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empoceldos PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION 2022-08-19
1. OBJETIVO

Este procedimiento tiene por objeto establecer las politicas y normas, asi como describir el paso
a paso y los controles necesarios para contratar los bienes, servicios y obras que requiere

EMPOCALDAS S.A E.S.P. para el desarrollo de su objeto social.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con el estudio de necesidades de contratacion de los bienes, servicios

u obras y finaliza con el acta de cumplimiento del contrato.
3. RESPONSABILIDAD

Este punto se encuentra incluido los numerales 5.9y 6.

4. TERMINOLOGIA

Contratista: Persona natural o juridica, que participa de manera independiente o bajo las
figuras de alianza estratégica permitidas por la ley, para presentar una Oferta o suscribir un
contrato con la Entidad con el fin de suministrar bienes, servicios, 0 ejecutar una obra.

Contrato: Acuerdo de voluntades con el fin de regular una relacion juridica que se establece
entre EMPOCALDAS S.A E.S.P. y una persona natural o juridica, publica o privada y que
genera obligaciones de dar, hacer o no hacer y con plenas formalidades contractuales.

Etapa Precontractual: Es la etapa preparatoria de la actividad contractual, que se da en
iguales condiciones, sin que importe la cuantia del contrato, ni el proceso de seleccion del
contratista que se vaya a realizar. Inicia con la necesidad de la dependencia, plasmada en
el “Estudio de necesidad de la contratacién” para todos los procesos. Esta etapa concluye
con la seleccion del contratista o proveedor.

Etapa Contractual: Inicia con la suscripcion del contrato y termina con vencimiento del plazo
de ejecucion de este.
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5. POLITICAS INTERNAS

La solicitud de contratacion se debe realizar a través del ESTUDIO DE NECESIDAD DE
CONTRATACION (F-GC-01) con la aprobacion del Departamento asociado al
requerimiento.

El jefe de la dependencia ejecutora elaborara los estudios previos segun la necesidad
del servicio, los cuales estardn acompafiados del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal y el presupuesto digital en formato editable, los documentos deberan
contar con una revision técnica y juridica.

En el caso de las seccionales, solo cuando el Administrador haya verificado que los
elementos requeridos no se encuentran en el almacén o cuando los existentes son
insuficientes, hara el estudio para aprobacion del jefe del Departamento pertinente, de
acuerdo con la contratacion a realizar.

El proceso de contratacion se rige por el Manual de Contratacion de EMPOCALDAS
S.A. E.S.P. vigente.

Los requisitos para la elaboracion de contratos en EMPOCALDAS S.A. E.S.P. se
encuentran estipulados en el formato DOCUMENTOS PARA CONTRATAR (F-GC-05).
En caso de solicitud Unica de oferta, el Departamento contratante, debe reunir la
documentacién antes descrita para ser entregada a la Secretaria General.

Todo contrato debe tener un supervisor designado por el Gerente, quien ejercera sus
funciones de acuerdo Manual vigente en la empresa y a la normatividad existente
relacionada con el tema.

El manual de contratacién determina las modalidades de solicitud de ofertas y los
mecanismos a través de los cuales se lleva a cabo la seleccion de los futuros
contratistas.

La Secretaria General es la encargada de conservar la documentacion original de los
contratos. Los supervisores durante el desarrollo de su gestién seran responsables de
allegar, los soportes de la ejecucién de los contratos.

La Secretaria General debe publicar la informacion relacionada con contratacion de
acuerdo con lo establecido en la Ley 1712 de 2014.
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5.8. En los términos de referencia para cada proceso se estableceran los criterios de
evaluacion.

Para la modalidad de SOLICITUD PRIVADA CON PLURALIDAD DE OFERENTES con
objetos relacionados con la obra civil, el comité evaluador realizara seleccién teniendo
en cuenta el célculo con la férmula de desviacién Standard que aparece en la hoja de
calculo de Excel como "DESVESTA" y se realizara de la siguiente manera:

e Se identifica dentro de los oferentes la oferta de menor valor (Vm) sin incluir el
presupuesto oficial.

e Luego se obtiene la desviacion estandar (Vd), el cual se calculara de acuerdo con la
férmula que aparece en la hoja de célculo de EXCEL como "DESVESTA", de todas las
propuestas incluyendo el presupuesto oficial estimado, donde Pn+1 son todas las
propuestas presentadas incluyendo el presupuesto oficial y "n" el nimero de propuestas;
de acuerdo con la siguiente formula.

