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los lineamientos para sl desarrol
de seleccién y/o form

m
la adquisicién de los bienes, obras y sewfc%os d

GQ

de se%ecoién y/o demas for estable ldas
arial de acuerdo con lo establecido

w O
1G]
.

— @

O N
w
O
Q
©

cumplimiente de su funci
fines estatales.

1. ETAPA  PRECONTRACTUAL  (PLANEACION vV
CONTRATISTA)
1.1. ETAPA PRECONTRAGTUAL

de zctividades encaminadas 2 Ia obtenci de bienes, obras
necesarics para el ‘é"uncicnamies:to de la Eﬂiidad Y a su
1

{1
=
O
T
.
it
O
M
[T
n
9

contratacion,

suUs modalidades
para desarrollar el abastecimiento
en el Maqu de Contratacién de EMCALI

debe entenderse como el conjunto
6n y servicios
vez para el

uarios, asi como el logro de los

~

|
| =n esta etaps precontractual, las Gerencias de Unidades de Negocio o
f Gerencias de Area (en adelante arsa usuaria), son las que definen el objeto de
| la contratacion iniciando con la identificacion de la necesidad que se debe
j suplir, la justificacién de la contratacidn . la construccion de las especificaciones
j tecnicas, la formulacion y el soporte presupuestal (cuando aplique), permisos y
| licencias (cuando aplique), requisitos de caracter ambiental, autorizaciones
| necesarias, riesgos, entre otros
l

Para materializar la necesidad, el drea usuaria debera documentarlo conforme
] al FORMATO No. 1 - FICHA DE REQUERIMIENTOQ, debidamente publicado en
| el sistema de gestidn documental empresarial, deﬂtro de la cual debera tener

en cuenta, entre otras, las siguientes instrucciones

Cualguier impresién o copia de los documentos del SGC sin &l sello de copia controlada semy g

entiende como documento no controlado v es responsabilidad del funcion
area de Gestidn de calidad la vigencia de la version.
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VERSION: 5

el valor cor*o | presupuesto aforado por EMCALI para el cumplimiento
nes derivadas de contratos o aceptaci Ones de oferta, deberan
generai en moneda local, esto es en pesos colombianos y
i . mergencia, proveedor Unico o
njera. En aguellos casos en que el
erfz se pacte en moneds extranjera,
2 lenerse en cuenta o sefizlado sobre cuanﬁas v delegaciones daf'ﬁidas
'\ N la Contratacio y
pesos colombiano

o o
(D
[4)]

O
m
:?
Q&
»
-’ ¢

equerimiento se deben
asa de Cambio (cuando

[Tl
3
b
=
)
D
>
O
|
=
3
Q
)
(o
O]
@)
[
)
[
O
(@]
[
o
T
&
3
)
[
o] (6]
Py
3

registrar en detzlle el mdicadar D-“orén“'ca de la

aplique) y su proyeccion conforme al Con cepto de la Proyeccion v Provision
Contable por diferencia en Ia Tasa de Cambio emitido por la Gerencia de Area

i
5
O3]
=
Q
®
a ¥

vi. St la formz de pago establecida as en moneda extranjera y el pago es
mediante actas parcizles, esta se cale bre N la Tasa Representativa del
Mercado (TRM) promedic del mes % éa cambiaria promcw de esta
Operacion sera asumida en parie s iguales entre EMCAL|I EICE. ESP y el

proveedor contratista.

