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1. INTRODUCCION

El Gerente de ESSA expide el presente manual con el fin de sefialar los “tramites y/o pasos”
gue deben agotarse en el proceso de adquisicion bienes y servicios, de tal manera que se
facilite su realizacién, se evite omitir y/o adicionar formalidades y requisitos en cada una de
las etapas del proceso.

2. OBJETIVO

Definir la metodologia para optimizar el desarrollo del proceso, cumpliendo con los principios
gue rigen la contratacion.

3. ALCANCE

El presente manual define el procedimiento para el proceso de “adquisicion de bienes y
servicios”; enmarcados en el Manual de Lineamientos para la Contratacion.

4. DEFINICIONES

Acta de pactacion: Es el acta en la cual, previa justificacidn, se fijjan unos precios unitarios
de items no previstos o se modifican las cantidades previstas en el contrato.

Adenda: Documento producido por ESSA, mediante el cual se aclara o modifica el
contenido de las condiciones generales y particulares.

Adicion: Ampliacion del valor contractual.

Administrador del contrato: Trabajador de ESSA que actia como gestor administrativo
y/o técnico, responsable de hacer cumplir el objeto, las condiciones técnicas, econémicas y
administrativas de un contrato.

Agente de Contratos: Trabajador de ESSA que actla en el sistema de contratacion como
validador de los datos registrados, entre otras actividades del proceso.

Comunicacién de aceptaciéon: Acto mediante el cual se informa a los participantes en un
proceso de contratacion, la decision tomada al respecto.

Contratista: Es el proponente favorecido con la adjudicacién de la solicitud de ofertas
mediante la comunicacién de aceptacion.

Contrato: Acuerdo de voluntades entre ESSA y un contratista que genera derechos y
obligaciones entre las partes.
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Dependencia requeridora: Area y/o subgerencia que solicita la adquisicion de un bien o
servicio.

Dia habil: Se entendera por tal los dias de lunes a viernes no feriados.

Dia calendario: Son los 365 dias del afo.

ESSA: Electrificadora de Santander S.A. E.S.P.

Modificacién: Es el documento mediante el cual las partes acuerdan introducir cambios a
alguna o algunas de las condiciones iniciales del contrato, bien sea en plazo, monto o

cantidades, o algun otro aspecto juridicamente procedente.

Negociador: Trabajador de ESSA que pertenece al equipo cadena de suministro
responsable directo de hacer cumplir las condiciones de la solicitud de ofertas.

Ariba: Sistema donde se registran las adquisiciones de bienes y servicios bajo cualquier
modalidad de contratacion sin limite de cuantia.

Condiciones Generales Contratacién Bienes y Servicios: Documento estandar que
define y establece las reglas generales y el marco de la contratacion de ESSA.

Condiciones Generales Compra Operativa: Documento estandar que define y establece
las reglas generales y el marco de contratacion de ESSA para compra operativa.

Condiciones particulares de Obra, Servicio-Consultoria, Suministro y Compraventa:
Documento en el cual se provee la informacién especifica de la solicitud de ofertas que los
proponentes necesitan para preparar su propuesta de acuerdo con los bienes y/o servicios
gue requiera ESSA.

Plan anual de contratacion: Proyeccion anual de los procesos contractuales de bienes y
servicios que requiere cada area para el cumplimiento de sus objetivos y planes de accién.

Oferente: Es quién presenta la propuesta, persona natural y/o juridica de forma individual,
consorcio y/o unién temporal.

Oferta: Conjunto de documentos que presentaran los oferentes para ser evaluados.

Prorroga: Extension o prolongacion de plazo de ejecucion del contrato dentro del cual se
continuaran ejecutando las obligaciones de las partes.
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Publicacion: Divulgacion de documentos e informacion en el sistema de informacion
corporativo de ESSA y/o medios de amplia circulacion.

Renovacion: Es el acuerdo entre las partes para obligarse nuevamente al desarrollo de las
actividades contractuales pactadas y de acuerdo con los términos alli convenidos. Habra
renovacion, aunque existan modificaciones a lo pactado en el contrato inicial, siempre que
la “naturaleza” del contrato lo permita y que el objeto contractual se conserve.

Requeridor: Trabajador de ESSA responsable de tramitar las solicitudes de contratacion
de bienes y servicios.

SMDLYV: Salario minimo diario legal vigente establecido por el estado colombiano para un
periodo de tiempo determinado.

SMLMV: Salario minimo legal mensual vigente establecido por el estado colombiano para
un periodo de tiempo determinado.

Solicitud de contratacion: Actuacion mediante la cual la dependencia que requiere un bien
0 servicio solicita al competente adelantar el proceso de contratacion respectivo, como
resultado del analisis de necesidad, conveniencia y oportunidad del mismo, basado en los
estudios técnicos, juridicos, financieros y/o econdmicos, que para cada caso sean
necesarios, contando con la respectiva disponibilidad presupuestal.

Terminacién del proceso: Acto por el cual se decide poner fin a un proceso de contratacién
en el estado en el que se encuentre, cuando se presenten circunstancias que hagan perder
la competencia de la entidad para aceptar o declarar desierto el proceso; cuando aparezca
un vicio que pueda generar la nulidad de lo actuado o cuando las exigencias del servicio lo
requieran o las circunstancias de orden publico lo impongan, o cuando a juicio de ESSA. el
proceso resulte inconveniente. ESSA dara por terminado el proceso de contratacion en el
estado en que se encuentre, sin que por ello se genere ningun tipo de responsabilidad o
indemnizacion a favor de los oferentes.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NABCCO001. Normograma Contratacion

RABCCO001. Reglamento de Contratacion

RABCCO002. Reglamento comité de compras

MABCCO001. Manual Delegaciones

MABCCO002. Manual de lineamientos para la contratacion

MABPCO001. Manual de Tercerizaciéon

MABACO001. Manual para la gestion administrativa y técnica de los contratos
MGAGAO002.Manual de criterios ambientales para la contratacion.
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IABCCO0012. Instructivo Analisis Financiero Procesos de Contratacion.
IGFFCO001. Instructivo Contratacion Garantias Bancarias

PABCCO010. Procedimiento compra operativa menor o igual a 100 SMLMV.
GABPC006. Guia metodoldgica investigaciéon de mercados.

6. CONTENIDO

6.1. SOLICITUD PUBLICA DE OFERTAS.

6.1.1. ETAPA DE PLANEACION

El rol requeridor es el responsable de la ejecucion de esta etapa, asi:

6.1.1.1.

6.1.1.2.

6.1.1.3.

6.1.1.4.

6.1.1.5.

6.1.1.6.

Identificar la necesidad objeto de contratacion y verificar que se encuentre en el
plan anual de contratacion (plan de compras), debidamente aprobado, con el fin de
dar cumplimiento al inicio del proceso contractual; caso contrario se debe justificar
para su registro;

Realizar los estudios de mercado, conveniencia y oportunidad, lista de chequeo
preclasificacion NIIF, analisis de riesgos en contratos, matrices de tercerizacion,
analisis de inventario, entre otros; unificando criterios por parte de las diferentes
areas gue intervendran o tendran relacién con el objeto a contratar;

Tramitar ante la Junta Directiva la autorizacion de los procesos de contratacion de
bienes y/o servicios que sean superiores a 2.000 SMLMV;

Elaborar y gestionar el tramite del certificado de disponibilidad presupuestal y la
respectiva requisicion; adjuntando el documento y registrando los datos
correspondientes en el sistema (incluir en las notas el valor incluido IVA del CDP y
la fecha de la dltima aprobacion del mismo);

Diligenciar las condiciones para elaborar la solicitud de ofertas y los resultados y
conclusiones de la investigacion de mercados;

Realizar el analisis de las incidencias ambientales ocasionadas por el proceso de
contratacion definidas en el Manual de criterios ambientales para contratacion
MGAGAO002 para aquellos bienes y servicios en ESSA que no requieren licencia
ambiental para su ejecucion y que, de acuerdo a su alcance pueden generar
impactos ambientales significativos.

