos citados
en este decdlogo; en caso de encontrar hallazgos que violen el
mismo, Corporacion EEGSA se reserva el derecho de sancionar o
rescindir contfratos con cualquier proveedor que no puedad
demostrar lo contrario.

Corporacién EEGSA pone a disposicion de sus proveedores los
siguientes medios o canales a través de los cuales pueden comunicar
incidentes o comportamientos indebidos o incumplimientos de este
decdlogo:

* Buzdn de correo electronico:
contactotfransparente@epm.com.co

* Website de EEGSA: www.eegsa.com

y
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Politicas de Gorporacion FEGSA
U Sus empresas en Guatemala

Politica Compromiso. Politica
de RSE proteger, de DDHH
respetar,

promovery

remediar

Desarrolio
humano
sotenible

Es proactivo.
Previene, mitiga,
corrige, compensa
Politica de cero los impactos -
tolerancia al fraude, y potencia

soborno y corrupcién impactos +

Transparencia
Politica
Ambiental

Econdmico Ambiental
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4.1 Politica de Derechos Humanos

Aprobada por el Consejo de Administracion de Corporacion EEGSA
el 17 de noviembre de 2017

Partiendo del reconocimiento de que cada ser humano es sujeto de derechos,
Corporacion EEGSA se compromete a cumplir y a promover el acatamiento de
lo consagrado en la Carta Universal de los Derechos Humanos y sus protocolos,
convenciones y pactos vinculantes, incluidos el Derecho Internacional Humanitario y
lo dispuesto por la Constitucion Politica y el marco legal de Guatemala. Para la
entidad, es un reto en términos de su propia sostenibilidad y lo asume como con-
tribucion suya a la generacion de valor social, econdmico y ambiental.

Este compromiso se verd reflejado en el desarrollo de todos los proyectos y
procesos, al tiempo que estard alineado con las politicas de Responsabilidad
Social Empresarial, Ambiental y de Gestion del Talento Humano, en coherencia
con los principios del Pacto Global, con las directrices de la Organizacion para la
Cooperacion y el Desarrollo Econdémico (OECD) en la perspectiva de las empresas
multinacionales y, asi mismo, con los principios rectores para la implementacion
del marco de la Organizacion de Naciones Unidas: “Proteger, respetar y remediar”.

4.2 Politica de “Cero tolerancia frente al fraude, la corrupcion y el soborno”

Aprobada por el Consejo de Administracion de Corporacion EEGSA
el 17 de mayo de 2017

El Corporacion EEGSA y sus empresas filiales que hacen parte del Grupo Empresarial
EPM, comprometido con el desarrollo de sus negocios a través de un modelo de
gestion basado en principios, lineamientos y objetivos socialmente responsables y
en cumplimiento de sus valores y principios éticos hace manifiesta su posicion de
“Cero tolerancia frente al fraude, la corrupcion y el soborno” como una politica
inquebrantable del quehacer organizacional.

Por lo tanto, adopta la politica de “Cero Tolerancia frente al Fraude, la Corrupcion y
el Soborno” y para ello, toma las medidas necesarias con el fin de combatir estos
flagelos, buscando permanentemente implementar mecanismos, sistemas y controles
adecuados que permitan su prevencion, deteccion y tratamiento.
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4.3 Politica de Responsabilidad Social Empresarial

Aprobada por el Consejo de Administracion de Corporacion EEGSA
el 28 de mayo de 2012

La Responsabilidad Social Empresarial debe ser el marco de actuacion dentro del
cual se desarrollan los objetivos estratégicos de Corporacion EEGSA como parte
del Grupo EPM, para contribuir al desarrollo humano sostenible a través de la
generacion de valor social, econdmico y ambiental, acogiendo temdaticas sobre
sostenibilidad contempladas en iniciativas locales, nacionales y mundiales. La
actuacion empresarial socialmente responsable tiene un fundamento ético, a
partir del reconocimiento de los impactos que sus decisiones tienen sobre 1os
grupos de interés; esta articulada con el Gobierno Corporativo y se gestionard
desde el quehacer diario de la empresa y de las personas que la conforman.