Q]
[92]
O]
=
sk}
O

extranjera vy el pago e
esentativa del Mercad o)
de la oferia econdmica por parte del proponente.

vil. Si la form

D_
CL
o

vili.En todos los contratos o aceptaciones de oferta en donde sea pactado el valo
i cer la conversion a pesos
rrespondiente a pagar, se aplicaran las

S
O
3
3
4]
i

0y
o
QS

:)
s\ )
O

~ Ddlar Americanc: Tasz Representativa del Mercado (TRM) certificada
por la Superintendencia ’

~ Moneda diferente al dgl
extrajera origen frente 2! dolar americano, certificada por el Banco de Iz
Republica. Se efectuard conversion de o

o
1
5
©
o
0,
®
@
[4)]

ar americano: Tasa de cambio de la moneda

O]
s}

o
3
o
5
0]
o
)

Cualquisr impresién o copia de los documanios del SGC. sin el sello de copia conirolada sgm
entiende come documento no controlado v es responsabilidad del funcionario verificay
area de Geslicn de czlidad (5 vigencia de la version.
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administrativo correspondiente, de acuerdo g los articulos 20.-REGISTRO
PROVEEDORES vy 55 -VIGEN e la Resolucion J.D. No. 006 del 21 de
diciembre del 2022, modificada
Mayo de 2023.

lan Anual de Con"zra‘iac”n y Compras es una herramienta de planeacién
| ebastecimiento, que contiene Iz ralacién N general de las necesidades para
astecer bienes, ob”as Yy servicios que se pretende adquirir durante el afio, el
al se elaborz en un ejercicio de planeacion donde se reporte de manera
etellada las necesidades de inversion como de funcionamiento.

d

De conformidad con lo sefzlado en el Manual de Contratacidon de EMCALI
ELCE. ES.P, Iz consolidacién de este olan no aplicaré para los casos de
Contratacién Especial Ex xceptuada del 3y 3.1 del mismo, al tenor de lo indicado

en el articulo 21 ibidem.

.14 CONSULTA DE MERCADO
Recibida la Solicitud o Reguerimiento erencia de Area de Abastecimiento
Empresarial o quien tenga Iz petencia por delegacion, realizara Iz Consulia
de Mercado, de zcuerdo con lzs directrices v parametros establecidos en el
Manual de Contratacion.

Previo a la publicacién de un proceso de Invitacion Publica o a la comunicacién

por Invitacion Privada se harédn consulias del mercado para obtener

mormac 6n de proveedores frente a una necesidad especifica, en esta
consulta, se podran realizar vy gestionar las reuniones, visi

visitas v negociacionas
con proveedores interesados. En caso de contar con una Inteligencia de
mercado o Consulta de Mercado vigen e, E\ﬂCM_ oodra realizar alcance 2 la

misma.

En virtud de lo anterior, Y con ocasion de las actuaciones que se adelanten
mediante s Consu%ta del Mercado, EMCALI no adquiere compromiso alguno
con los pot bles proveedores, v no publicard ia informacién obtenida, como
tampoco formalizara procedimiento alguno de esas actuaciones; por cuanio es
5uimomg para construir su analisis de costos para determinada necesidad de
bienes, obras v servicios, lo cual quedara registrado en el Formulario de
Planeacion de Abastecimiento, ¢ que hace =s de analisis de conveniencia
y justificacién de la contratacion de EMCALL

Cualquier impresién o copia de los documentos del SGC sin 2l selio de copia controlada Seermcesliof
entiznde como documento no controlado Y es responsabilidad del funcionario veri
area de Gestion de calidad Ia vigencia de la version.
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ETAPAS EN LA CONTRATACION Y MODALIDADES DE SELECCION

VERSION: 5

Los factores para considerar en la
Invitacién serén los sefia |

PROPUESTAS ECONOMICAS del Manual de Contratacion.