El analisis podra realizarse acompafiado del equipo ambiental de ESSA, para
establecer las normas aplicables y el manejo que el contratista debera realizar en la
ejecucion del contrato para ser incluidos en las condiciones particulares del proceso.
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6.1.1.7

Gestionar y aprobar la solicitud de contratacion para elaborar las condiciones
particulares del proceso, tramitar la revision por Cadena de Suministro y cuando
aplique la revision por Asuntos Legales y Secretaria General.

6.1.2. ETAPA DE CONTRATACION:

El rol negociador, requeridor, abogado y el evaluador financiero (cuando aplique) son los
responsables de la ejecucion de esta etapa de acuerdo a lo siguiente:

6.1.2.1.

6.1.2.2.

6.1.2.3.

6.1.2.4.

6.1.2.5.

6.1.2.6.

6.1.2.7.

El negociador es el responsable de crear las condiciones particulares con el insumo
allegado por el area requeridora, tramitar la revision del area de Asuntos legales y
secretaria general cuando aplique, asi como la aprobacién por parte del competente
segun manual de delegaciones. (ver anexo, actuacion denominada “crear
condiciones particulares-Tarea de revision”)

El negociador es el responsable de generar el RFP o autorizacion de inicio conforme
las condiciones particulares de la solicitud de ofertas y deméas documentos
aprobados en la planeacion;

El negociador y el requeridor son los responsables de solicitar la recomendacion de
autorizacion de inicio ante el comité de compras cuando aplique y la posterior
aprobacion del competente;

El negociador es el responsable de publicar la solicitud de ofertas en el Sistema de
Informacién Corporativo de ESSA, para que los interesados manifiesten el interés
de participar antes de la hora y fecha limite de publicacion. Si el proceso es superior
a 3.000 SMLMV el negociador es responsable de que se haga la publicaciéon en un
periddico de amplia circulacion dentro de los 3 (tres) dias habiles siguientes a la
publicacion en el sistema de informacion corporativo de ESSA;

El negociador es el responsable de invitar a los oferentes que manifestaron el
interés de participar dentro del término destinado para tal fin;

El negociador y el requeridor son los responsables de realizar la reunion informativa
y/o la visita de reconocimiento en caso de requerirse;

El negociador es el responsable de elaborar, gestionar y publicar adenda y acta de
respuestas a observaciones en |los casos en que se presenten solicitudes de
aclaracién y/o modificacion a la solicitud de ofertas;

Para la resolucion de las solicitudes de aclaracion, los encargados de apoyar la
respuesta a las mismas seran:
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e Contractual y legal: Rol negociador y abogado
¢ Financiero: Rol negociador o evaluador financiero
e Técnico: Rol evaluador técnico o requeridor.

6.1.2.8. El negociador es responsable de la elaboracién del informe de recepcién de ofertas
y del envio a los participantes;

6.1.2.8.9. El negociador es responsable de notificar al requeridor via correo electrénico las
ofertas a ser evaluadas técnicamente, correo que posteriormente deberd cargar en el
sistema.

6.1.2.10. El area de suministro y soporte administrativo podra solicitar nueva oferta
econdmica en cualquier momento, hasta antes de la aceptacion de oferta si el
proceso es inferior a 2.000 SMLMV y hasta antes de que sea elaborado el informe
de analisis y conclusiones cuando el proceso sea igual o superior a 2.000 SMLMV

6.1.2.11. El negociador es responsable de elaborar la evaluacion economica conforme la
opcion estipulada en las condiciones particulares de la solicitud de ofertas;

6.1.2.12. El negociador es el encargado de realizar el informe de evaluacion contractual y
ponderaciéon de ofertas, el cual se debera adelantar al tiempo con la evaluacion
técnica y financiera y se finalizara una vez llegue el insumo de las evaluaciones por
parte del area correspondiente (técnica o financiera), excepcionalmente el analisis
contractual estara a cargo del abogado en aquellos casos que asi lo determine el
Gerente;

6.1.2.13. El negociador es el encargado de realizar el analisis financiero de conformidad al
instructivo para ello, salvo a los procesos mayores a 2000 SMLMV, los cuales
estaran a cargo del area de finanzas;

6.1.2.14. El requeridor es el encargado de cargar en el sistema el analisis técnico y la
comparacion economica la cual ha debido ser realizada por los trabajadores
responsables e idoneos del area requeridora;

6.1.2.15. Toda subsanacion o solicitud al proponente durante la etapa de evaluacion debe
ser tramitada a través del sistema de contratacion por los responsables conforme al
rol. El negociador es el responsable de remitir la solicitud de subsanacion a los
oferentes a través del sistema de informacion dispuesto para tal fin, asi como de
trasladar la respuesta de la subsanacion al area correspondiente;
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6.1.2.16. En los procesos inferiores a 2.000 SMLMV, antes de elaborar el informe de
recomendacion y aceptacién de la oferta, el area de suministro y soporte
administrativo podra adelantar la etapa de negociacion directa, previa justificacion
del area requeridora. En caso de que el valor del proceso sea igual o superior a
2.000 SMLMV, la negociacion procede después de resueltas las observaciones al
informe de analisis y conclusiones;

6.1.2.17. El abogado es el encargado de realizar el informe juridico de los procesos cuya
cuantia sea igual o superior a 2000 SMLMV;

6.1.2.18. Para procesos de cuantia igual o superior a 2.000 SMLMV el negociador sera el
encargado de elaborar, publicar y enviar el informe de andlisis y conclusiones a los
oferentes participantes del proceso, el cual permanecera a disposicion de los
oferentes por un término de tres (3) dias habiles para que presenten las
observaciones que consideren pertinentes dentro de este mismo plazo, el cual se
contara a partir del dia siguiente al envio del informe. Agotado el tramite anterior se
analizaran y responderan las observaciones que se presenten. En ejercicio de esta
facultad, los oferentes no podran completar, adicionar o modificar sus ofertas, so
pena de ser eliminadas;

6.1.2.19. El negociador es el encargado de elaborar y gestionar la aprobacion por parte del
competente de la recomendacion, declaratoria desierta y/o terminacion del proceso
o combinacion de las anteriores, de acuerdo al resultado obtenido;

6.1.2.20. El negociador es el encargado de solicitar al equipo calidad de vida que determine
si en la propuesta se allegaron todos los requisitos exigidos del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST aplicables en el proceso, o si se
requiere solicitarlos al contratista por no haberlos allegado o hacerlo de forma
incompleta. Si calidad de vida determina que hacen falta documentos, se deben
incluir los mismos en la carta de aceptacion, en documentos que deben ser
presentados para la formalizacion.