4.4 Politica Ambiental Corporativa

Aprobada por el Consejo de Administracion de Corporacion EEGSA
el 28 de mayo de 2012

Corporaciéon EEGSA, como prestador de servicios relacionados con energia, es
consciente de su interdependencia con el ambiente; por lo tanto, debe realizar
una gestion ambiental integral* de manera proactiva, con criterios de competitividad
empresarial y sostenibilidad ambiental, econdmica y social.

*Gestion ambiental infegral: acciones que desarrolla EEGSA para la prevencion,
mitigacion, correccion, y/o compensacion de los impactos negativos y la
potenciacion de los impactos positivos sobre los componentes fisico, bidtico y
social, desde la planificacion de los proyectos, obras o actividades y de los
impactos que éstos puedan recibir del medio.
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Linea fica:
“Contacto Transparente”
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Lineq Etica:

‘““Contacto

Transparente ??

Puedes reporfar
faltas, incidenfes o fraudes de
los frabajadores, proveedores
y confrafistas al

Tel: 2378-6932

4 www.eegsa.com
-*’ contactotransparente@epm.com.co

y
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Guia metodologica de administracion
fe los contratos ‘
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Objetivo

El objetivo de esta guia es proporcionar pardmetros generales de actuacion, con
el fin de garantizar la estandarizacién de los procesos de administracion de los
contratos desde su legalizacion y protocolizacion hasta el cierre de estos.

La administracion, control, supervision y monitoreo del contfrato estd integrada
por un conjunto de funciones o actividades interdisciplinarias necesarias para
verificar el cumplimiento de los aspectos técnicos, administrativos, financieros,
contables y juridicos en las etapas de ejecucion y terminacion del contrato y en
cualquier otro momento en el cual la intervencion sea necesaria.

Las buenas prdcticas internacionales llevan a ampliar este concepto y a usar la
expresion gestion contractual que es mdas amplia y establecer tres dreas para la
gestion contractual: A) la administracion de la entrega y el recibo del bien, obra
0 servicio para asegurarse que se cumpla de acuerdo con la calidad, la oportunidad y
las condiciones previstas en el contfrato; B) el manejo de la relacion con el
proveedor o contratista para que sea una relacion abierta y constructiva; y C) la
administracion de las obligaciones contractuales.

Alcance

La presente guia, se convierte en una herramienta clara y sencilla para transmitir
conocimientos bdsicos y mecanismos de control definidos por Corporacion
EEGSA y sus empresas en Guatemala, para la administracion y gestion adecuada
de sus contratos.

La gestion del contrato es una manifestacion de la responsabilidad que tienen
todos los que participan en el proceso contractual desde el inicio de la contfratacion
hasta su cierre final de acuerdo con la matriz de decisional desarrollada para el
desarrollo del confrato denominada como matriz “RACI".
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La gestion del contrato es una tarea que debe empezar en la etapa de
planeacion aseguradndose que los documentos del proceso expresen claramente
sus condiciones y la forma de hacer seguimiento de estas.

La gestion contractual es la administracion, organizacion y funcionamiento del
contrato, tarea que estd a cargo del Gestor del Contrato y del drea que tiene la
necesidad que dio origen al proceso de confratacion.

3. Documentos de referencia (normativa)

- Politica general de contratacion y adquisicion de bienes y servicios.
- Guia de administracion de contratos.
- Guia de evaluacion del desempeno de proveedores y contratistas.

- 1SO 31000/2009 Gestion del riesgo principios y guias.
I. Definiciones

Acta de cierre de cuentas: documento mediante el cual Corporacion EEGSA y
sus empresas en Guatemala, deja constancia de la verificacion del cumplimiento
de las obligaciones adquiridas en el contrato.

Con base en esa informacion y en la relacion del estado en que se reciben los
bienes, servicios, actividades u obras, se incluird el valor final del confrato,
incluyendo reajustes o revisiones de precios, descripcion del estado del contfrato
y los demds datos que sean necesarios.

Se elabora por parte de la entidad contratante, en los casos en que el contratista
no se presentare a suscribir el acta de liquidacion, o se abstuviere de firmarla y
serd firmada por el Gestor o gestores delegados delegado para la liquidacion del
contrato.