e Donde Vd = Es la desviacion estandar

¢ Finalmente se calcula el valor base (Vb), el cual es el parametro para la ponderacion de
acuerdo con la siguiente férmula:

¢ La ponderacion o puntuacion (P), para cada oferente, se establecera de acuerdo con la
siguiente férmula:

desvest.p

Y (x—pu)*
N

Ademas, en los procesos de obra civil se hace obligatorio, cuando exista presentacion
fisica de la propuesta, allegar en medio magnético tabla de Excel con la propuesta.
Igualmente, cuando se allegue via correo electrénico, agregar dentro de los documentos
anexos tabla de Excel con esta informacion.
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Por dltimo, para todos los procesos de obra civil la experiencia general y del director,
serd la siguiente:

Experiencia general: El proponente deberd anexar la fotocopia de la matricula
profesional en la cual se acredite una experiencia mayor a 5 afios los cuales contaran a
partir de la fecha de expedicién de esta; para personas juridicas si el representante
legal no cumple con estas calidades, la propuesta debera ser avalada por un
INGENIERO CIVIL o SANITARIO o ARQUITECTO o CONSTRUCTOR EN
ARQUITECTURA E INGENIERIA con las condiciones especificas.

Experiencia del director: Para el inicio de la obra el proponente debera anexar hoja de
vida con los soportes del director de la construccién el cual debe estar a cargo de un
ingeniero civil, ingeniero sanitario o ramas afines, con tarjeta profesional y con
experiencia especifica en obras civiles mayor a cinco (05) afios en actividades de
direccion o residencia de construcciéon de obras de agua potable y saneamiento basico.
La experiencia especifica del constructor solicitada en caso de participacién en
consorcios 0 uniones temporales se tomara el 100% de la experiencia aportada. Para
personas Juridicas, si el representante legal no cumple estas calidades, la propuesta
debera ser avalada por ingeniero civil o ingeniero sanitario o constructor en arquitectura
e ingenieria con las condiciones establecidas. La vigencia de la matricula profesional se
establecera de a través del COPNIA, el cual debe tener una vigencia de 6 meses.

5.9. Para las etapas del proceso precontractual se establecen los siguientes tiempos:
5.9.1. SUMINISTROS
ETAPA O ACTIVIDAD DIA (Plazo fijado para cada etapa) RESPONSABLE
PUBLICACION DE INVITACIONES Martes Secretaria General

(Contratacion)

ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA

DOCUMENTOS

CONTRATAR Miércoles Areas
REVISION Y DEVOLUCION DE Secretaria General
DOCUMENTOS QUE REQUIERAN Jueves y viernes (Contratacion)
CORRECCIONES
AJUSTES Y NUEVA ENTREGA DE LOS <

Lunes Areas
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ETAPA O ACTIVIDAD PLAZO EN DIAS RESPONSABLE

PRESENTACION DE OBSERVACIONES

1 (posterior a la publicacion)

Posibles oferentes

Secretaria General

RESPUESTA A OBSERVACIONES 1 (Contratacion) y
Areas
CIERRE DEL PROCESO 1 Secretaria General
(Contratacion)
PUBLICACION DEL ACTA 1 Secretaria General
(Contratacion)
PRESENTACION DE OBSERVACIONES 1 Oferentes
Secretaria General
RESPUESTA A OBSERVACIONES 1 (Contratacion) y
Areas
ENTREGA DE LOS PROCESOS A LA Secretaria General
SECCION SUMINISTROS (De acuerdo con 1 g,
) (Contratacion)
el monto establecido para orden de compra)
ELABORACION DE LA ORDEN DE 5 Seccién Suministros
COMPRA
PROYECTO CONTRATO DE 4 Secretaria General
SUMINISTROS (Contratacion)

LEGALIZACION DEL CONTRATO

2 (Posterior al recibo de las pdlizas)

Secretaria General
(Contratacion)

5.9.2. CONTRATACION DIRECTA

ETAPA O ACTIVIDAD

PLAZO EN DIAS

RESPONSABLE

Secretaria General

REVISION DE DOCUMENTOS 3 =,
(Contratacion)

CORRECCIONES Y NUEVA ENTREGA DE > Areas

LOS DOCUMENTOS

PROYECTO CONTRATO 4 Secretaria General

(Contratacion)

LEGALIZACION DEL CONTRATO

2 (Posterior al recibo de las pdlizas)

Secretaria General
(Contratacion)
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5.9.3. SOLICITUD PUBLICA DE OFERTAS
ETAPA O ACTIVIDAD PLAZO EN DIAS RESPONSABLE

Secretaria General

REVISION DE DOCUMENTOS 3 g
(Contratacion)

CORRECCIONES Y NUEVA ENTREGA DE > Areas
LOS DOCUMENTOS
PROYECCION DE TERMINOS DE 7 Secretaria General
REFERENCIA (Contratacion)
TERMINOS DEL PROCESO (De acuerdo .