6.1.2.21. El negociador es el encargado de elaborar, publicar y enviar a los oferentes el
informe de recomendacion;

6.1.2.22. El negociador es el encargado de elaborar y enviar la comunicacion de aceptacion
de oferta. Se elaborara contrato para las aceptaciones de oferta de procesos de
obra cuya cuantia sea superior a 500 SMLMV, los casos en que el oferente lo
requiera, la empresa lo considere conveniente, o a solicitud del comité de compras;

6.1.2.23. El negociador es el responsable de realizar o gestionar el tramite del Registro
presupuestal (RP o RS) de la vigencia y/o las vigencias futuras y demas actividades
asociadas a sistema JD Edwards Enterprise One;
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6.1.2.24. El negociador es el encargado de solicitar los documentos para la formalizacion:
a) Garantias y seguros del contrato, conforme lo indicado en la solicitud de ofertas,
b) El documento suscrito por las partes, cuando dicha formalidad se establezca en
las condiciones particulares para la solicitud de ofertas, en las normas internas de
contratacion de EL CONTRATANTE o entre LAS PARTES, c) El certificado de
existencia y representacion legal con una fecha de expedicion menor a un (1) mes,
(solo en el caso de que dicho certificado no se encuentre actualizado en el Sistema
de Informacion de Proveedores y Contratistas), d) Certificado de pago de los aportes
parafiscales y de seguridad social integral, acorde con el articulo 50 de la Ley 789
de 2002, y las demas normas pertinentes (s6lo en el caso de que el aportado con la
oferta supere los 30 dias de expedido), e) Tratandose de personas juridicas
extranjeras, que no tengan trabajadores o empleados en Colombia, no deberan
aportar esta certificacion, pero certificaran que por esta situacion no son sujetos
pasivos de dichos aportes parafiscales. Para el caso de consorcios 0 de uniones
temporales, el certificado debe ser aportado por cada uno de los integrantes de la
forma asociativa respectiva, f) Los documentos que determine Calidad de Vida para
cumplir los requisitos exigidos del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST, g) Para el caso de solicitud de ofertas conjuntas, de existir un
documento adicional requerido para la formalizacion del contrato, por parte de
alguno de los CONTRATANTES, este sera solicitado oportunamente a EL
CONTRATISTA. h) Copia de la Politica de Proteccion de datos personales y de
seguridad de la Informacion; i) los demas que se determinen en cada solicitud de
ofertas.

6.1.2.25. Cuando no se trate de garantias expedidas dentro del programa de pdliza matriz,
el negociador sera responsable de solicitar la revision de las pdlizas al area de
asuntos legales y secretaria general, mediante correo electronico al buzén
soportelegalcontratacion@essa.com.co;

6.1.2.26. El negociador es el encargado de gestionar la designacion de gestores para el
contrato de forma que se realicen las actividades enunciadas en la etapa de
administracion de contratos y enmarcadas en el manual para la gestion
administrativa y técnica de los contratos.

6.1.3. ETAPA DE ADMINISTRACION DE CONTRATOS

El rol gestor administrativo y/o técnico del contrato y el agente de contratos se encargaran
de:

6.1.3.1. El gestor administrativo y/o técnico es el encargado de revisar la documentacion
previa al inicio del contrato, asi como de tramitar los ajustes. Si EL CONTRATANTE
a través de las dependencias responsables (Calidad de vida y el area técnica)
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6.1.3.2.

6.1.3.3.

6.1.3.4

6.1.3.5.

6.1.3.6.

6.1.3.7.

6.1.3.8.

realiza observaciones o encuentra que el formulario requiere ajustes, solicitara al
CONTRATISTA su adecuacion en un término no mayor a cinco (5) dias habiles
antes de ordenar el inicio.

El gestor administrativo y/o técnico es el encargado de elaborar y divulgar el plan
para la administracién del contrato y el formato Clasificacion Riesgo de Solidaridad
Laboral;

El gestor administrativo y/o técnico es el encargado de solicitar al contratista los
documentos técnicos, financieros y laborales que se requieran para la ejecucion del
contrato;

El gestor administrativo y/o técnico es el encargado de identificar, determinar y
establecer los criterios generales expresados en la FICHA 1 correspondiente a los
“criterios generales aplicables a todos los tipos de contratos”, de conformidad con
lo indicado en el Manual de criterios ambientales para contratacion MGAGAQ002.

El gestor administrativo y/o técnico es el encargado de elaborar y enviar al
contratista la orden de inicio del contrato y actualizar pdlizas;

El agente de contratos es el encargado de actualizar la informacién del contrato y
publicar el area de trabajo validando la gestion administrativa correspondiente;

El gestor administrativo y/o técnico es el encargado de programar las tareas de
seguimiento, de elaborar las actas pertinentes que registren el detalle de las
actividades realizadas en la ejecucién del contrato de acuerdo al manual para la
gestion administrativa y técnica de los contratos y efectuar el cargue oportuno de
las mismas junto con la demas documentacion que se genere en la fase de
ejecucion del contrato;

El gestor administrativo y/o técnico es el encargado de suscribir el acta de ejecucion
mensual; si el acta conlleva autorizacion de un pago, dicho pago debe ser aprobado
electronicamente en el sistema dispuesto para ello, por el jefe de area y/o
Subgerente o el que haga las veces del competente.

Dentro de esta acta el gestor administrativo y/o técnico debe dejar constancia y
control de los elementos suministrados por ESSA al contratista, que son entregados
mediante OT por almacenes de ESSA y/o que son entregados directamente en obra
0 en bodegas del contratista y su entrega no queda sujeta a OT. En este control
debe ir consignado por item, el inventario inicial, las compras, la cantidad instalada,
el saldo y las observaciones en caso de eventualidad con los materiales a la fecha.
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Suborden | Inventario Pendiente de .
o Compras | Instalado Observaciones
OT | de compra | inicial

ftem . o
instalacion

OT: Numero de documento con el cual se retiran elementos de los almacenes de
ESSA y son entregados al contratista.
Suborden de compra: Numero de documento de compra con el cual se adquieren
elementos y son entregados directamente al contratista sin que pasen por los
almacenes de ESSA.

Observaciones: Se registran pérdidas, dafos, deterioros, y devolucion por garantias
entre otros, presentadas durante la ejecucion del contrato;

Asi mismo el gestor administrativo y/o técnico es el encargado de elaborar las
diferentes actas que se requieran en el desarrollo del contrato siempre que no
impliquen modificacion del valor del mismo.

6.1.3.9. El gestor administrativo y/o técnico puede hacer uso de los tramites especiales

(suspensiéon, medida de apremio, cesion de contrato, cesion de derechos
econdmicos, transaccion y pactaciones) segun se requiera durante la ejecucion
contractual,

6.1.3.10. El gestor administrativo y/o técnico es el encargado de elaborar el acta de recibo

del objeto contractual, para todo tipo de contrato. Esta acta debe ser elaborada y
firmada una vez finalice el plazo de ejecucién contractual o se reciba la obra, el bien
0 servicio, recepcion que debera darse dentro del tiempo establecido en las
condiciones del proceso contractual;

6.1.3.10 El gestor administrativo y/o técnico es el encargado de realizar la evaluacion de

desempenio y socializarla con el contratista;

6.1.3.11. El gestor administrativo y/o técnico es el encargado de elaborar y enviar la

certificacion del contrato, la cual debe ser suscrita por el administrador o coordinador
del contrato, adicionalmente el gestor administrativo y/o técnico es responsable de
elaborar todas aquellas certificaciones de contratos ejecutados en el momento que
sean requeridas por los contratistas. En el evento en que el administrador esté
ausente, el Jefe o subgerente de area responsable del contrato designara al
funcionario que se encargara de dicho tramite.
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6.1.3.13. El gestor administrativo y/o técnico es el encargado de elaborar el acta de
liquidacion segun aplique. El Acta de liquidacién aplicara para todos los contratos
de obra, para los de servicios superiores a 1500 SMLMV, y para aquellos en los que
asi se disponga en el contrato, el administrador del contrato tendrd un plazo maximo
de 6 meses para realizar la liquidacion.

