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1. OBJETIVO

Dar a conocer los. lineamientos utilizados por EMCALI en la delegacién, distribucion de
‘competencias y responsabilidades de sus actuacrones contractuales, de conformidad con el
Manual de Contratacién.

2. ALCANCE
Aplica en todas las actuaciones y procesos de contratacion de EMCALI.
3.  GENERALIDADES |

Corresponde al Gerente General, en su calidad de representa hte legal de EMCALI EICE ESP,
ordenar el gasto, celebrar los contratos y convenios y ordenar los.pagos correspondientes.

El Gerente General podra delegar total o parc:talmente lasifunciones relacionadas con la.
actividad contractual u otorgar facultades especiales o generales para-el efecto.

%
Para efectos de la présente norma complementaria, las fases de la gestion contractual son
las siguientes: : !

- Planeacién: Es la- -etapa donde se define el objeto d@ la.contratacion, sefialando la
necesidad y justificacién de la misma; asi como las chracteristicas, especificaciones
técnicas, condiciones de calidad, plazo y demas detallés del bien o servicio a contratar
y del futuro proveedor o contratista, : |

' |

En esta etapa, se elaborara el requerimiento, el cual debera estar acompafiado de la

matriz de riesgo de la contratacion, permisos 'y licendias (cuando aplique), y demas

requisitos que se indiguen en las norimas que corres;rond_an y que sea procedentes
conforme a la naturaleza del objeto contractual,
H

- Precontractual: Es |a etapa donde se adelanta 'e'! proceiso de seleccién del contratista.
|

En esta etapa, se elaborard la ficha de abastemmmfnto términos de referericia o
invitacion, evaluacion de las: propuestas, asi como !q:s demds documentos que se
requieran.en el desarrolio de las difererites modalldades de seleccion de contratista.

- Contractual: Es la etapa en la que se elabéra Ia mmlflta y se suscribe el contrato u
orden de compra y/o servicio, o la aceptacion de la oferta tgualmente, se verifica el
cumplimiento de: requisitos. necesarios para el perfécmonamlento y ejecucion del
contrato, asi como para el desarrollo de'las ob[|gaclonefs contractuales,

|
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Post-contractual: Es la etapa en la que se ejecuta ydesairollan |las- obligaciones del
contrato, generandose el recibo final del bien: ¢ servicio contratado y se procede a
efectuar la liquidacién del contrato. Asi mismo, en lvigencia de las garantias que
amparan el contrato, y en caso de ser necesario, proceder a realizar las gestiones
conducentes a hacer efectivas las mismas.

4, DELEGACION DE FUNGCIONES DE 'CONTRRTACION

La competencia para contratar en. nombre de EMCAL] ‘esta en cabeza del Gerente General
qQuien es el Representante Legal’.

4.1. Delegaciones:
El Gerente General delega, conforme a los snguuentes cuadi

_ os y disposiciones, algunas de
las funciones de la gestion contractual de la empresa en sus.

diferentes fases, asi:

DELEGADOS
ONSABLE

_DOCUMENTOS A SUSCRIBIR POR LOS
© RESP

ACTIVIDAD

PLAN ANUAL DE
CONTRATACION,

-Elabora cada Gerente de Area o Un

idad de Negocio y Io aprueba-ef Comité.
de Contratacién y Compras

N/A

HASTA 200
SMMLY

MAS DE 200
SMLV HASTA
750 SMMIV

.| MAS DE 750
SMMLY HASTA |
5000 SMLV
MAS.DE.5000
SMMLY

NIA

~ REQUERIMIENTO'Y
ESPECIFICACIONES DE LA
CONTRATACION

Gerenteés y Directofes de Area o Unic
General o Secretaria General, segur]
la necesidad de la contratacion.

ad de’ Negomo o Directores. de Gerencia
corresponda al areaala que’ pertenece

ESTRUCTURACION DE

Director de Abastecim i’entof y Coordinador de Estructuracién de Categorias

CATEGORIAS.
NZA INTELIGENCIA DE Director de .Abas_t'ecimientp- y Coordinador de Gestion de Proveedores e
MERCADQ Inteligencia de Mercado.
N/A ACTA FORMULACION DE | Director de Abastecsmlento y Coordinador de Gestién de. Proveedorés e

LA ESTRATEGIA Inteligencia de‘Mercado

NOTA: Los demas documentos que sean necesarios para el desarrollo: de esta fase, seran

suscritos por el Director de Abastecimiento y los Coor_cjinador

*Fuente! Articulo 8 Competencia para la contratacién- Manual de_Con’trai‘ac]c"m de

Cualquier impresidn o copia de los documentos del SGC- sin el sell

controlada se entiende como documento no centrolado y es responsg

funcionario verificar con el area de Gestién de calidad la: wgencra de la v

s de la misma Direccion.