Acta de recibo: documento mediante el cual se deja constancia del recibo a
satfisfaccion de las actividades, bienes, servicios u obras objeto del contrato parcial o
totalmente
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Acta de suspension: Documento mediante el cual las partes acuerdan suspender
temporalmente la ejecucion de las actividades, servicios y obras, o entrega de
los bienes objeto del contrato y se establecen las condiciones y motivos para ello.

Acta v orden de inicio: documento mediante el cual la entidad contratante
comunica al conftratista la fecha en que debe iniciar la ejecucidon de las
actividades, bienes, servicios u obras objeto del contrato.

Acta u orden de reinicio: documento mediante el cual las partes acuerdan la
fecha en que se deben reiniciar las actividades, bienes, servicios u obras, objeto
del contrato las cuales habian quedado suspendidas por los motivos y en las
condiciones consignadas en el acta de suspension.

Andlista de Contrato: es el responsable por la gestion administrativa consistente
en el seguimiento administrativo, financiero y contractual, sobre el cumplimiento
del objeto del contrato, de tal manera que se garantice la correcta y oportuna
toma de decisiones.

El analista del contrato ejerce como apoyo del gestor técnico y serd el encargado
del relacionamiento formal ante el contratista u ofras partes involucradas en el
contrato. Este analista serd el responsable por la coordinacion de apoyos en las
actividades laborales, financieras y administrativas necesarias.

Contratista: es la persona natural o juridica que se ha obligado contractualmente
con la empresa contratante a cumplir unas obligaciones recibiendo o no a
cambio una confraprestacion.

Documentos del contrato: forman parte infegrante de un contrato los documentos
gue se enuncian en el numeral respectivo del pliego de condiciones y/o términos
de referencia, o en caso de no tener pliego, los que en el confrato mismo se mencionen
y aquellos a que las partes se obliguen o que se generen en las diferentes etapas
del contrato.

Corporacion EEGS | €959 Irelec (comegsa enérgica amesa

Grupo-epm Grupoepy Grupoepry Gupoep Grpoepm

y




Evaluacion de desempeno del contratista: procedimiento que se adelanta con el
fin de valorar el rendimiento del confratista con relacion al cumplimiento de las
obligaciones contraidas con la celebracion del contrato.

Esta evaluacion se hace utilizando los pardmetros de la calificacion del cumplimiento
establecidos en el procedimiento para la “Evaluacion del Desempeno de
Proveedores y Contratistas” de Corporacion EEGSA vy sus empresas en Guatemala,
que forma parte integrante del presente documento.

Gestor Ambiental: tfrabajador de la Unidad de Gestion Ambiental de EEGSA, a
cargo de verificar e informar sobre el cumplimiento de las directrices de Gestion
Ambiental relacionadas con guias y manuales emitidos por La Confratante y
resoluciones y compromisos emitidos por autoridades competentes.

Gestor SISO: trabajador del Departamento de Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional (SISO), responsable de verificar e informar sobre el cumplimiento
de los requisitos seguridad y salud ocupacional relacionados con el contfrato y
con las leyes vigentes en Guatemala en términos de salud y seguridad en el
trabajo, asi como las guias y procedimientos, resoluciones y compromisos emitidos
por La contratante.

Gestion técnica: consiste en el seguimiento y control para asegurar la correcta
ejecucion y cumplimiento de las especificaciones técnicas del objeto del contrato,
encaminadas a determinar si las obras, servicios o bienes, se ajustan a las
cantidades, especificaciones y calidades establecidas en los términos de
referencia y contrato.

Gestor Técnico: es el encargado del seguimiento técnico especializado a la
ejecucion de un confrato a través de personal de la empresa especializado o un
tercero independiente de la Empresa debidamente facultado para ello. El gestor
es responsable por controlar la ejecuciéon la coordinacion de cualquier apoyo
técnico necesario.
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Planeacion de la administracion del contrato: procedimiento que consiste en
establecer las condiciones operativas necesarias para que el contratista ejecute
el objeto del contrato.