6.1.3.14. El gestor administrativo y/o técnico es el encargado de entregar al equipo cadena
de suministro, aquellos documentos de la ejecucién del contrato que tenga en
original, en un plazo inferior a tres (3) meses a partir de la terminacion o liquidacion
del contrato. Los demas documentos deberan estar debidamente cargados en el
sistema de contratacion.

6.1.3.15. Las tareas aqui enunciadas son complementarias de las establecidas en el Manual
para la gestion administrativa y técnica de los contratos.

6.2. SOLICITUD UNICA Y SOLICITUD PRIVADA DE OFERTA

Cuando se adelanten procesos bajo la modalidad de solicitud Unica o bajo la modalidad
solicitud privada se adelantara el siguiente procedimiento:

6.2.1. ETAPA DE PLANEACION
El rol requeridor es el responsable de la ejecucion de esta etapa, de la siguiente manera:

6.2.1.1. ldentificar la necesidad objeto de contratacion y verificar que se encuentre en el
plan de compras, debidamente aprobado, con el fin de dar cumplimiento al inicio del
proceso contractual; caso contrario se debe justificar para su registro;

6.2.1.2. Realizar los estudios de mercado, conveniencia y oportunidad, lista de chequeo
preclasificacion NIIF, analisis de riesgos en contratos, matrices de tercerizacion,
analisis de inventario, entre otros segun aplique; unificando criterios por parte de las
diferentes areas que irdn a intervenir o tendran relacion con el objeto a contratar; en
el andlisis de conveniencia y oportunidad debera justificar la causal de contratacion
aplicable y en el caso que se trate del numeral 3.3 del manual de lineamientos para
la contratacion de ESSA literal c) “los servicios profesionales y también los servicios
de capacitacion que se pretendan adquirir con determinada persona natural o
juridica, en atencion a sus calidades o competencias”, debera acreditar la validaciéon
de las calidades con que se pretende contratar.

Asi mismo, debera solicitar el concepto financiero a planificacién financiera de
conformidad con lo contemplado en el Instructivo Andlisis Financiero Procesos de
Contratacion.
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6.2.1.3.

6.2.1.4.

6.2.1.5.

6.2.1.6.

6.2.1.7.

Tramitar ante la Junta Directiva la autorizacion de los procesos de contratacion de
bienes y/o servicios que sean superiores a 2.000 SMLMV;

Elaborar y gestionar el tramite del certificado de disponibilidad presupuestal y la
respectiva requisicion; adjuntando el documento y registrando los datos
correspondientes en el sistema (incluir en las notas el valor incluido IVA del CDP y
la fecha de la Ultima aprobacion del mismo);

Realizar el analisis de las incidencias ambientales ocasionadas por el proceso de
contratacion definidas en el Manual de criterios ambientales para contratacion
MGAGAO002 para aquellos bienes y servicios en ESSA que no requieren licencia
ambiental para su ejecucion y que, de acuerdo a su alcance pueden generar
aspectos ambientales significativos.

El analisis podra realizarse acompafado del equipo ambiental de ESSA, para
establecer las normas aplicables y el manejo que el contratista debera realizar en la
ejecucion del contrato para ser incluidos en las condiciones particulares del proceso.

Diligenciar las condiciones para elaborar la solicitud de ofertas indicando la
modalidad, la causal, el o los participantes y los resultados y conclusiones de la
investigacion de mercados, segun aplique;

Gestionar y aprobar la solicitud de contrataciéon para elaborar las condiciones
particulares del proceso y tramitar la revision por parte del abogado cuando aplique;

6.2.2. ETAPA DE CONTRATACION:

El rol negociador, requeridor, abogado y el evaluador financiero (cuando aplique) son los
responsables de la ejecucidn de esta etapa de acuerdo a lo siguiente:

6.2.2.1.

6.2.2.2.

El negociador es el responsable de crear las condiciones particulares con el insumo
allegado por el area requeridora, tramitar la revision del area de Asuntos legales y
secretaria general cuando aplique, asi como la aprobacién por parte del competente
segun manual de delegaciones. (ver anexo, actuacion denominada “crear
condiciones particulares-Tarea de revision”)

El negociador es el responsable de generar el RFP o autorizacién de inicio conforme
las condiciones particulares de la solicitud de ofertas y deméas documentos
aprobados en la planeacion;
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6.2.2.3. El negociador y el requeridor solicitan la recomendacion de autorizacion de inicio
ante el comité de compras cuando aplique y la posterior aprobacion, del
competente;

6.2.2.4. El negociador es el responsable de invitar a los oferentes de la contratacion unica
o privada;

6.2.2.5. El negociador y requeridor son los responsables de realizar la reunion informativa
y/o la visita de reconocimiento en caso de requerirse;

6.2.2.6. El negociador y el requeridor son los responsables de dar respuesta a las
observaciones de los participantes en los casos en que se presenten;

6.2.2.7. El negociador es responsable de la elaboracién del informe de recepcion de ofertas
y para las solicitudes privadas del envio a los participantes;

6.2.2.8. El negociador es responsable de notificar al requeridor via correo electronico las
ofertas a ser evaluadas técnicamente cuando se trate de solicitud privada de oferta,
correo que posteriormente debera cargar en el sistema.

6.2.2.9. El area de suministro y soporte administrativo podra solicitar nueva oferta
econdmica en cualquier momento, hasta antes de la aceptacion de oferta si el
proceso es inferior a 2.000 SMLMV y hasta antes de que sea elaborado el informe
de analisis y conclusiones cuando el proceso sea igual o superior a 2.000 SMLMV;

6.2.2.10. El negociador es el encargado de realizar la evaluacion econdmica para la solicitud
privada, conforme la opcidn estipulada en las condiciones particulares de la solicitud
de ofertas;

6.2.2.11. El negociador es el encargado de realizar el informe de evaluacion contractual y
ponderacion de ofertas, el cual se debera adelantar al tiempo con la evaluacion
técnica y financiera y se finalizara una vez llegue el insumo de las evaluaciones por
parte del area correspondiente (técnica o financiera), excepcionalmente el analisis
contractual estara a cargo del abogado en aquellos casos que asi lo determine el
Gerente;

6.2.2.12. El negociador es el encargado de realizar el anélisis contractual y
excepcionalmente a cargo del abogado en aquellos casos que asi lo determine el
gerente o el comité de compras;

6.2.2.12. El negociador es el encargado de realizar el analisis financiero para las solicitudes
privadas, salvo los procesos mayores a 2000 SMLMV, los cuales estan a cargo del
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area de finanzas, de conformidad con lo contemplado en el IABCCO012 Instructivo
analisis financieros procesos de contratacion;