EMCALI.
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'DOCUMENTOS A SUSCRIBIR POR LOS DELEGADGS:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

HASTA 200 SMMLV

MAS DE 200 SMMLV |

HASTA 750.SMLV

MAS DE 750 SMMLV
HASTA 5000 SMMLY

MAS DE 5000
SMMLV

FICHA DE ABASTECIMIENTO Y
ANEXQ TECNICO-

-Director de Abastemmento ¥

Coordinador de Gestién de Proveedores
e Inteligencia de Mercado '

Gerenie de Area de Abastecimiento Empresarial'y Director de
Abastecimiento,

HASTA 200 SMMLY

MAS DE 200 SMMLV
HASTA 750 SMMLY.

TERMINOS DE REFERENCIA O

Director de Gestién fC_ontractuaL

Gerente de Area-deéAbastecmiento Empresarial.

MAS DE 750. SMMLY/
HASTA 5000 SMMLV

MAS DE 5000
SMMLYV

OBSERVACIONES, ADENDAS Y
ACTA DE SANEAMIENTO

MAS DE 750 SMMLY INVITACION
HASTA 5000 SMMLV
gma&rzwoo Gerente Geheral. .
Director de Gestidn_Contrngtual Coordinador de Soporte de la
o o o Contratacion, y del Gerentp o Director del area: que -solicita 1a
HASTA 200 SMMLV contratacién. Este ; dltirmo, r,’mlcamente en el .evento de que las
respuestas o adendas cor{espondan al componenteé técnico del
. proceso. _
MAS DE 200 SMMLY Gerente de Area de Abastecjmiento Empresamai Director de Gestion
HASTA 750 SMMLY RESPUESTA A Contractual, Coordinador de Soporte de la' Contratacion y del Gerente’

o Director del area que sohmta la contratacmn Este Ultimo, Gnicamente
en el evento de que las reapueslas 0 adendas - -correspondan. al
componentg:técriica;: dej proc¢50

Gerente General, Gerente de Area de Abastecimiento Empresarial,
Secretario. General, : Director de Gestion Gontractual, Coordinador de
Soporte de la Contratacion y del Gerente o Director del areaque solicita
la contratacion. Este ultimo, Unicamente én e evento de que las
respuestas 0 adendas cortespondan al componente técnico del
proceso..

HASTA 200 SMMLV

MAS DE 200 :SMMLV
HASTA 750-SMMLV

MAS DE 750 SMMLV
HASTA 5000 SMMLV

MAS DE 5000
SMMLV

EVALUACION DE LAS
PROPUESTAS

Coordinador de. Evaluaczén dela Contrat_acién.y- Evaluadores
designados al procese:

Coordmader de Evaluamon de Ia-Contrat_a‘_c]én y Comité de
‘Evaluacion,

Cualquier impresion o copia de los documentos del SGC sin el selid. de’ copia
controfada se-entieride como documento. no controlado yes responsabili_qad del
funcionario verificar con el area de Gestidn de calidad la wgenma delav
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NOTA 1: Los términos de referencia no son documentos q
tendran visto bueno del responsable y de ser el caso, el de |
dependencias que intervengan en la preparacmn revision
documento. En los casos en que se’ requiera. Invitacion, se su
ser el caso, contarad con el visto bueho de los responsal
intervenga en la preparacion, revisién, aprobacion o vahdamo

NOTA 2: En el caso en que las adendas modifiquen: ia parte

respectiva del funcionario competente que suscribig el req
Iguaimente, las: respuestas a observaciones que sean de
suscritas por el Gerente o Director del area. gue solxcﬂa la.con

Ue deben suscribirse, sino que

os demas responsables de las
. aprobacion o validacion del

scribira por el responsable y de
oles de las dependencias que:

n del documento.

e técnica, tendran la validacién

uerimiento de la contratacion.
caracter técnico, deberan ser
tratacion.

DOCUMENTOS A SUSCRIBIR POR LO

S DELEGADOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE:

' Firma Director Gestidn Contractua

HASTA 200 y Aprueba Coordinador de.SopQrte de fa.
SMMLV ACTA DE' ADJUDICACION, | Contratecién. ;
MASDE200 | MINUTA,
SMLV HASTA ACEPTACION.DE OFERTA, Firma; Gerente de Area cle Abastemmentc Empregarial, Aprueba Director:de
TSO'ISMMLVII ORDENES DE COMPRA. o  Geéstion Contractual y Revisa Coordinador de. Sopoite'de ld Coritrataciaon.
: SERVACIO,

MAS DE 750 REQUERIMEINTOS Firma Gerente de Area de Abastedimiento Empresarial y.Gerente de Area o
SMLV HASTA DERIVADOS DE LOS | Unidad de Negocio; Aprueba Diredtor de Gestién Contractual y-Revisa
5000 SMMLV ‘CONTRATOS MARCO, ' Coordinador de: Soporte de la Confratacion,
MAS DE 5000 CIERRE DEL  PROCESO | Firma Gerente General, Aprueba Secretario General, Gerente de Area de
SMMLY TERMINACION Abastecimiento Empresanal y-Revisa Director-Juridico, Director-de Gestidn

' ‘Contractyal. :
PARATODAS | AN . | Gerente General, G_erEntéa:'d_e;Area»o:de Unidad ¢ Secretario General, seguin el
LAS CUANTIAS DESIGNACION SUPERVISOR caso-y conforme a lo queicarrespopnda: a su presupuesto.