'
via ve

juridicos, financieros, organizacio

WA 7 I~ S R e~ A STemic e a
=MCALL en la informacién contenida o

1.2.1. MODALIDADES DE SELECCION
2. Invitacidn Pablica

b. Invitacion Privads
1.2.1.1. GENERALIDADES

Como resultado de la aplicacién de las modalidad
n 2

Norma Complementaria, se puede obtener unza
Compra, Orden de cio, tac Ot

Minuta Contrato Ma o s
‘ licuio 43.- PERFECCIONAM

0
esiablecido en &l

Condiciones de Contratacién ¢ invitacion (cuando aplique)
o)

a2
0. Adendas (cuand

apligue

c. c

d. Asistencia a audiencias y/o visitas técnicas (cuando aplique)
€. Recepcion de documentos, nropusstas e informacion

f. Evaluacion de requisitos de idoneidad (cuando aplique)

g. Evalus

B o - - b i ] A : ADDCRIT O
Nota: Para lz celebracion de ORDENES DE

SERVICIOS no se requerird adelantar las ritualidades a que se refieren las

Cuslguisr impresién ¢ copia de los documantos del SGC sin 2l sello de copia controlada s
entiende como documento no controlado Y es responsabilidad del funcionaric verific

drea de Gestién de calidad fa vigencia de la versién.
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z
Proveedores, los requisitos de idoneidad correspondientes 2 los
o n y [ i

ferta, Minuta Acuerdo Comercial,
perfeccionan de acuerdo con lo

Respuesta z observaciones (cuando apligue)

!
acion requisitos calificables (cuando apliqgue)

derive en Lista de Precalificados no considerara en

de Contratacion o en Iz
37 - FACTORES PARA LA
JENTOS Y PROPUESTAS v
E LOS DOCUMENTOS Y

operacion el Registro de

es dispuestas en la presente
Minute General, Orden de

IENTO Y EJECUCION DEL

, comparien los siguientes
H

COMPRA / ORDENES DE
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i ETAPAS EN LA CONTRATACION Y Wi ODALIDADES DE SELECCION

e

No suscriban ef Contrato Tradicional, Acuerdo Comercial o Contrato Marc
dentro del plazo establecido para e!?o.

c. EMCALI en sus Condiciones de Contratacién podréd limitar el nimero de
oferentes a maxima diez ( acuerdo con lo establecido en el paragrafo
IN {

PR
de
efo del articulo 25.- INVITACION PUBLICA del Manual de Contratacién.

ter
Cuando el Proceso de Contratacidn sea o POr grupo o grupos, podra aplicarse

uan
esta misma disposicidn 2 cada gruy

a para Invitacidn Publica gue derive en

t

1.2.3. INVITACION PUBLICA CUANDO DERIVA EN CONTRATO MARCO O

CL ERDO COMERCIAL

N

a. Objetivo vy Alcance del Acuerdo Comercial

El Ac uarczo Comercial se encuenira definido 2n &l articulo 2, - DEFINICIONES
numeral 1 del Manual de Conir atacion, en cuyo tenor se establece o siguiente:

|

|

|

|

|

|

|

| |
{ 1.2.3.1. DIFERENCIAS ENTRE UN ACUERDO COMERCIAL O CONTRATO
I I I Tan

>’

|

|

I

i

|

|

% ‘£l Acuerdo Comercial no es un co nirato. corresponde a un negocio juridico de
cuantia indeterminada, derivado de uns Invitacion Publica, cuya eventual
ejecucion se realizard a través de Ac ceptacion de Oferta, con ’o<‘ proveedores
que hayan participado en e/ respectivo proceso de confratacién. En
consecuencia /W'X I no se obliga a realizar reqguerimientos o solicitudes
cfwanfe la vigencia del ACUERDO CO/ MERCIAL, y los proveedores no se

bligan a garantizar dispoi wb/,,uaﬁ de los bienes y/o Seﬂ/’CiOS contenidos en él.
ch.e la suscripcién del Acuerdo Comercial no es necesario &/ Certificado de
Disponibilidad Presupuestal éste sa r querira en el momento en el que se
emitan los respectivos requerimientos

(&)

5}

b. Objetivo y Alcance del Contrate Marco

El Contrato Marco se encuantra definido en el articulo 2, - DEFINICIONES
numeral 10 del Manual de Contraiacion, cuyo contenido parcial se extracta de

a siguiente forma:

“Corresponde & un conirato  de cuaniia indeterminada, derivado de ung
Invitacién Puoblica, suscrito entre ENCAL] como eveniyal con*@ma

Cuglguier impresién o copia de los documenics del SGC sin el sello de copia controlada STy

entiende como documento no controlado v es responsabilidad del funcionario verificar. con ,C‘,E‘,ﬂz@w
§ag

érea de Gestién de calidad la vigencia de la versisn. :
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ETAPAS EN LA CONTRATACION Y MODALIDADES DE SELECCION

2303002 VERSION: 5

j§))
-

@)
e

Cualguisr imprasion o copia de los documentos del SGC sin el sello de copia controlada b’a"}c e
entiende como documento no controlado Y es responsabilidad del funcionario veri con e
drea de Gestidn de calidad la vigencia de la version.

En la Invitacién Pdblica que derive en un Acuerdo Comercial o Contrato
Marco, se podré determinar los precios o tarifas unitarias, o condiciones
en la adquisicidn de los bienes o servicios an 2 formulario de precios
pondiente, para que los proveasdores se adhieran a €808 precios o
tarifas, con la suscripcion del Acuerdo Comercial o Contrato Marco.
se trate de bienes, v EMCALI decida hacerse al precio mas
conveniente (menor precio) entre las ofertas presentadas, deberd
consolidar el formulario de acuerdo con el precio ofertado por item, sin
formulas, entre ofras, media aritmética, media geométrica o precio
promedio; para gue &l proveedor o los proveedores se adhieran al
resultado de la consolidacién de esos orecics o tarifas, con Ia
suscripcion del Acuerdo Comercial o Contrato Mareo,

e

En el Formulario de Planeacion de Abastecimia nto debera considerarse
que el Acuerdo Comercial ontrato Marco se suscribird con varios

o)
potenciales proveedores, en consideracion = que es el principal fin de I3
nerramienta

O

Las Condiciones de Contratacién deberan contener mecanismos que
garanticen la asignacién de los requerimientos en condiciones objetiva
como, menor precio, disponibilidad, tiempo de e entrega o descuenios
sobre ef precio o tarifa unitaria, v cuando resulte empate se ddrc
aplicacion a lo previsto en la Ley 2069 de diciem ore 31 de 2020 v dem

a2

oy

)

En las Condiciones de Coniratacién debers considerarse que ENMCAL]
podréa prescindir del envid de s Invitacién a Ofertar 2 aquellos
proveedores gue han ir»cwmoh lo- con las condiciones establecidas en
requerimientos anteriores derivados de ese mismo Acuerdo Comercial o
Contrato Marco.

9]
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5 ETAPAS EN LA CONTRATACION Y MODALIDADES DE SELECCION

|

|

| - s arAN . =

| 230G00zZ | VERSION: 5

i _
1.2.3.2.5. Administracién del Acuerdo Comercial ¢ Contrato Marco
El Gerente de Area de Ao iecimiento Empresarial o quien haga sus veces,
cdesignard el Adminisirador del A cuerdo Comercial o Contrato Marco de las bienes,
cbras, o servicios. El Adm ”mraco& seré el encargado del seguimiento v control de Ia
gjecucion del Acuerdo o Contrato, debiendo tener en cuenia Io siguienta:

a. Incorporar nuevos ftems al Acuerdo Comercial ¢ Contrato Marco, siguiendo
el procedimiento establecido en 2 Acuerdo o Contrato, de acuerdo con e

[equcrsr‘*‘ewc del érea usuaria.
b. Reviser ¢l precio en &l m caedo del bi
Acuerdo Come'm'f o Con t“* Marco,
con las condiciones de competitiv dﬁd.
Remitir el formularioc de can fidades
potenciales proveedores que suscribie
Marco. '
d. Aplicar las reglas de asionzcion de
Contrato Marco