6.2.2.13. El requeridor es el encargado de realizar el analisis técnico y para las solicitudes
privadas adicionalmente la comparacion economica;

6.2.2.14. Toda subsanacién o solicitud al oferente durante la etapa de evaluacién debe ser
tramitada a través del sistema de contratacion y por intermedio del negociador;

6.2.2.15. Para las solicitudes privadas en los procesos inferiores a 2.000 SMLMV, antes de
elaborar el informe de recomendaciéon y aceptacion de la oferta, el area de
suministro y soporte administrativo podra adelantar la etapa de negociacion directa,
previa justificacion del area requeridora. En caso de que el valor del proceso sea
igual o superior a 2.000 SMLMV, la negociacién procede después de resueltas las
observaciones al informe de analisis y conclusiones;

6.2.2.16. Para las solicitudes Unicas antes de elaborar el informe de recomendacion y
aceptacién de la oferta, el area de suministro y soporte administrativo podra
adelantar la etapa de negociacion directa, previa justificacion del area requeridora;

6.2.2.17. Para las solicitudes privadas realizar el informe juridico por parte del abogado en
los procesos cuya cuantia sea igual o superior a 2000 SMLMV;

6.2.2.18. Para las solicitudes privadas de cuantia igual o superior a 2.000 SMLMV el
negociador es responsable de elaborar y enviar el informe de analisis y conclusiones
a los oferentes participantes del proceso, el cual permanece a disposicion de los
oferentes por un término de tres (3) dias habiles para que presenten las
observaciones que consideren pertinentes dentro de este mismo plazo, el cual se
contara a partir del dia siguiente al envio del informe. Agotado el tramite anterior se
analizaran y responderan las observaciones que se presenten. En ejercicio de esta
facultad, los oferentes no podran completar, adicionar o modificar sus ofertas, so
pena de ser eliminadas;

6.2.2.19. El negociador es el encargado de elaborar y gestionar la aprobacion por parte del
competente de la recomendacion, declaratoria desierta y/o terminacion del proceso
o0 combinacion de las anteriores, de acuerdo al resultado obtenido;

6.2.2.20. El negociador es el encargado de solicitar al equipo calidad de vida que determine
si en la propuesta se allegaron todos los requisitos exigidos del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST aplicables en el proceso, o si se
requiere solicitarlos al contratista por no haberlos allegado o hacerlo de forma
incompleta. Si calidad de vida determina que hacen falta documentos, se deben
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incluir los mismos en la carta de aceptacion, en documentos que deben ser
presentados para la formalizacion.

6.2.2.21. El negociador es el encargado de elaborar y enviar a los oferentes el informe de

recomendacion;

6.2.2.22. El negociador es el encargado de elaborar y enviar la comunicacion de aceptacion

de oferta. Se elabora contrato en los casos que el oferente lo requiera, la empresa lo
considere conveniente, o a solicitud del comité de compras;

6.2.2.23. El negociador es el responsable de realizar o gestionar el tramite del Registro

presupuestal (RP o RS) de la vigencia y/o las vigencias futuras y demas actividades
asociadas a sistema JD Edwards Enterprise One;

6.2.2.24. El negociador esta a cargo de solicitar los documentos para la formalizacion: a)

Garantias y seguros del contrato, conforme lo indicado en la solicitud de ofertas, b)
El documento suscrito por las partes, cuando dicha formalidad se establezca en las
condiciones particulares para la solicitud de ofertas, en las normas internas de
contratacion de EL CONTRATANTE o entre LAS PARTES, c) El certificado de
existencia y representacion legal con una fecha de expedicion menor a un (1) mes,
(solo en el caso de que dicho certificado no se encuentre actualizado en el Sistema
de Informacion de Proveedores y Contratistas), d) Certificado de pago de los aportes
parafiscales y de seguridad social integral, acorde con el articulo 50 de la Ley 789
de 2002, y las demas normas pertinentes. (s6lo en el caso de que el aportado con
la oferta supere los 30 dias de expedido), e) Tratandose de personas juridicas
extranjeras, que no tengan trabajadores o empleados en Colombia, no deberan
aportar esta certificacion, pero certificaran que por esta situacién no son sujetos
pasivos de dichos aportes parafiscales. Para el caso de consorcios o de uniones
temporales, el certificado debe ser aportado por cada uno de los integrantes de la
forma asociativa respectiva, f) los documentos que determine Calidad de Vida para
cumplir los requisitos exigidos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST, g) Para el caso de solicitud de ofertas conjuntas, de existir un
documento adicional requerido para la formalizacién del contrato, por parte de
alguno de los CONTRATANTES, este serd solicitado oportunamente a EL
CONTRATISTA. h) Copia de la Politica de Proteccion de datos personales y de
seguridad de la Informacion; i) los demas que se determinen en cada solicitud de
ofertas.

6.2.2.25. Cuando no se traten de garantias expedidas dentro del programa de pdliza matriz,

el negociador solicita la revisién de las pélizas al area de asuntos legales y secretaria
general, mediante correo electronico al buzén
soportelegalcontratacion@ essa.com.co;
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6.2.2.26. El negociador es el encargado de gestionar la designacion de gestores
administrativo y técnico para el contrato; de forma que se realicen las actividades
enunciadas en la etapa de administracién de contratos de las solicitudes publicas y
enmarcadas en el manual para la gestién administrativa y técnica de los contratos.

6.3. MODIFICACIONES A CONTRATOS

La solicitud de modificacion debe efectuarse con un término no menor de dos (2) meses a
la fecha de terminacion del contrato. En caso de que no se tramite en estas fechas el area
de suministro y soporte administrativo no se hace responsable por dar tramite dentro de la
vigencia del contrato dado el riesgo de vencimiento del mismo.

Adicionalmente se debe validar que el contrato no supere el término de tres (3) afos
incluyendo el plazo contractual inicial o que de superarlo se cuente con la autorizacion del
gerente o se haya establecido asi en la autorizacion de inicio. Que el contrato no haya sido
adicionado en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial expresado en SMLMV
0 que, en caso contrario, tenga autorizacion de gerente, de conformidad con lo contemplado
en el manual de lineamientos para la contratacion de ESSA.

Para los contratos aprobados inicialmente por Junta Directiva, se requiere aprobacion de la
misma en caso de que la cuantia de la modificacion o la suma de las modificaciones supere
el 30% del valor del contrato aprobado originalmente o si la cuantia de la modificaciéon
supera los 2.000 SMLMV.

El rol gestor administrativo y/o técnico del contrato, el negociador y el agente de contratos
son los encargados de:

6.3.1. El gestor administrativo y/o técnico es el encargado de elaborar la justificacion en el
formato correspondiente, realizar lista de chequeo preclasificacion NIIF, analisis de
riesgos en contratos, andlisis de inventario, CDP, ejecucidn presupuestal, aprobacion
de junta, entre otros;

Para las modificaciones que incluyan valor y/o renovaciones de los contratos que se
realicen se deben expedir certificados de disponibilidad presupuestal tipo CR nuevos.
Se exceptuan los contratos de suministro respaldados en certificados de
disponibilidad presupuestal tipo CS. Las modificaciones se generan desde el contrato
CW vy las renovaciones generando un CRW nuevo.