RACI: es la matriz de decisional de autoridad y responsabilidad de un proceso y/o
procedimiento. La matriz RACI se compone de los siguientes elementos:

Responsable: este rol realiza el frabajo y/o es responsable por su realizacion. Lo
mas habitual es que exista sélo un responsable del proceso (indica el puesto del
responsable).

Aprueba: este rol se encarga de aprobar el trabajo finalizado del proceso,
responde por los resultados (indica el puesto del aprobador.)

Consultado: este rol es la persona a la que se le debe consultar informacion para
realizar el trabajo y participa activamente en la ejecucion de las actividades del
proceso (indica el puesto del consultado).

Informado: este rol es la persona a quien se le debe informar del trabajo o proceso
(indica el puesto del informado).

Relacionamiento con el proveedor y contratista: el relacionamiento dentro del
contrato deberd obedecer a sanos criterios de confianza y respeto mutuo.

En todo caso cualqguier observacion y recomendacion deberd tramitarse a fravés
del Gestor Técnico, quien habilitard la comunicacion con el responsable de la
contratacion, para garantizar la efectividad y razonabilidad de las acciones a
desarrollar.

Responsable del contrato: este rol es el encargado de dirigir y coordinar la
realizacion del trabajo.
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Supervision: es el seguimiento integral que debe hacer la empresa contratante a
la ejecucion de un contrato para asegurar que cumpla con su propdsito.

La supervision del contfrato requiere revision constante de la ejecucion de las
prestaciones del contrato, sus aspectos técnicos, administrativos, financieros,
contables vy juridicos para los efectos de Corporacion EEGSA y sus empresas en
Guatemala, dicha actividad serd ejecutada para cada actividad contractual
por los denominados “Gestores”.

Vigilancia e inspeccion de la ejecucion del servicio: para efectos del monitoreo
y supervision integral de los confratos se designard un Gestor Técnico y un Analista
de Confratos quienes desarrollardn de manera infegral la gestion de los mismos,
los cuales podrdn contar con equipos de apoyo en las diferentes dreas de
su competencia para garantizar la efectividad del proceso de supervision
(SST- Seguridad y Salud en el Trabajo — Gestion Ambiental — Gestion de RSE — Juridica)
y las demds propias de la naturaleza del contrato.

Toda orden e instruccion impartida por el Gestor Técnico, deberd ser refrendada
y contar con autorizacion escrita del Responsable del Contfrato y poner en
conocimiento del Analista del Confrato por efecto de la consecucion de los
recursos o control de cambios requeridos para su adecuado control y seguimiento.
Dichos cambios y observaciones deberdn dejarse como nota dentro de las actas
periddicas de ejecuciéon del contrato o las que hagan sus veces.

5. Administracion de contratos

5.1 Antecedentes

Corporacion EEGSA vy sus empresas en Guatemala, forman parte del Grupo
Empresarial EPM, y como tal su actuacion deberd guardar coherencia con el
actuar de la matriz, en materia de desarrollo de sus procesos; ha generado un
proyecto de mejoramiento continuo, con el fin de alinear su proceso de abastecimiento
de bienes y servicios a las mejores prdcticas internacionales en la materia.
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El proyecto de fortalecimiento de la Cadena de Suministros esta orientado a:

Establecer un marco de actuaciones estandarizado de adquisiciones y
aprovisionamiento que apoye eficazmente la calidad, el costo y la
ejecucion oporfuna de los procesos operacionales y de soporte de Ias
filiales que conforman Corporacion EEGSA y sus empresas en Guatemala
desde el apoyo que brinda la Cadena de Suministros.

Aplicar politicas y prdcticas sélidas con procedimientos equitativos y
transparentes que permitan crear mercados confiables y estables capaces
de atraer proveedores y contratistas eficientes y resguardar los principios de
responsabilidad de gestion y el uso efectivo de los recursos.

Ser una agente de cambio del Grupo Empresarial EPM, como parte de la
consolidacion de sus empresas filiales a la luz de las mejores prdacticas en materia
de construccion de la Cadena de Suministros.

Conocer la realidad de Corporacion EEGSA y sus empresas en Guatemala,

su entorno, aplicando los principios comunes de la confratacion, aplicables
a la gestion de las adquisiciones.