O

en o servicio, durante la vigencia del
para verificar que &l mismo cumple

Y precios del reguerimiento, a los

ren el Acuerdo Comercia

I o Conitrato

scritas en el Acuerdo Comercial o

e. Informar al su pervisor sobre la ejecucion del requerimiento y las proveedores
con las que se rezlizars iz respectiva adquisicion.

que asi se requiera

g. Emitir las alarmab a EMCALl sobre e
Comerciales y Contratos Marco bajo st
1.2.3.2.6. Supervision de las solicitudes o req
Contrato Marco.
El supervisor de las solicitudes o requ
y le corresponderd hacer el seguimie
aspectos especificos contenidos en oz

1.2.3.2.7. Responsabilidad del Supervisor en el A

Lz bilidad del Supervisor en |z e'ecubxo;x del Acuerdo o Contrato, serd de
conf J‘"d con lo previsic en la Normsz Complementaria  "SUPERVISION Y
COi L DE LA CONTRATACION Y EVALUACION DE LA GESTION DE
COI STAS", v lo dispussic en e Estatuto  Anticorrupcion referente g
seguimiento de los contratos.

Cuslguisr impresicn o copia de los documeanios del SGC sin al
entiende como documento no controlado y es responsabilidad de
area de Gestidn de calidad la vigencia de Ia versién.

. Tramitar las prérrcg"@s, actualizaciones o modificaciones, en aqu

ellos casos

vencimiento de las Acuerdos
u administracién.

Lerimiento ael Acuerdo Comercial o

cuerdo o Contrato

sello de copia controlada sa’\@mﬁ
1 funcionario verifican san el

uerimiento, seré el designado olols ei area usuaria,
nto y control de las condiciones, obli
da una de dichas solicitudes o requermnen%os

gaciones Y
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TRATACION Y MODALIDADES DE SELECCION

VERSION: 5

I
i
I
i

LA EJECUCION DEL ACUERDO COMERCIAL O
MEDIANTE REQUERIMIENTO O SOLICITUD AL
DORES

a) Recibida Iz solicitud o r querimiento por el drea usuaria con sus anexos
técnicos v el i d ' llidad Presupuestal, previo z Iz
verificacion y consulta, sélo de las aspectos juridicos presentados dentro

del Acuerdo Ccimercéﬁi o Contrato Marco, el Gerente de Area de
Abastecimiento Empresarial, o quien haga sus veces, remitird &l
to 2 los potencizles proveedores que firmaron el Acuerdo

b) Para lz ejecucién de un Acuerdo Comercial o Contrato marco, se hara a

través de requerimientos o soliciiudes con las reglas de asignacion
pactadas, debiéndose incluir los anexos necesarios oara facilitar al
proveedor o proveedores el diligenciamiento de Iz informacian.

c) La disponibilidad presupuestal, las cantidades de bienes 2 comprar o de
servicios a contretar, las condiciones de ejecucion, como el lugar o lugares
de enirega o ejecucién; v los plazos maximos de entrega o ejecucioén,
segun lo establecido en el Acuerdo o Contraio

d) Eilcronograms

1.2.3.3.1. Informe de aplicacién de las reglas de = signacion, an la contratacién
1~

derivada de un Acuerdo Comercizl o Con trato Marco.

La verificacién de las cotizaciones presentadas por los proveedores, sera realizada

por el Administrador del Acuerds Comercizal o 0 Marco, previa aplicacién de las

reglas de asignacion esi‘ao@ecidas, de acuerdo con lo sefialado en las Condiciones de
-~ . . on

En caso que el valor de |a oferta seleccionads ses inferior al presupuesto establecido
por EMCALL vy previa justificacion del drea usuaria en la gue conste la necesidad de
adquirir mayores cantidades de bienss o servicios, vy verificada la variable de

Cualguier impresion o copia de los documantos del SGC sin el sello de copia controlada S~
entiende como documenio no controlado ¥ es responsabilidad del funcionaric verifica
grea de Geslidn de calidad la vigencia de la versién.
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2303002 VERSION: 5
|

Cualquier impresién o copia de los documentos del SGC sin 2l sello de copia controlada SE

area de Gestidn de calidad la vigencia de la version.

