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1. OBJETIVO

De conformidad con la Resolucién JD No. 0006 del 7 de septiembre de 2015 “Por medio de
la cual se incorpora una nueva modalidad de contratacién al Manual de Conlratacion”, se
establece el procedimiento que aplicara a la nueva modalidad transitoria con vigencia hasta
el 30 de marzo de 2016.

2.  ALCANCE

Determinar los lineamientos del procedimiento que debe adelantarse en la nueva modalidad
de contratacién por invitacion plblica de ofertas, la cual podra derivar o no en un contrato
marco. La nueva modalidad se aplicara a los procesos de cuantia media y superior.

2.1. Requisito previo para el inicio de la modalidad “invitacién publica de ofertas”.

Los Gerentes de Unidad 6 Area y la Secretaria General, de manera previa a radicar en [a
Direccion Jurldica los términos de referencia del proceso contractual, deberan justificar por
escrito la conveniencia institucional de contratar bajo esta modalidad, la cual debera contar
con el visto bueno de!l Gerente General.

En los casos en que se realicen modificaciones & desviaciones al Plan Anual de
Contratacién (PAC), los Gerentes de Unidad 6 de Area seran los responsables de realizar
los tramites pertinentes ante el Comité de Contratacion y Compras.

3. REGIMEN JURIDICO APLICABLE

El régimen juridico aplicable a la presente modalidad de contratacién es el previsto en el
Manual de Contratacion de EMCALI.

Adicionalmente, le seran aplicables las siguientes Normas Complementarias:

a) Riesgos y garantias en la contratacion
b} Supervision y control de la contratacion
¢) Liquidacién de contratos

4, CUANTIAS PARA LA CONTRATACION

La presente modalidad serd aplicable a los procesos contractuales de cuantia media y

superior.
v
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La cuantia media corresponde a los bienes y servicios cuyo presupuesto estimado es
superior a cien (100) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes e inferior o igual a
quinientos (500) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes.

La cuantia superior corresponde a los bienes y servicios cuyo presupuesto estimado es
superior a quinientos (500} Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes.

5. ESTUDIO PREVIO

Cuando se requiera contratar bienes y/o servicios, el area usuaria debera realizar un estudio
previo que contendra los siguientes aspectos:

Identificacion del objetivo o programa estratégico que esta apoyando la contratacion.

ldentificacion del rubro presupuestal aprobado para cubrir la necesidad.

Justificacién y definicién téenica de la necesidad.

Determinacion de! objeto, alcance, plazo, valor, forma de pago y lugar de ejecucién

Investigacion sobre condiciones de mercado alrededor del bien o servicio a contratar

para hacer mas especifica la necesidad. Este analisis debera incluir, como minimo:

o Posibles proveedores disponibles en el mercado nacional o internacional. Para esto
se debe hacer una investigacioén que incluya fuentes internas y externas a EMCALL.

o Costos de mercado de los bienes y servicios a contratar, Este punto implica hacer
una investigacion a través de fuentes de informacion propias de EMCALI, del
gobierno a cualquier nivel, o in¢cluso directamente con posibles proveedores.

o Condiciones de mercado especiales, Quien esté proponiendo la necesidad debe
incluir en su investigacién un entendimiento de condiciones especiales que exifa el
producto o servicio, bajo condiciones estandar en el mercado.

Analisis y administracion de los riesgos de la futura contratacion.

o Se deben identificar las autorizaciones, licencias y permisos, asi como de las
autoridades administrativas que las expidan (si aplica) y los tramites necesarios con los
grupos étnicos presentes en el area de influencia de EMCALL, para establecer si deben
realizarse de manera previa o concomitante a [a ejecucion contractual.

» Estimacion del impacto tributario de la contratacion.

Supervision
» Anexos (cuando el area lo considere pertinente)

En su elaboracion se podran tener en cuenta los aspectos antes relacionados, seguin lo
requiera la contratacion a realizar.

El estudio previo debera radicarse, junto con los términos de referencia y dema
documentos del proceso contractual, en la Direccion Juridica de la entidad para el control de

legalidad correspondiente. W
v o . . . . v/ XYY
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6. TERMINOS DE REFERENCIA

Los Términos de Referencia son el conjunto, entre ofros, de requerimientos juridicos,
técnicos, financieros, operacionales, administrativos y econdmicos, que sirven de base para
que ¢l interesado presente la respectiva oferta.

Los Términos de Referencia deberan ser claros, precisos y coherentes, a fin de obtener
ofertas que permitan la seleccién objetiva y por ende, la suscripcién y ejecucion de un
contrato en las mejores condiciones para EMCALI.