Explorar e incorporar practicas y desarrollar estrategias propias para suministrar
bienes y servicios que cumplan con las especificaciones técnicas previamente
definidas en correspondencia con las necesidades empresariales.

Garantizar la disponibilidad de bienes y servicios necesarios para la operacion.

Alineacion con politicas de RSE, Derechos Humanos y Ambiental, Cero Tolerancia
a la Corrupcion, SISO, Riesgos.

y

Corporacion EEGS | €959 Irelec (comegsa enérgica amesa

Grupo-epm Grpoep Grupoepry Grpoepry Gupoeprs



Soportar en un adecuado Sistema de Conftrol Interno, que garantice su
funcionalidad y aseguramiento continuo.

La columna vertebral de la gestion integral de los contratos en su fase
ejecucion es la administracion de los contratos, establecida como uno de
los controles claves, que ejecutado adecuadamente garantice la efectividad
del acatamiento de las obligaciones derivadas de este y el cumplimiento
del objeto contractual.

Es el integrador de las diferentes dreas y dependencias que participan del
desarrollo del objeto contfractual, en la bUsqueda del cumplimiento de objetivos
comunes y la consecucion de un resultado final, la evaluacion del desempeno
del contratista y la generacion de una mejora continua en la busqueda de
tener proceso con altos estdndares de calidad y eficiencia que contribuyan
al cumplimiento de los objetivos empresariales y en la generacion de
relaciones de mutuo beneficio con los proveedores y contratistas.

5.2 Flujos del proceso

El proceso de la administracion de los contratos estd comprendido por los
siguientes procedimientos bdsicos, de los cuales se desprenden las actividades
especiales a aplicar de acuerdo con la naturaleza de estos.
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Flujo del proceso de la administracion de contratos

9,

Planeacion de la Gestion de la Finalizacién del Evaluacion del
administracion administracion contrato desempeno
del confrato del confrato

5.2.1 Planeacion de la Administracion del Contrato

Consiste en gestionar los apoyos administrativos de acuerdo con la complejidad
del contrato. Una vez conformado el equipo administrador del contrato
gestionar el recibo, revision y aprobacion de la documentacion previa al
inicio y programar las tareas de seguimiento que se hagan necesarias para
el adecuado control de ejecuciéon del contrato.

Se complementa con el establecimiento y andilisis del nivel de operatividad
del contrato, la definicidon de los gestores a cargo del contrato y la definicion
del programa a desarrollar para garantizar el seguimiento adecuado del
contrato.
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Diagrama de flujo del procedimiento
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5.2.2 Gestion de la administracion del contrato

Es el seguimiento integral que debe hacer la empresa contfratante a la ejecucion
de un contrato para asegurar que cumpla con su proposito. La supervision
del contrato requiere revision constante de la ejecucion de las prestaciones
del contrato, sus aspectos técnicos, administrativos, financieros, contables y
juridicos para los efectos de Corporaciéon EEGSA y sus empresas en
Guatemala, dicha actividad serd ejecutada para cada actividad contractual
por los denominados “Gestores”.

y
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Comprende:

- El seguimiento a planes, programas, y obligaciones laborales, segun aplique.

- Liquidar periddicamente el avance de los trabajos, de acuerdo con lo estipulado
en el contrato, las cantidades de los productos y/o servicios recibidas a satisfaccion;

conciliar los valores con el proveedor o contratista.

- Elaborar el acta de pago o documento similar, firmaria con el proveedor o contratista
e ingresarla al sistema de informacién definido.

- Gestionar frdmites de sanciones, medidas coercitivas o descuentos operativos
segun incumplimientos asociados a compromisos establecidos en el contrato.

- Tramitar el pago del proveedor o contratista, teniendo en cuenta el trdmite de
los reajustes y/o descuentos asociados a amortizacion de anticipo, aplicacion de
sanciones o descuentos operativos segun sea lo que se defina.

- Efectuar el cierre y finiquito final de los contratos de acuerdo alo establecido en
los procedimientos.