ACTA DE INICIO ‘Supervisor-del contrato
ggﬁéﬂiﬁ%ﬁggi{ ‘Cualquier modificacion, afmpli'a_cip'n adicion o renovacién al contratd, la debera

PARA TODAS - CONTRA’TO solficitar el funcionaric. qu?._suscnblo Inicalmente ef contrato.
LAS CUANTIAS ' '

ACGCTAS'DE PAGO

Supervisor del contrato

EVALUACION DE GESTION
DEL CONTRATISTA

Supervisor del contrato, doordinador Seguimiento y Control de.la Contratacion

y visto bueno del Gerenge ‘0 Direcy

jor que solicitd 1a contratacion.:

Gualguier impresion © copia de jos documentos del SGC sm eI sell
confrolada se- entiende: como documento no controlado 'y es respohsdbilidad del
funcionario verificar con el drea dé Gestion de calidad la v;gencaa delav

ersion

b de copia
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NOTA 1: Los contratos o acuerdos de cuantia indsterminada
General y el Gerente de Area o Unidad; segin el caso.

NOTA 2: Los contratos de prestacién de servicios profesional
la entidad, que sean suscritos con personas naturates, cuan
o este no sea suficiente o demande conocimientos especia
Gerente General (Gnicamente aquellos que correspondan z
Unidad de Negocio o de Area qtie requiera el servicio a contr:

NOTA 3: Respecto de'las causales de contratacion directa qu
Gerencia General conserva sus faculiades:

Capacitaciones'y entrenamiento.
Contratos de compraventa, comodato, servidumbre,
bienes.inmuebies. ' :
Contratos de empréstito, operaciones de cré
‘autorizacion de la Junta Directiva.

Contratos y convenios interadministrativos.
Contratos y convenios interinstitucionales con ehtidade
Convenios de Cooperacién con Organismos de Cox
Internacional con personas extranjeras de derecho pub
Contratos y convenios de Ciencia o Tecnologia.:

a)
b)
c) dito puk
d) |
&)

5

Q)

NOTA 4: Respecto de los contratos cefebrados en regfmenes
001 del 30 de jufio-de 2014, Manual de Contratacion de EN
complementarias, o de la norma que la adicione, modifique
General conserva sus facultades. :

NOTA 5. Se delega en el Gerente Unidad Ezs‘t'ratégit:a'dfe' Nego
de: celebrar los contratos' cuyo objeto sea la compra de- acti
terceros al Sistema de Distribucion Local (SDL) sin‘considerar

NOTA 6:.La Gerencia General se reserva Ia facultad de otorgs
contratar, comprometer y ordenar el gasto en todos. los:asunta

Cuzlquier impresién o copia-de los 'documentos del 8GC sin’ el sello
controlada se entiende como documento no controlado y es. responsa

funcionario verificar con el area de Gestion de catidad la.vigencia de la ve

séran suscritos por el Gerente

es y/o de apoyo a la gestion de
do no exista personat de planta

lizados, seran suscritos por el
- 8U presupuesto), Gerente de

atar,

e se enlistan a continuacion, la

arrendamiento o permuta de

vlico interno o externo, previa

s privadas sin-animo de lucro.

peracion Asistencia o Ayuda

lico.

diferentes a la Resolucion No.

ICALI EICE ESP, sus normas

0 complemente, la Gerencia

cio de Energia: [a competencia
vos electricos de conexion de
la cuantia.

ro limitar la competencia para
S.

de copia
bilidad del
rsién’
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ACTIVIDAD _ ; RESPONSABLE
VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS P .
OBLIGACIONES CONTRACTUALES S”F’e-wfsor'de' cpntrato
ACTAS DE RECIBO FINAL Supervisor del contrato-
. . ; Supervisor del ¢ontrato y Gerentes de Atea o Unidad de
PARATODAS LAS
) g - . : Negocio o Dlrect‘ores de Gerencia, General 0 Secretarid
CUANTEAS LIQUIDACION DE CONTRATOS General, segun ¢orresponda al area a |a que pertenece ia
necesidad de la contratacion.
- e A ; Supervisor del contrats y Coordinador de control y
LECCIONES APRENDIDAS seguimiento.

NOTA 1: Las actas de liquidacion de los contratos contaran con visto bueno del ‘Coordinador

de Control y Seguimiento, adscrito a la Gefencia de Abastecn

Proyecté: Catalina Rueda Gémez — Directora Gestidn Coniractual q—‘{
Maria Salha Aboultaif - Gerente deArea Abastecimiento’ Empresans _

‘Revisé:
Aprobo:

Gerente Geheral

/ CRISTINA ARQNSEO OLAYA

Jairo Andrés Revelo Mollna — Secretario General -
Sandra Alvarez — Asesora Gerencia General. f./}’

miento.

%

‘Cualquier impresién -o copia de los documentos del §GC s:n eI selig d'_e copiar
controlada se entiende como documento no. controlado y es responsahllid_aci del Pagina 8de’s
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