El Departamento de Gestién Administrativa y/o Administrativo y Financiero de las Unidades
de Negocio y/o Gerencias de Area o quien haga sus veces, sera responsable de elaborar
los proyectos de términos de referencia y recopilar [a documentacion contractual necesaria
para ser remitida a la Direccion Juridica, la cual, en ejercicio del control de legalidad sera la
competente para aprobarlos.

Los términos de referencia podran ser modificados mediante Adendas.

7. PROCEDIMIENTO PARA LA INVITACION PUBLICA DE OFERTAS

El procedimiento a seguir en esta modalidad de contratacién debera tener en cuenta las
siguientes actividades:

a) Elaboracion del Estudio Previo por el area usuaria.

b) Elaboracién del proyecto de términos de referencia por parie de las areas responsables.

c) Publicacién de los términos de referencia en la pagina web de EMCALI, referencia por
parte de las areas responsables.

d) Resolver observaciones de los oferentes y expedir las adendas, si es del caso.

e} Recibir ofertas segln los plazos definidos en los términos de referencia.

f) Realizar la evaluacion de las ofertas en cuanto a los requisitos de idoneidad y/o
calificables, cuando haya lugar a ello, por parte de las areas responsables.

g) Presentar al Comité de Contratacién y Compras, el informe final de las evaluaciones de
los requisitos de idoneidad y calificables, cuando haya lugar a elio, para que coadyuve
el informe presentado por el Departamento de Gestién Administrativa y/o Administrativo
y Financiero de las Unidades de Negocio y/o Gerencias de Area o quien haga sus
veces.

h) Seleccién de la oferta y adjudicacion del contrato por parte del representante legal u
ordenador del gasto.

i) Celebracién y perfeccionamiento del contrato. q

La invitacién publica de ofertas, puede derivar o no en un contrato marco (ver anexo del

presente procedimiento). W \/}\
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8. PRESENTACION Y RECIBO DE OFERTAS

La presentacion y recibo de ofertas sera la definida en los términos de referencia.

9, CRITERIOS DE SELECCION

Los criterios de verificacién, evaluacién y/o calificacidon que EMCALI establezca en los
términos de referencia, deberan tener en cuenta:

a) Los requisitos de idoneidad (juridicos, técnicos y financieros) seran objeto de verificacion
de cumplimiento, por lo tantc no se les otorgard puntaje. La exigencia de tales
condiciones debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del compromiso
contractual a suscribir y a su valor. Para proceder con la evaluacion de los factores
calificables, cuando haya lugar a ello, es requisito que se haya cumplido con la totalidad
de los requisitos de idoneidad.

b} Seran calificables los factores econémicos, operativos, administrativos y la experiencia
adicional a la exigida en los requisitos de idoneidad de los oferentes. No ohstante, la
capacidad operativa, técnica, administrativa y la experiencia podran ser factores
verificables en aquellos eventos en que sean requisitos indispensables para la adecuada
ejecucion contractual.

c) La ponderacién de los factores calificables se establecera en los términos de referencia.

d) Para las contrataciones cuyo objeto sea la adquisicion de todo tipo de bienes, incluso los
de caracteristicas técnicas uniformes y comun utilizacion, EMCALI establecerd como
Gnico factor de evaluacién econdmica, el menor precio ofrecido.

10. EVALUACION DE OFERTAS

El Departamento de Gestion Administrativa y/o Administrativo y Financiero de las Unidades
de Negocio y/o Gerencias de Area o quien haga sus veces en la dependencia responsable
de la contratacion, remitird a la Direccidn Juridica, Gerencia de Area Financiera y Area
Técnica, las ofertas para la evaluacién correspondiente.

El Departamento de Gestién Administrativa y/o Administrativo y Financiero de las Unidades
de Negocio y/o Gerencias de Area o quien haga sus veces en las diferentes areas, sera el
encargado de realizar la evaluacién econdmica. Una vez recibidas las evaluaciones de los
requisitos de idoneidad y en un informe final consolidara los resultados y establecera el
orden de elegibilidad, conforme a los términos de referencia, para presentarlos ante el

Comité de Contratacién y Compras.
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11. COMITE DE CONTRATACION Y COMPRAS

El Departamento de Gestion Administrativa y/o Administrativo y Financiero de las Unidades
de Negocio y/o Gerencias de Area o quien haga sus veces, citara al Comité de Contratacion
y Compras a través de la Secretaria Técnica, para presentar el consolidado del informe final
de las evaluaciones.

El Comité de Contratacion y Compras sera el encargado de coadyuvar el informe final
consolidado del resultado de la evaluacidn.