- Efectuar la evaluacion del desempeno del contratista de acuerdo a lo establecido
en la presente guia.

- Enfregar activos construidos a la dependencia solicitante, previo cumplimiento
de los protocolos asociados a pruebas y ensayos, protocolos de bienes,
mediciones, inspecciones en campo o planta y/o cumplimiento del objeto
contratado y elaborar acta de recibo parcial o total.

Quien gestiona un contrato debe:

- Conocer y entender los términos y condiciones del contrato.

- Asegurarse que el contrato tiene las disposiciones necesarias para su seguimiento.

- Advertir oportunamente los riesgos que puedan afectar la eficacia del contrato
y tomar las medidas necesarias para mitigarlos.
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- Identificar las necesidades de cambio o gjuste.
- Manejar la relacién con el proveedor o confratista.
- Administrar e intentar solucionar las controversias entre las partes.

- Organizar y administrar el recibo de bienes, obras o servicios, su cantidad, calidad,
especificaciones y demds atributos establecidos en los documentos del proceso.

- Revisar si la ejecucion del contrato cumple con los términos del mismo vy las
necesidades de la empresa contratante.

- Liquidar y cerrar el contrato si hay lugar a ello.
- Evaluar el Desempeno del Contratista como insumo para garantizar la mejora continua

del proceso y como criterio de valoracion para futuras contrataciones.

Diagrama de flujo del procedimiento
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Relacionamiento entre los Gestores

Mensualmente los gestores se reunirdn para suscribir y avalar los mecanismos de
enfendimiento y comunicacion con la contrata para  unificar criterios acerca de
la forma de supervisar y monitorear el desarrollo del contrato.

De comun acuerdo los representantes del proveedor y contratista y los responsables
de Corporacion EEGSA vy sus empresas en Guatemala (Gestores) disenardan los
mecanismos de infegracion (actas y reuniones periddicas) donde se deje constancia
entre las partes acerca del adecuado desarrollo del contrato en todas sus
dimensiones.

5.2.3 Finalizacion del contrato (liquidacion - finiquito)

La liquidacion es el procedimiento a través del cual una vez concluido el contrato,
las partes cruzan cuentas respecto sus obligaciones reciprocas.

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

3 Qué conftratos son objeto de liquidaciéon?

Como politica general, los contratos que se deben liquidar o a los que se les
debe expedir finiquitos, se dan en los siguientes casos:

a) Los contratos de tracto sucesivo.
b) Los contfratos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo.

c) Los demds que lo requieran con arreglo a los criterios de naturaleza, objeto y
plazo del contracto.
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Casuales de liquidacién de los contratos

En los contfratos mencionados en el punto anterior, Corporacion EEGSA y sus empresas
en Guatemala, deben proceder al framite de liquidacion cuando se produce

alguno de los siguientes eventos:

a) Terminacion del plazo de ejecucion del contrato.

b) Modificacién unilateral.

c) Terminacion Unilateral y Bilateral de los Contratos.

Oportunidad para liquidar el contrato

Los términos de referencia y/o los pliegos de condiciones deben definir el plazo
dentro del cual las partes pueden efectuar la liquidacion del contrato de mutuo
acuerdo. La Empresa debe definir ese plazo teniendo en consideracion: la complejidad

del objeto del contrato, su naturaleza y su cuantia.

Diagrama de flujo del procedimiento
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5.2.4 Evaluacion del desempeno

El procedimiento de Evaluacion del Desempeno permite valorar el desempeno del
proveedor o confratista, con relacion con el cumplimiento de sus obligaciones,
durante la vigencia del contrato. Los resulfados de esta evaluacion podrdn ser fenidos
en cuenta en futuros procesos de contratacion para asegurar la entrega de bienes
y prestacion de servicios con criterios de calidad y oportunidad en las dimensiones
econdmica, social y ambiental.

La evaluacion del desempeno serd aplicada por Corporacion EEGSA y sus empresas
en Guatemala, en los contratos que hayan celebrado para la adquisicion de
bienes y servicios. Aplica tanto para los contratos, como para sus respectivas
renovaciones de forma independiente.