. 20 No aplica
con el cronograma establecido
PROYECTO CONTRATO 4 Secretaria General

(Contratacion)

LEGALIZACION DEL CONTRATO

2 (Posterior al recibo de las pdlizas)

Secretaria General
(Contratacion)

5.9.4. SOLICITUD PRIVADA CON PLURALIDAD DE OFERENTES

ETAPA O ACTIVIDAD

PLAZO EN DIAS

RESPONSABLE

ENVIO DE INVITACION Y CONFIRMACION 1 Secretaria General

DE RECIBIDO (Contratacion)

OBSERVACIONES O ACLARACIONES POR 1

PARTE DE LOS INVITADOS No aplica

RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES O 2 Secretaria General

ACLARACIONES ALLEGADAS POR PARTE (Contratacion)

DE LOS INVITADOS

CIERRE, FECHA FINAL PARA LA 1

RECEPCION DE OFERTAS POR PARTE DE No aplica

LOS INVITADOS

ENVIO DEL INFORME DE EVALUACION. 2 Secretaria General
(Contratacion)

OBSERVACIONES AL INFORME DE 1

EVALUACION No aplica

RESPUESTA OBSERVACIONES AL 1 Secretaria General

INFORME DE EVALUACION. (Contratacion)

ACEPTACION DE OFERTA ! Secretaria General
(Contratacion)

PROYECTO CONTRATO 4 Secretaria General

(Contratacion)

LEGALIZACION DEL CONTRATO

2 (Posterior al recibo de las pdlizas)

Secretaria General
(Contratacion)
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INSTITUCIONAL.

Péagina 6 de 11




T/

./~7"

empo&aldas

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

GESTION DE CONTRATACION

PRO-GC-04
Versioén: 07
2022-08-19

Las invitaciones a personas naturales y/o juridicas, serdn radicadas y enviadas por el medio
méas expedito (correo electrénico designado por la Empresa para tal fin, correo electronico

certificado, envio de correspondencia fisica, etc) dejando constancia de

lo actuado.

EMPOCALDAS S.A E.S.P. debera indicar en la invitacién la identificacion de las partes, las

condiciones para acreditar la capacidad juridica,

la experiencia minima requerida, el

cumplimiento de las condiciones técnicas exigidas y demas criterios de seleccion establecidos
dentro del estudio de necesidad de la contratacion y de la propia invitacion.

5.9.5. OTROS PLAZOS

suspensiones, reinicios)

plazo)

ETAPA O ACTIVIDAD PLAZO EN DIAS RESPONSABLE
PARA LA EXPEDICION DE POLIZAS 5 Contratista
PARA LA ENTREGA DEL ACTA DE INICIO EN | 3 (Contados desde la fecha su Supervisor
CONTRATACION suscripcion) P
SOLICITUD DE MODIFICACIONES DE 5 (antes del vencimiento del

CONTRATOS (Prérrogas, adiciones, Supervisor

PROYECTO DE MODIFICACIONES DE
CONTRATOS (Prérrogas, adiciones,

2 (antes del vencimiento del

Secretaria General

suspensiones, reinicios)

plazo)

(Contratacion)

6. DESCRIPCION GENERAL DE ACTIVIDAD

6.1. MODALIDAD DE CONTRATACION: UNICA OFERTA
RESPONSABLE PQ?O ACTIVIDAD DOCUMENTO
Identifica la necesidad de contratacibn para el
Jefe de 4rea o desarrollo de las actividades de su area o seccional y Formatos
Administrador 1 diligencia los formatos: Estudio de necesidad de F-GC-01
contratacién y Solicitud de CDP y gestiona la F-GF-05
aprobacion de Gerencia
Aprueba adelantar el proceso con la firma de la
Gerente 2 solicitud de CDP, lo remite a Presupuesto para su F-GF-05
expedicion.
Jefe de 3 Expide el CDP y lo remite al solicitante. F-GF-05
Presupuesto
Entrega a Secretaria General el estudio de
necesidades de contratacion y el CDP. .
, X e . Estudio de
Jefe de area o Envia presupuesto digital en formato editable. )
o 4 necesidad de
Administrador -
L . contratacion
Anexa la documentacién requerida en el numeral 3 de
este documento, para elaboracién del contrato.
Secretaria General 5 Hace la revisién juridica de los documentos F-GF-05
Secretaria General 6 Proyecta la minuta del contrato. Minuta del
contrato
Jefe P"? area o 7 Hace la revisién técnica de la minuta del contrato Minuta del
Administrador contrato
S| ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO VERIFIQUE SU VIGENCIA EN EL SISTEMA DE GESTION | L. i 5 4011
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RESPONSABLE Pﬁfo ACTIVIDAD DOCUMENTO