Revisado el documento, el Comité de Contratacién y Compras procederd a coadyuvar el
consolidado de las evaluaciones presentado por €l Departamento de Gestién Administrativa
ylo Administrativo y Financiero y/o Gerencias de Area o quien haga sus veces.

El consolidado de las evaluaciones debe publicarse en la pagina web de EMCALI y se
dejara a disposicion de los proponentes en el Departamento de Gestién Administrativa y/o
Administrativo y Financiero de las Unidades de Negocio y/o Gerencias de Area o quien
haga sus veces durante dos (2) dias habiles, contados a partir de [a fecha de la publicacién
del acta, con el fin de que se hagan las observaciones pertinentes, si las hay.

El Comité de Contratacion y Compras también coadyuvara el informe final de evaluacion,
con ocasién de las respuestas a las observaciones presentadas por los proponentes,
cuando cambie e! respectivo informe, de manera previa a su publicacién, garantizandose el

debido proceso.

En el caso que las respuestas a las observaciones al informe no lo modifiquen, el Gerente
de Unidad o Area, sera el responsable de responder dichas observaciones.

12.  SELECCION DE LA OFERTA Y ADJUDICACION DEL CONTRATO POR PARTE
DEL REPRESENTANTE LEGAL U ORDENADOR DEL GASTC, CONFORME A
LOS TERMINOS DE REFERENCIA.

13. CELEBRACION Y PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO.

/
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ANEXO 1 - CONTRATO MARCO

1) Objeto del Contrato Marco:

El objeto del Contrato Marco es establecer mecanismos comerciales agiles y de costo
efectivo para el suministro de bienes o la prestacion de servicios, sucesivos o repetitivos,
con especificaciones técnicas estandarizadas y uniformes, a partir de una primera etapa de
establecimiento de contratos con sistema de precios unitarios de cuantia indeterminada y
condiciones comerciales determinadas, y una segunda etapa para el eventual suministro de
bienes o la prestacién de servicios en las condiciones contratadas, para asegurar el
abastecimiento mas favorable de bienes y servicios para EMCALI.

Los Contratos Marco desarrollados por EMCALI, permitiran fijar las condiciones comerciales
para la adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y
de comin ufilizacién durante un periodo de tiempo determinado, en la forma, plazo y
condiciones de entrega, calidad y garantia establecidas en el acuerdo.

En todo caso, EMCALI podré adherir a los Acuerdos Marco de Colombia Compra Eficiente,
o aquella que haga sus veces, en la medida que la planeacion determine que su uso
resultara en un abastecimiento mas rentable, oportuno, sostenible y costo efectivo.

2) Alcance del Contrato Marco:

El Contratos Marco es una herramienta para que EMCALI agregue demanda y centralice
decisiones de adquisicion de bienes o de prestacion de servicios para: lograr economias de
escala; establecer relaciones comerciales de mediano y largo plazo con proveedores
idéneos; manejar inventarios con mayor flexibilidad; compartir estrategias, logistica,
conocimiento y costos administrativos y operativos entre las diferentes Gerencias de Unidad
Estratégica de Negocio y las Gerencias de Area.

Los contratos marco son un contrato de cuantia indeterminada entre EMCALI como
eventual comprador y uno o varios proveedores idéneos, que contiene al menos la
identificacién del bien o servicio, sus caracteristicas y especificaciones técnicas, el precio
maximo de adquisicion, los posibles descuentos por agregacion de demanda, las garantias
minimas y el plazo maximo de entrega; y cuya eventual ejecucion se realizara a través de
ordenes de despacho de compra y/o de servicios.
14 g
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EMCALI ante un eventual requerimiento, se obliga con quien o con quienes tiene suscrito el
contrato marco como primera opcién de abastecimiento, no ohstante podré adherirse a un
acuerdo marco de precios en [a agencia Colombia compra eficiente que implique una oferta
mas favorable para EMCALI, con el fin de realizar eventuales érdenes de compra y/o de
servicios durante la vigencia del contrato marco; y el proveedor se obliga a atender y
cumplir frente a la solicitud de los bienes y/o servicios contenidos en el contrato.

Para los Contratos Marco, se realizaran previamente Competencias Abiertas, que incluiran
la definicién de criterios objetivos de idoneidad o requisitos habilitantes de tipo juridico,
técnico y financiero, y la obtencién de precios o tarifas unitarias de los proveedores idéneos.