6.3.2. El gestor administrativo y/o técnico es el encargado de enviar comunicado de
intencién para tramite de modificacion al contratista junto con el formato de
conocimiento del tercero, el cual una vez recibido se carga para que el analista LA/FT
efectle las consultas y suba el resultado. En caso de que sea el contratista quien
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solicite la modificacién, se envia el comunicado de respuesta por parte de la empresa
al contratista y la solicitud de los documentos requeridos.

6.3.3. El gestor administrativo y/o técnico es el encargado de enviar para revision del
negociador y del abogado el informe de modificacion, para posterior recomendacion
por parte del comité cuando aplique y del competente;

6.3.4. El negociador es el encargado de elaborar el RP en caso de que aplique, la
comunicacién aceptacion de modificacion y notificar al contratista y poéliza matriz, con
el fin de que allegue los documentos requeridos;

6.3.5. El agente de contratos es el encargado de actualizar la informacién del contrato
conforme la modificacion dada para que el gestor administrativo y /o técnico publique.

6.4. RENOVACIONES A CONTRATOS

La renovacion debe efectuarse con un término no menor de dos (2) meses a la fecha de
terminacién del contrato. En caso de que no se tramite en estas fechas el area de suministro
y soporte administrativo no se hace responsable por dar tramite dentro de la vigencia del
contrato dado el riesgo de vencimiento del mismo.

Para la renovacion se debe validar:

Que en la etapa de planeacion del proceso de contratacién se haya contemplado la
posibilidad de renovacién del contrato y que se cuente con la autorizacion del gerente
cuando el valor de la renovacion supere el inicialmente pactado o en el evento en que se
superen dos (2) renovaciones, o el término total de la renovacion contractual incluyendo el
plazo inicial supere tres (3) afnos.

El rol analista de planeacion, el requeridor y el gestor administrativo y/o técnico son los
encargados de gestionar la renovacion,

6.4.1. El analista de planeacién es el encargado de incluir el equipo en el sistema de
contratacion y validar la informacion correspondiente.

6.4.2. El requeridor es el encargado de definir el listado de items y cantidades, estudios de
mercado, conveniencia y oportunidad, lista de chequeo preclasificacion NIIF, analisis
de riesgos en contratos, matrices de tercerizacion, andlisis de inventario, CDP,
requisicion, autorizacién de junta en caso de requerirse, ejecucion presupuestal,
pagos pendientes en el contrato principal y reclamaciones pendientes por resolver,
entre otros. Se debe adicional incluir en las notas de los documentos transaccionales
el valor incluido IVA del CDP y la fecha de la ultima aprobacion;
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6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

6.4.6.

6.4.7.

6.4.8.

6.4.9.

El gestor administrativo y/o técnico es el encargado de enviar comunicado de
intencion para tramite de renovacion al contratista junto con el formato de
conocimiento del tercero y demas que se requieran, el cual una vez recibido se carga
para que el analista LA/FT efectle las consultas y suba el resultado.

El requeridor es el encargado de diligenciar los resultados y conclusiones de la
investigacion de mercados; para finalmente remitir la informacién al competente para
aprobacion previa revision del negociador;

En caso de considerar que se pueden obtener beneficios, el negociador es el
encargado de realizar la negociacion;

El negociador es el encargado de enviar para revision del gestor administrativo y/o
técnico y del abogado el informe de modificacion, para posterior recomendacion por
parte del comité cuando aplique y del competente;

El negociador es el encargado de elaborar y enviar la comunicacién de aceptacion de
renovacion. Se elabora contrato en los casos que el oferente lo requiera, la empresa
lo considere conveniente, o a solicitud del comité de compras;

El negociador es el responsable de realizar o gestionar el tramite del Registro
presupuestal (RP o RS) de la vigencia y/o las vigencias futuras y demas actividades
asociadas a sistema JD Edwards Enterprise One;

El negociador esta a cargo de solicitar los documentos para la formalizacion: a)
Garantias y seguros del contrato, conforme lo indicado en la solicitud de ofertas, b)
El documento suscrito por las partes, cuando dicha formalidad se establezca en las
condiciones particulares para la solicitud de ofertas, en las normas internas de
contratacion de EL CONTRATANTE o entre LAS PARTES, c) El certificado de
existencia y representacion legal con una fecha de expedicion menor a un (1) mes,
(solo en el caso de que dicho certificado no se encuentre actualizado en el Sistema
de Informacion de Proveedores y Contratistas), d) Certificado de pago de los aportes
parafiscales y de seguridad social integral, acorde con el articulo 50 de la Ley 789 de
2002, y las deméas normas pertinentes. (solo en el caso de que el aportado con la
oferta supere los 30 dias de expedido), e€) Tratandose de personas juridicas
extranjeras, que no tengan trabajadores o empleados en Colombia, no deberan
aportar esta certificacion, pero certificaran que por esta situacion no son sujetos
pasivos de dichos aportes parafiscales. Para el caso de consorcios o de uniones
temporales, el certificado debe ser aportado por cada uno de los integrantes de la
forma asociativa respectiva, f) los documentos que determine Calidad de Vida para
cumplir los requisitos exigidos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, g) Para el caso de solicitud de ofertas conjuntas, de existir un
documento adicional requerido para la formalizacion del contrato, por parte de alguno
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de los CONTRATANTES, este sera solicitado oportunamente a EL CONTRATISTA.
h) Copia de la Politica de Proteccion de datos personales y de seguridad de la
Informacién;

6.4.10. Cuando no se traten de garantias expedidas dentro del programa de pdliza matriz,
el negociador solicita la revision de las pdlizas al area de asuntos legales y secretaria
general, mediante correo electronico al buzén
soportelegalcontratacion@essa.com.co;

6.4.11. Gestionar designacion de gestores para el contrato; de forma que se realicen las
actividades enunciadas en la etapa de administracion de contratos de las solicitudes
publicas y enmarcadas en el manual para la gestion administrativa y técnica de los
contratos.

6.5. PROCEDIMIENTO EN CASO DE CITACION DE LOS OFERENTES

Si durante el proceso de analisis contractual, técnico, financiero o econémico cuando se
surtan aclaraciones, negociaciones directas o solicitud de nueva oferta econémica se
requiere citar a los oferentes, se debera elaborar previa a la citacién un acta que soporte o
justifique el motivo por el cual se requiere citar a los proponentes, acta que debera estar
debidamente firmada por el area requeridora y responsables del proceso (en caso de que
la citacion se suscite a raiz del analisis contractual o financiero) y cargada en el sistema de
contratacion.

En la reunion se levantara documento de asistencia donde se registre el nombre completo
del participante, el nombre de la empresa que representay la firma de todos los participantes
asistentes a la reunion.

Surtida la reunién, el negociador previa revision del Area de Asuntos Legales y Secretaria
General, remitira las preguntas, solicitudes o compromisos adquiridos en la reunién al
oferente mediante correo electrénico a través del buzon corporativo, en el que se identifique
plenamente al negociador responsable del proceso.

6.6. PROCEDIMIENTO ACTAS DE PACTACION

El acta de pactacion es aquella en la cual se fijjan unos precios unitarios de items no
previstos y necesarios para cumplir con el objeto del contrato, previa constancia de las
razones por las cuales son requeridos o bien, se acuerda entre las partes modificar las
cantidades previstas en el contrato previa justificacion.