S especiales de la Preczalificacién

j3}]

Las Condiciones de Contratac on de la Invitacidén Pdblica deben contener,
como minime, la siguiente informacion:

La descripcion técnica, detallads y completa del bien, obra o servicio
objeto del contrato, vy sl 2 bjet
. Los requisitos de idonei idad.
El cronograma.
iv. Anexos del proceso.

A 44 D .
4.4 4 Resu

tado de la Invitacién Pablica que deriva en una Lista de Precali ificados

El resu xado da I~ preccsf? cacidn serg el listado de los $ proveedores que cumplen con
O iter ‘ ‘ en las Cmdccﬂ es de Contratacién, vy por lo
;ars?:a, pveow ser mvuados a eventuzles procesos por Invitacién Przvada entre

g

Si del resultado del proceso de Invitacion Publica queda habilitade un solo
precalificado, EMCALI segun su con\/en\, cla, podra invitarlo a presentar oferta
economica para los bienes, obras o servie

(@]

(/)

1.2.4.5 Verificacion Aspectos Juridicos de la Liste de Precalificados

Los recuisitos de idoneidad para obtener !a Lista de Precalificados, nc seran
evaluados nusvamente al mo*ﬂMto de adelantar un proceso de Invitacion Privada,
Con excepcion de la verificacién v consulia que deba hacerse a los requisitos
juridicos

l.a dependencia gue tenoa = cargo la competencia para adelantar e proceso
conirectuai de Invitacién Privada, una vez radicada |a Ficha de Requerimiento nor
parte del area usuariz con sus anexos tecnicos vy el Ce t%*do oe DlapO'Hb rfﬁd
D o~ I
; L.

4

resupuestal; debera verificar v con
nt

o
c
3
w
) O

i
dentro del proceso de Invitacién Publica gue derivd en la lista de Br chcaaos
ademas de aquellos que por ley se requiera la exigencia, previo a la suscripcion de la
Invitacion
1.2.4.8. Vigencia de Iz Lista de Frecalificados

as Listas de Precalificados acepladas po a
correspondiente, tendrén una vigencia méaxims de dos (2) afics, a parti
u conforme la Lista de Precalificad des, las cuales no serén prorro

entiende como documento no controlado v es responsabilidad del funcionaric verificar con
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ETAPAS EN LA CONTRATACIO

N'Y MODALIDADES DE SELECCION

i. Elvalord
de entrega de anticipo.

; M A acaria 1o avicom~ia
v. No seraz necesariz g exigencia

cuando la Gu anciza de Area

vii. El cronograma

con cu

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

entignde como documento no contrelado v es responsabilidad
area de Geslion de calidad Ia vigencia de iz version.

el contrato, el plazo, la forma d

aniia i;uaé

| .
2206002 ] VERSION: 5
_ }
L. La des: rtpc on tecnica detallada y completa del bien, obra o servicio
objeto del contrato, v el 2lcance del objeto

€ pago v la justificacién en caso

uisitos de idoneidad (cuando apligue).

spectos financieros, excepto

2
de Abastecimiento Empresarial o quien
gacién en con
ua

isideracion a la naturaleza
time convenienie.

5
m

v. Las garantias exigidas, en caso de aye apliguen, y sus condiciones
vi. Los t&rminos v condiciones de eiscucion del contrato.

usal de la invitacién Privada

eclaratoria de emergencia, asi como las

de las actuaciones adelantadas seran
I de Contratacion,

rresponde a una forma de
aﬁtas y perentorias de las
inferior a 1.000 Salarios

b

radicar ante la Gerencia de Ares
| requerimiento excepcional, teniendo en

del funcionario verifica
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