Los precios o tarifas unitarias de adquisicion de los bienes y servicios incluidos en los
Contratos Marco, podran ser definidos por EMCALI para su adhesién por todos los
proveedores interesados en suscribir el respectivo y eventual contrato marco, previa
verificacion de su idoneidad, preferiblemente en los casos en que los bienes y servicios
pueden ser suministrados y realizadas por varios proveedores en similares condiciones de
calidad y oportunidad; o podran ser definidos por cada uno de los proveedores idoneos
interesados en suscribir el respectivo y eventual contrato marco, y tenidos en cuenta por
EMCALI en la medida que correspondan a los precios del mercado para el respectivo bien o
servicio.

Para cada Contrato Marco, se procedera a realizar convocatoria abierta, invitando de
manera publica a todos los interesados con informacion precisa en cuanto a los
requerimientos de! framite. La convocatoria no requeriré de un Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP). Excepcionalmente, la convocatoria podra ser cerrada en los casos en
que se pretenda celebrar Contratos Marco con fabricantes, distribuidores dnicos o
representantes exclusivos, por requerirse de marcas especificas y determinadas.

3) Competencia para el Contrato Marco:
Los Contratos Marco se adelantaran previa solicitud del Servidor Plblico de EMCALI con
facuitad de solicitante de procesos de contratacion definidos en el documento

“Delegaciones y Cuantfas en la Contratacion de EMCALI", en el marco de la funcién
asignada de adelantar el trdmite previo de la contratacion de bienes y servicios.

Los Contratos Marco seran adelantados, segun el rol en el drea competente, con el apoyo
de los profesionales de! drea de gestidn contractual y de conformidad con los terminos y

condiciones sefialados en la convocatoria.
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4) Etapas basicas del Contrato Marco:
Para realizar y ejecutar los Contratos Marco, se tienen 2 etapas principales:

Una primera etapa de planeacién, en la cual EMCALI: identifica los bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion; hace los estudios para estructurar
el contrato marco; prepara los documentos requeridos en el proceso; selecciona al
proveedor o los proveedores; y celebra el Contrato Marco.

Una segunda etapa de ejecucion, en la cual la EMCALLI: realiza la solicitud de compra o de
servicios en las condiciones pactadas en el Contrato Marco; selecciona, si es del caso, el
proveedor o proveedores que atenderan la necesidad; y recibe y paga el bien o servicio en
las condiciones pactadas en el Contrato Marco.

5) Planeacion de un Contrato Marco:

La planeacion de un Contrato Marco, se realizara de conformidad con lo establecido en el
documento “Planeacion de la contratacion de EMCALI".

6) Publicacion y comunicacion del Contrate Marco:

La publicacion y comunicacion de los Confrato Marco se hara de conformidad con lo
senalado en el documento “Publicacion y comunicaciones de la contratacion de EMCALI".

7} Reglas especiales del Contrato Marco:

Para las etapas de planeacion y ejecucidn, se deben tener presentes las siguientes
caracteristicas de los Contratos Marco:

a) El estudio previo y los resultados de ia competencia abierta determinaran la
necesidad de realizar contratos marco, seglin sea el caso, con mas de un proveedor.

b) Eltiempo de entrega del bien y/o servicio no se considera un factor de idoneidad para
la suscripcién de los Contratos Marco, pero si podra ser objeto de verificacion y
calificacion al momento de la presentacion de los documentos previos a los

eventuales requerimientos de compra o de servicio.
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El eventual descuento por agregacion de demanda del bien yfo servicio no se
considera un factor de idoneidad para la suscripcion de los Contratos Marco, pero si
podra ser objeto de verificacion y calificacidn al momento de la presentacion de los
documentos previos a la elaboracion de la orden de compra o de servicio.

Los precios o tarifas unitarias de adquisicion de los bienes y servicios incluidos en los
Contratos Marco, podran ser definidos por EMCALI para su eventual adhesion por los
proveedores interesados en suscribir el respectivo contrato marco, previa verificacion
de su idoneidad (a manera de ejemplo, en casc de fabricantes de materiales
genéricos o que cumplan con normas de fabricacion); o podran ser propuestos por
cada uno de los proveedores iddneos interesados en suscribir el respectivo contrato
marco, y eventualmente tenidos en cuenta por EMCALl en la medida que
correspondan a los precios del mercado para el respectivo bien o servicio (a manera
de ejemplo, en caso de listas de precios de fabricantes o representantes exclusivos,
marcas registradas o productos patentados).

Los Contratos Marco pueden ser suscritos por varios proveedores, siempre y cuando
tengan y evidencien la capacidad e idoneidad para realizar el suministro de los
bienes y/o la prestacidn de los servicios objeto del respectivo contrato marco; en
estos casos, se implementaran mecanismos que garanticen la asignacién de los
requerimientos de compra y de servicios, en condiciones objetivas como
disponibilidad, tiempo de entrega o descuentos sobre el precio o tarifa unitaria
pactada, o mediante la opcién de una seleccién aleatoria (por balota o sorteo).