La fijacion de precios no previstos o el ajuste de las cantidades pactadas estara precedido
por:
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a) La revision efectuada por el gestor administrativo y/o técnico la solicitud elevada por el
contratista en el evento de que la solicitud no se haya suscitado por la Empresa.

b) El concepto escrito por gestor administrativo y/o técnico sobre la necesidad, pertinencia
y conveniencia de la pactacion.

c) La justificacion del valor acordado para los items elaborada por el gestor administrativo
y/o técnico del contrato la cual puede hacerse mediante estudio de mercados, analisis de
precios unitarios o cualquier otro método que permita apreciar la conveniencia del precio
para la Empresa en condiciones de mercado.

d) La autorizacion del P4 del area y Jefe de Area o Subgerente.

e) Si el contrato tiene interventoria externa el gestor administrativo y/o técnico debera
solicitar a la interventoria generar concepto escrito sobre la necesidad, pertinencia y
conveniencia de la pactacion asi como recomendar a ESSA el valor de los items a pactar
debidamente justificados por la interventoria.

f) La validacion de que la pactacion no modifica el valor del contrato.

En el acta de pactacion se hara constar que no se aumenta el valor del contrato,
adicionalmente se dejara explicito si la nueva pactacion modifica la situacion del contratista
y/o de la Empresa en materia tributaria y si se exigen nuevas garantias, la modificacién de
las existentes o0 no se hacen mas exigencias.

El acta de pactacion se suscribira por el contratista, el gestor administrativo y/o técnico del
contrato, P4 de la dependencia y el Jefe de la dependencia administradora del contrato, es
decir el Jefe de Area o Subgerencia, segun corresponda.

Si la pactacién incrementa el valor del contrato, esta deberd tramitarse como una
modificacion del contrato ante el competente conforme a lo dispuesto en el Manual de
Lineamientos para la Contratacién, y no como pactacion.

6.7 CONVENIOS Y CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

En la elaboracién de convenios y contratos que no son resultado de procesos Abys, ni
contratos de asociacién a riesgo compartido y colaboracion empresarial a contratar con las
empresas pertenecientes al Grupo EPM, las areas interesadas en gestionarlos deberan
tener en cuenta minimo cuatro (4) elementos, a saber:
a. Capacidad: Art. 1502 cc. “poderse obligar por si misma, sin el ministerio o
autorizacion de otra”.
b. Consentimiento: Manifestacion libre y consciente de la voluntad de una persona con
el fin de obligarse con otra, para dar, hacer o no hacer una cosa.
c. Objeto licito
d. Causa licita.

Asi como los demés elementos que puedan llegar a requerirse para celebrar un convenio o
contrato interadministrativo, segun las determinaciones de las partes y las reglas
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contempladas en el MABCCO002. Manual de lineamientos para la contratacion de ESSA,
Adquisicion de bienes y servicios denominados abys especiales, definidos en el numeral 42
y seran suscritos de acuerdo con las competencias consagradas en el MABCCO001 Manual

de delegaciones.

6.8. ESQUEMAS ESPECIALES

Para el desarrollo de esquemas especiales tales como:
v MABPCO002 - Manual para la contratacién local o regional

MABPCO004 - Manual para la contratacion social

MABPCO003 - Manual para la seleccion de aliados estratégicos
GABPCO004 - Guia interna suministro con varios proveedores
GABPCO005 - Guia suministro con varios proveedores
IABPCO006 - Instructivo Acuerdo de Disponibilidad Técnica
IABPCOO07 - Instructivo Compras conjuntas

IABPCO008 - Instructivo Acuerdo Marco de Precios
GABPC010- Guia solicitud de Oferta no vinculante

AN N N NN Y RN

Entre otros, se desarrollan mediante guias y manuales que deberan ser consultados por los
interesados, conforme a lo dispuesto en el manual de lineamientos.

Para constancia de su contenido, se suscribe en Bucaramanga a los: 3 dias del mes de marzo 2021

MAURICIO MONTOYA BOZZI
Gerente

Proyecto: Janitt Villamizar Barragan
Profesional Area Suministro y Soporte Administrativo

Revis6: Jpliana Cala'Rodr z Yéhjymy/Platricia Piza Robles

Profesional Area Suministro y Soporte Administrativo Profesional Area Asuntos Legales y Secretaria General

0 .
@\J u:,an,r% 1) » ﬁ—ﬁ \f
Karen Juliana Pinto Bohérquez Luz ena Diaz Bueno

Jefe Area Suministro y Soporte Administrativo Jefe Area Asuntos Legales y Secretaria General
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ANEXOS

A continuacion, se presentan las actuaciones que se realizan en el proceso de forma
detallada, se aclara que cuando no exista el nivel del trabajador a quien se ha hecho la
correspondiente delegacion, esta se entendera hecha en el trabajador que ocupe el cargo
de nivel inmediatamente superior al sefialado

PROYECTO CRW / SOLICITUD DE CONTRATO (COMPRAS)

¢ Analisis de reabastecimiento — Tarea de Aprobacién

Cuantia Diligenciar Revisar Aprobar
Sin I|m|tg de Requeridor Reabastecedor Requeridor
cuantia

e Gestionar y aprobar solicitud de contratacion — Tarea de Aprobacion

i . . . Aprobar Examinar | Examinar
Cuantia Tipo de Diligenciar | Revisar 1 P xam! xam!
contrato
>2000 | SUTINSUO
SMMLY | ¥ =omP
de Bienes
Prestacion
de . .
>1000 | servicios, Jg‘;‘zge PrzfeAsrg);al Anggsta
SMMLV | Consultoria : ; ' ; L
y Requeridor | Negociador | sypgerente | Requeridora | planeacion
Multiobjeto
> 500 Obra
SMMLV publica.
Otra§ Todos
cuantias
e Asignar Abogado — Tarea de revision
Cuantia Diligenciar Revisar Aprobar
Sin limite de N/A Reparto Juridico ESSA N/A
cuantia
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Crear condiciones particulares — Tarea de revision

Cuantia Tipo de contrato Elaborar Revisar 1 Revisar 2
> 2000 SMMLV Suministro y
Compra de Bienes
Prestacion de
> 1000 SMMLV Servicios, Abogado
Consultoria y iad id
Multiobjeto Negociador Requeridor
> 500 SMMLV Obra publica.
Otras cuantias Todos N/A
WS / PROYECTO DE SOURCING
e Crear RFP (Aut. de inicio) — Tarea de aprobacion
Cuantia Diligenciar Revisar Revisar 2 Aprobar
<300 SMMLV P4E.T. Cadena de N/A Jefe de Area*
Suministros
300 < 1000 SMMLV N/A Jefe de Area*
Negociador
> 1000 SMMLV Secretario Comité de NUA Subaerente*
< 2000 SMLMV compras g
Jefe de
> 2000 SMLMV Area/Subgerente Gerente

*Cuando no exista el nivel del trabajador a quien se ha realizado la correspondiente delegacidn, esta se entendera realizada

en el trabajador que ocupe el cargo de nivel inmediatamente superior al sefialado. Cuando el nivel de aprobacién sea Gerente,
debera incluirse la revision por el respectivo jefe de area o subgerencia.