Las notas de desempeno se fomardn como base para: A) participar en otras
convocatorias; B) para revisiones de precios de los contratos; y C) para eventuales
adiciones y prorogas del confrato. El alcance de esta evaluacion es de cardcter
corporativo para Corporacion EEGSA y sus empresas en Guatemala.

Para lo anterior el Gestor Tecnico y el Andlista del Contrato quedaran debidamente
autorizados para efectuar evaluaciones y supervisar las acciones de mejora que
contribuyan al adecuado cumplimiento del objeto contractual en términos de la
Metodologia (“PHVA") de planear, hacer, verificar, actuar comrectivamente.

y
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Criterios de evaluacion y aplicacion

A confinuacion, se definen los criterios y los elementos para evaluar el desempeno
de contratistas.

Los criterios a evaluar en los confratos y los puntajes maximos asignados por tipo de
contrato son:

Criterio a evaluar Puntaje maximo

Cumplimiento de los plazos 25

Cumplimiento de especificaciones

técnicas o calidad 25

Cumplimiento de otras obligaciones
confractuales (documentacion, SISO, 30
Ambiental, RSE) si aplicaran

Penalizaciones 20

Total 100

Cumplimiento de los plazos y de especificaciones técnicas o calidad

Para contratos con una sola entrega o un solo hito, el puntaje serd de 25 puntos si
hubo cumplimiento, O puntos si se incumpli® con el criterio, es decir, para los contratos
con una sola entrega o un solo hito no hay puntajes infermedios.

Para los contratos que tengan entregas parciales, varios hitos o ANS (Acuerdos de
Nivel de Servicio), el puntaje de la evaluacion final se obtendrd de un promedio
simple de la evaluacion de cada entrega, cada hito o cada ANS. Es decir, cada
entrega, hito o ANS se evalUa asignando 25 puntos en caso de haber cumplimiento,
0 puntos si se incumplio. Al finalizar las entregas, los hitos o ANS pactados, se promedian
los resultados.
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Cumplimiento de otras obligaciones del contrato

El puntaje que un contratista podrd obtener en este criterio se asignard de la
siguiente manera:

a) Se asignard un puntaje de 30 puntos si hubo cumplimiento en otras
obligaciones contractuales.

b) Por cada incumplimiento que se presente se deducirdn 10 puntos en este
criterio.

Noftas:

- El proveedor o contratista serd calificado con 0 puntos en todos los
criterios de evaluacion cuando se le declare el incumplimiento o terminacion
del contrato.

- En caso de haber aplicado sanciones y/o penalizaciones durante la
ejecucion del contrato, sobre el puntaje final de la evaluacion de desempeno
se descontard 10 puntos por cada penalizacion.

Clasificacion de la evaluacion del contratista

Una vez recibida la aceptacion técnica del contrato y finalizada la ejecucion
de este, el Andlista del Contfrato deberd consolidar, totalizar y aprobar los
resultados de la evaluacion del desempeno, conforme con la plantilla
"Evaluacion del desempeno de proveedores y contratitas" que oportunamente
se compartird. Asi mismo, deberd comunicar el resultado de la evaluacion al
proveedor o contratista en un periodo mdéximo de diez (10) dias hdbiles
contados a partir del dia siguiente de la fecha de finalizacién de ejecucion del
contrato y de la aceptacion técnica. En dicha plantilla, el puntaje final
quedard clasificado segun la siguiente tabla:

y
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Clasificacion de la evaluacion del contratista

Rangos de
resultados de la
evaluacion final

Clasificacion
cudlitativa del
desempeno

Descripcion

Mayor o igual

Proveedor o contratista que
cumplié con los requisitos

que 80

que 90 Safistactorio exigidos asegurando el logro
del objeto confractual.
Proveedor o contratista que
. cumplié con los requisitos
Moygécicl)%uol Aceptable exigidos asegurando el logro
a del objeto contractual, con
oportunidades de mejora.
Proveedor o contratista que
Mayor o igual incumplié algunos de los
que 70 Menor Insatisfactorio requisitos exigidos, poniendo en

riesgo el logro del objeto
contractual.