. Gestiona la suscripcion del contrato, numera y remite al Minuta del
Secretaria General 8 ' L o
contratista para la expedicion de las pdlizas. contrato
Secretaria General 9 Legaliza pdlizas
Secretaria General 10 Solicita RP
Secretaria General 11 Notifica al Supervisor Comunicacion

interna

6.2. MODALIDAD DE CONTRATACION: SOLICITUD PUBLICA DE OFERTAS
RESPONSABLE PQSO ACTIVIDAD DOCUMENTO
Identifica la necesidad de contratacion para el
Jefe de 4rea o desarrollo de las actividades de su area o seccional y Formatos
Administrador 1 diligencia los formatos: Estudio de necesidad de F-GC-01
contratacion y Solicitud de CDP y gestiona la F-GF-05
aprobacion de Gerencia
Aprueba adelantar el proceso con la firma de la
Gerente 2 solicitud de CDP, lo remite a Presupuesto para su F-GF-05
expedicion.
Jefe de 3 Expide el CDP y lo remite al solicitante. F-GE-05
Presupuesto
Entrega a Secretaria General el estudio de
necesidades de contratacion y el CDP. :
. - e . Estudio de
Jefe de area o 4 Envia presupuesto digital en formato editable necesidad de
Administrador -
. . contratacion
Anexa la documentacion requerida en el numeral 3 de
este documento, para elaboracion del contrato.
Secretaria General 5 Hace la revision juridica de los documentos F-GF-05
Secretaria General 6 Elabora los términos de referencia Termlnos_de
referencia
Jefe de area o o L . Términos de
o 7 Hace la revision técnica de los términos de referencia .
Administrador referencia
Jefe Depto.
Administrativo y 8 Hace la revision financiera de los términos de Términos de
Financiero o jefe referencia referencia
de Contabilidad
Secretaria General 9 Publlca. en el SECOOP y en la pagina web el aviso y
resolucién de apertura.
En caso de recibirse observaciones coordina las
. p Respuesta a
Secretaria General 10 respuestas con el area responsable, se hace la .
. o Observaciones
respectiva publicacién
En las fechas y horas sefialadas en los términos de Formato de
referencia, se elabora el formato de entrega de entrega de
Secretaria General 11 propuestas, acta de sorteo (solo para obras) o acta de propuestas
cierre segun lo establecido en los pliegos y se | Actade cierre
publican en la pagina web. Acta de sorteo
En la fecha establecida en los términos de referencia Informe de
Comité Evaluador 12 evallia las propuestas, teniendo en cuenta los criterios | evaluacion con
de seleccién previstos y recomienda a la gerencia Pagina web