Evaluacion y calificacidon de los documentos para el Contrato Marco:

La verificacién, evaluacién y calificacion de los documentos presentados por los
participantes en la competencia abierta de la cual se deriva un Contrato Marco serd
realizada por el Comité de Evaluacion, de conformidad con lo sefialado en los términos de
referencia o condiciones de contratacion general y especifica.

9.

Ejecucion de Ordenes en el Contrato Marco:

La ejecucién y utilizacién de los Contratos Marco se realizara a través de ordenes de
compra y/o de servicios, que haran operativo el confrato marco; para ello, se debera contar

con el

respectivo soporte presupuestal (Certificado de Disponibilidad Presupuestal).

Para su ejecucion, los Contratos Marco contaran con una Administracion y una Supervision
o interventoria seguin corresponda.

ZER

Cualquier impresién o copia de los documentos del SGC sin el sello de copia

funcionario verificar con el drea de Gestidn de calidad la vigencia de la versién
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10.

Administracion del Contrato Marco:

La Administracion de los Contratos Marco para el abastecimiento de determinados bienes
y/o servicios, sera la responsable del seguimiento y control de su ejecucion; y estara
encargada de:

a)
b)
c)

d)

11

Mantener actualizadas las fichas técnicas de los bienes y servicios.

Revisar el precio en el mercado del bien o servicio, como minimo cada afio, para
verificar que el contrato marco cumple con las condiciones de competitividad.

Aplicar las reglas de asignacion de los eventuales requerimientos de compra o de
servicios, en los casos en que se cuenfe con mas de un proveedor para el
abastecimiento del bien o servicio.

Informar al supervisor o interventor, sobre ios eventuales requerimientos de compra o
de servicios, y los proveedores con los que se realizaran las eventuales compras.
Tramitar las prérrogas, actualizaciones ¢ complementaciones, en aquellos casos que
asf se requiera.

Emitir las alarmas a EMCALI sobre el vencimiento de los contratos marco bajo su
administracién.

.De la supervision del Contrato Marco:

El Supervisor (o interventor si aplica) de los Contratos Marco para el abastecimiento de
determinados bienes y/o servicios, sera el responsable de la verificacion de las obligaciones
contractuales derivadas (requerimientos de orden de compra ¢ de servicio); y estara
encargado de:

a)
b)

c)
d)

Cualquier impresién o copia de los documentos del SGC sin el sello de copia

controla

funcionario verificar con el area de Gestion de calidad la vigencia de la version

Verificar el cumplimiento de las cantidades pactadas, en las calidades y tiempos
establecidos.

Asegurar la trazabilidad del cumplimiento de los parametros definidos en el contrato
marco.

Verificar el cumplimiento de obligaciones contractuales como pélizas y garantias.
Recibir y responder peticiones ¢ solicitudes que provengan por parte de los
solicitantes del bien o servicio en EMCALI y en aquellos casos donde el proveedor
haya incumplido con alguno de los items establecidos en el contrato marco, informar
a la Administracion del contrato marco, para el inicio del debido proceso y el tramite a
seguir.

Documentar y gestionar los pagos a favor del proveedor, previa verificacion del

cumplimiento de las condiciones establecidas en la forma de pago.
@’ Le\
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12.Reajuste de precios en el Contrato Marco:

Excepcionalmente se podran ajustar los precios de conformidad con lo estipulado vy
acordado por las partes en la minuta del contrato marco, en la medida que correspondan y
se ajusten a los precios del mercado para el respectivo bien o servicio, debidamente

documentados.
13.Vigencia del Gontrato Marco:

Los Contratos Marco que suscriba EMCALI tendran una vigencia méxima de 2 afios, a partir
de la fecha en que se firme el contrato. Podran prorrogarse de comin acuerdo entre las
partes, por periodos de hasta 1 afio, siempre y cuando se verifique objetivamente que el
contrato ofrece las mejores condiciones técnicas y/o comerciales en el mercado; de la
intencién de prorroga se debera notificar-al proveedor o proveetergs con minimo treinta (30)
dias calendario antes de la terpirfacion del contrato marco.

14.Gestion de la Inform@acion en el Contrato Marco:

ontrato Marco, tanto en
Eria de archivo

La totalidad de la informacion retii
medio digital como medio fisico, atentle(a
documental.

fzdlez, Clara Inés Vidal, Raul Javier Buchelly, German Valencia, Germian Garcla
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