Mayor o igual
que 60 Menor
que 70

Muy Insatisfactorio

Proveedor o confratista que
incumplié con lo definido en el
pliego de condiciones
materializando riesgos o
impidiendo el logro del objeto
confractual en términos de
calidad y oporfunidad o en
términos de las dimensiones
econdmicas, sociales o
ambientales.
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Una vez recibida la comunicacion de los resultados de evaluacion del
desempeno por parte del proveedor o confratista este tendrd un plazo
maximo de cinco (5) dias habiles contados a partir del recibo de la
comunicacion, para aportar las pruebas y justificaciones que considere
pertinentes en caso de presentar inconformidad, con la finalidad de que el
Gestor Administrativo del Contrato revise nuevamente la evaluacion.
Transcurrido este plazo, sin que se presenten observaciones por parte del
proveedor o contratista, se entenderd confirmado el resultado de esta.

En caso de que el proveedor o contratista manifieste su inconformidad
con los resultados de la evaluacion, el Gestor Administrativo revisard
nuevamente la evaluacion y deberd modificar o confirmar y comunicar al
proveedor o contratista el resultado de la evaluacion en un plazo no mayor
a quince (15) dias hdbiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de
recibo de las pruebas y justificaciones enviadas por el contratista.

y
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b. Evaluacion de riesgos de la administracion de los contratos
y la evaluacién de desempeiio

Basado en los estdndares de gestion del riesgo y de manera simple, se ha identificado,

que existe un factor fundamental en la gestion de la administracion de los contratos

desde la cultura de la prevencion de su materializacion y es el hecho de aplicar de
manera sistemdtica la cadena del proceso de riesgos que permita advertir ‘
oportunamente la presentacion de desviaciones en los contratos.
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Es por eso que la identificacion de estos como parte de la rutina de supervision y monitoreo
de los contratos y la garantia en su oportuno tratamiento son vital para el adecuado
ejercicio de la administracion contractual.

Establecimiento del contexto dentro del cual se desarrollard el contrato.
Identificacion de los riesgos asociados al mismo.

Andlisis de los riesgos y la medicion del impacto y la probabilidad en el desarrollo del
contrato.

La definicion de los tratamientos oportunos para evitar su materializacion.

La comunicacion a la contrata de manera oportuna y el desarrollo de los acuerdos
para su tratamiento.

El cierre esperado del contrato de acuerdo con el cumplimiento del objeto contractual.

Para esta guia se aprovecho el contenido de la guia de evaluacion del riesgo disenada
por el Grupo Empresarial EPM para su aplicacion como el instrumento de planificacion
inicial de la administracion de los contratos y la evaluacion del desempeno.

Es claro que los riesgos, aungue algunos son comunes para todos los contratos, requieren de
un levantamiento particular para cada uno de ellos de acuerdo con su naturaleza y
como tal requerird de los gestores técnicos y sus apoyos y del gestor administrativo de la
aprehension correspondiente que le permita efectuar una efectivo levantamiento,
valoracion e identificacion de controles para garantizar su efectiva aplicacion.

1. Indicadores de gestion

Satisfaccion del cliente interno: se califica mediante encuesta la amabilidad, el
conocimiento, la claridad de la informacion, la oportunidad de la gestion y la unidad
de criterio de las personas de la Unidad.

Indicador de tiempo de atencién del proceso de inicio de los coniratos: Tiempo transcunido
entre la enfrega del contrato al proceso de administracion y el inicio del contrato.
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CARTA DF COMPROMISO ETIGO

Yo , Representante Legal de
, COMOo proveedor
y contratista de Corporacion EEGSA y sus empresas en Guatemala, hago constar
que he leido y comprendido el contenido de la caja de herramientas del Modelo
de Etica Empresarial para Proveedores y Contratistas y expreso mi compromiso
hacia el mismo, haciéndome responsable de su observancia y cumplimiento.

Atentamente,

Nombre completo del Representante Legal

Nombre completo de la empresa que representa

Firma

Lugary fecha

IMPORTANTE: Esta carta de Compromiso Efico debe entregarla completamente

llena con los datos requeridos al equipo de Desarrollo Sostenible de Corporacion
EEGSA.
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