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO VERIFIQUE SU VIGENCIA EN EL SISTEMA DE GESTION
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RESPONSABLE Pﬁgo ACTIVIDAD DOCUMENTO
aceptar la oferta declarar desierta, segiin sea el caso.
. Elabora Resolucién de aceptacion para la firma del | Resolucion de
Secretaria General 13 . T
gerente y publica Adjudicacion
Secretaria General 14 Not|f|cq ] al propongn/te favorecido remitiendo la Notificacion
resolucién de aceptacion de la oferta.
Secretaria General 15 Hace la revision juridica de los documentos F-GF-05
. . Minuta del
Secretaria General 16 Proyecta la minuta del contrato. contrato
Jefe fj‘? area o 17 Hace la revision técnica de la minuta del contrato. Minuta del
Administrador contrato
. Gestiona la suscripcion del contrato, numera y remite Minuta del
Secretaria General 18 . L Lo
al contratista para la expedicion de las polizas. contrato
Gerente 19 Legaliza pdlizas
Secretaria General 9 P
Secretaria General 20 Solicita RP
Secretaria General 21 Notifica al Supervisor Comumcamon
interna
6.3. SOLICITUD PRIVADA CON PLURALIDAD DE OFERENTES
RESPONSABLE PQSO ACTIVIDAD DOCUMENTO
Identifica la necesidad de contratacion para el
Jefe de 4rea o desarrollo de las actividades de su area o seccional y Formatos
Administrador 1 diligencia los formatos: Estudio de necesidad de F-GC-01
contratacion y Solicitud de CDP y gestiona la F-GF-05
aprobacion de Gerencia
Aprueba adelantar el proceso con la firma de la
Gerente 2 solicitud de CDP, lo remite a Presupuesto para su F-GF-05
expedicion.
Jefe de 3 Expide el CDP y lo remite al solicitante. F-GE-05
Presupuesto
Entrega a Secretaria General el estudio de .
. ; - Estudio de
Jefe de area o necesidades de contratacion y el CDP. X
o 4 - . . necesidad de
Administrador Envia presupuesto digital en formato editable. <
contratacion
Secretaria General 5 Hace la revision juridica de los documentos F-GF-05
Secretaria General 6 Elabora la invitacion Invitacion
Jefe de area o . L
o 7 Hace la revisién técnica de la invitacion.
Administrador
Jefe Depto.
Admln!stratlv.o Y 8 Hace la revision financiera de la invitacion.
Financiero o jefe
de Contabilidad
Secretaria General 9 Envia invitacién y confirma recibido.
Secretaria General 10 Rec_lbg las observaciones o aclaraciones por parte de Observaciones
los invitados.
. Elabora respuesta a las observaciones y las envia a | Comunicacién
Secretaria General 11 S
los invitados. externa

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO VERIFIQUE SU VIGENCIA EN EL SISTEMA DE GESTION
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RESPONSABLE Pﬁfo ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria General 12 Recibe ofertas de los invitados. Propuestas

Revisa las ofertas econémicas y verifica que el
invitado cumpla con todas las condiciones de la
invitacién. Si esta no cumple con las condiciones de la
Comité Evaluador 13 mwtaqop, EMPOCALDAS .S.A E.S.I?. .verllf,lcara el
cumplimiento de los requisitos de la invitacion de la
oferta con el segundo invitado segun la evaluacién, y
asi sucesivamente.
Elabora informe de evaluacion comparativo en el cual
recomendard al gerente la oferta que cumpla con los
criterios de seleccibn establecido para ese
procedimiento contractual.
Comité Evaluador 14 ez .
Nota: Si solo se presenta una oferta, esta se aceptara
siempre y cuando se encuentre habilitado; y en el
evento que no cumpla se repetira el proceso de
seleccion.
Secretaria General 15 Envia el informe de evaluacion. Comunicacion
externa
Secretaria General 16 Recibe observaciones al informe de evaluacion. Observaciones
. Elabora respuesta a las observaciones y las envia a | Comunicacién
Secretaria General 17 o
los invitados. externa
Secretaria General 18 Proyecta acto administrativo de aceptacion de la _A_cto _
oferta administrativo
Secretaria General 19 Proyecta la minuta del contrato. Minuta del
contrato
Jefe 9'9 area o 20 Hace la revision técnica de la minuta del contrato. Minuta del
Administrador contrato
. Gestiona la suscripcion del contrato, numera y remite Minuta del
Secretaria General 21 . L L
al contratista para la expedicién de las pélizas. contrato
Gerente 22 Legaliza polizas
Secretaria General 9 P
Secretaria General 23 Solicita RP
Secretaria General 24 Notifica al Supervisor Cor?nljtglr(;%uon

7. NORMAS Y/O REFERENCIAS

¢ M-CG-05-Manual de Contratacion de EMPOCALDAS S.A. E.S.P.

e Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de

Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO VERIFIQUE SU VIGENCIA EN EL SISTEMA DE GESTION
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8. FLUJOGRAMA (N/A)

9. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Versién Asunto Solicitado por Aprobado por
2021-11-16 06 Se |nc|uy_e f' numgral 5.9 . ) _ . Secretaria Gerente
Se cambia “Seccién Contratacion” por “secretaria general General
Se adicionan los aspectos relacionados con la modalidad de Secretaria
2022-08-19 07 contratacion: INVITACION 6.3. SOLICITUD General Gerente
PRIVADA CON PLURALIDAD DE OFERENTES
Elaboré o actualizé Revisé Aprobd
Sebastian Diaz Valencia Bertha Lucia Guzman Diaz Andrés Felipe Taba Arroyave
Contrato No. 131 de 2022 Secretaria General Gerente

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO VERIFIQUE SU VIGENCIA EN EL SISTEMA DE GESTION
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