En caso de requerirse se elaborard adenda y acta de observaciones asi:

Cuantia Diligenciar Revisar Aprobar Aprobar
. Jefe area
Sin limite de . P4 Equipo suministro y Jefe o Subgerente
; Negociador cadena de . ;
cuantia - soporte area requeridora
suministro o .
administrativo

*Se cargara el documento en el sistema Ariba y se generara la tarea de aprobacion.
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e Evaluar aspectos técnicos — Tarea de aprobacion

Cuantia Diligenciar Revisar Aprobar
Sin I|m|t§,- de Requeridor Profesional 4 o Lider de Jefe de Area o Subgerente
cuantia Proyecto

e Evaluar aspectos financieros — Tarea de revision (Cargue documento en fisico)

Cuantia*

Elaboro

Revisar

Aprobar

> 2000 SMLMV

Evaluador financiero

Profesional 4 Area
Finanzas

Jefe Area Finanzas

*En los procesos menores a 2000 SMLMV, el negociador cancelara la tarea y realizara el analisis en la tarea
evaluar ofertas en el formato correspondiente.

e Evaluar ofertas - Tarea de documento

Cuantia Diligenciar Revisar Aprobar
Sin I|m|t§> de Negociador Profesional 3 _Cadena de N/A
cuantia Suministro

e Preparar y desarrollar la negociacion (nueva oferta econémica) — Crear nuevo
RFP- Tarea de aprobacion

Cuantia Diligenciar Revisar Aprobar
Sin limite de . Jefe Area Suministro y
cuantia Negociador N/A Soporte Administrativo
Crear nuevo RFP- Tarea de aprobacién
Cuantia Diligenciar Revisar Revisar 2 Aprobar Examinador
Jefe de Area Suministro y
. N/A . soporte.
<300 SMMLV Requeridor Jefe de Area Profesional 4 Cadena
Suministro
Jefe de Area Suministro y
300 < 1000 SMML N/A Jefe de Areat soporte.
Profesional 4 Cadena
Negociador Suministro
9 Jefe de Area Suministro y
> 1000 SMMLV Requeridor N/A Subgerente* soporte.
<2000 SMLMV q 9 Profesional 4 Cadena
Suministro
Jefe de Area/ Jefe de Area Suministro y
> 2000 SMLMV Subgerente Gerente* soporte.
Profesional 4 Cadena
Suministro

*Para toda negociacion directa o nueva oferta econémica, el proceso debera estar precedido de la justificacion por parte

del area requeridora.
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¢ Informe Juridico - Tarea de aprobacién

Cuantia

Cargar documento
modelo

Diligenciar y Aprobar

Aprobar

> 2000 SMLMV

Negociador

Abogado

Jefe Area asuntos Legales y

Secretaria General

e Gestionar y aprobar el informe de andlisis y conclusiones — Tarea de aprobacion

Cuantia Diligenciar Revisar Aprobar
<2000 SMLMV N/A N/A N/A
. Secretario Comité de Jefe Area Suministro y
> 2000 SMLMV Negociador compras Soporte Administrativo

e Gestionar y aprobar el informe de recomendacion y aceptacion — Tarea de

aprobacion
Cuantia | Diligenciar | Revisién 1| Revisién 2 Revision 3 ReVI45|0n Revision 5 | Aprobar
. Jefe area
Secretario Suministro Jefe de
<1000 | Negociador | Comité de | ~'g y N/A** N/A N/A ete d
Compras oporte. area
Administrativo
Secretario Jefe area
>1000 Negociador | Comité de Suministro y N/A** N/A N/A Subgerente
<1500 Compras Soporte *
P Administrativo
Jefe de
Secretario Sﬂ?rﬁ?n?srt? g A?Jr?fcl)s Jefe de
>1500 | Negociador | Abogado Comité de S y | Area/ Gerente
Compras pporte . Legales Yy Subgerente
Administrativo | Secretaria
General

**Cuando no sea de competencia del Jefe de Area o el subgerente, sera del gerente

**En los procesos <1500 en los que el abogado haya revisado las condiciones de contratacion por tratarse
de procesos de obra o servicios acorde al RFP, deberéarelacionarse en el flujo de revisién al abogado.

e Enviar informe de recomendacion a los oferentes — Boletin de mensajes — Tarea de

documento
Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
Sin I|m|t§a de Negociador N/A N/A
cuantia
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PROYECTO CW / AREA DE TRABAJO DE CONTRATO (COMPRAS)

e Enviar comunicacion aceptacion de ofertas y solicitar documentos para formalizar —
Tarea de revision

Cuantia Diligenciar * Revisar 1 Revisar 2 Examinar Examinar
<2000 : Contacto del . . .
SMLMV Negociador N/A contratista Requeridor Poliza Matriz

Profesional 4
> 2000 : Contacto del . . .
SMLMV Negociador Cadepg de contratista Requeridor Pdéliza Matriz
Suministro
*La elaboracion y suscripcion de la comunicacion se realizara a través del Sistema Mercurio.
¢ Gestionar designacion de gestores para el contrato - Tarea de revision
Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
Sin I|m|tg de Negociador Jefe de Area/Subgerente* N/A
cuantia

*El competente informa para designacion los gestores del contrato.

e Gestionar documentacion técnica y/o financiera, previa al inicio del contrato - Tarea

de revision
Cuantia Diligenciar Revisar 1 Revisar 2
Sin I|m|tg de Gestor Administrativo Contacto del contratista ,Ges.tor admlnlstr.anvo y /o
cuantia técnico o apoyo financiero

e Gestionar documentacion laboral previa al inicio del contrato - Tarea de revisiéon

Cuantia Diligenciar Revisar 1 Revisar 2
Sin I|m|tg de Gestor Administrativo Contacto del contratista Ggstgr administrativo y/o
cuantia técnico o apoyo laboral

e Notificar Orden de Inicio - Tarea de revisién

Cuantia

Diligenciar

Revisar

Examinar

Sin limite de
cuantia

Gestor Administrativo

Contacto del contratista

Péliza Matriz
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TRAMITES ESPECIALES

SUSPENSION

e Enviar comunicado de respuesta para tramite de suspensién o consulta intencion
de suspension

Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
Sin I|m|tg de Gestor Administrativo Contacto del contratista N/A
cuantia

*solicitar asignacién de abogado cuando el tramite requiera revision juridica y en tal caso incluirlo en la tarea de aprobacion del acta de

suspension.

e Gestionar aprobacioén del acta de suspension

Cuantia Diligenciar Revisar Aprobar
Sin “m't? de Gestor Administrativo N/A Jefe de Area/Subgerente
cuantia

e Gestionar firma acta de suspension y notificar al contratista

Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
Sin Iimitg de Gestor Administrativo Contacto del contratista Pdliza Matriz
cuantia
e Gestionar aprobacién del acta de reinicio
Cuantia Diligenciar Revisar Aprobar
Sin Iimitg de Gestor Administrativo N/A Jefe de Area/Subgerente
cuantia
e Gestionar firma acta de reinicio y notificar al contratista
Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
Sin Iimitg de Gestor Administrativo Contacto del contratista Péliza Matriz
cuantia
MEDIDA DE APREMIO
e Comunicar medida de apremio
Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
Sin limite de Gestor Administrativo Contacto del contratista N/A

cuantia
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e Asignar abogado

Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
Sin Iimit? de Qgstor . Reparto Juridico ESSA N/A

cuantia Administrativo
e Analizar descargos presentados por el contratista

Cuantia Diligenciar Revisién Aprobar
Sil’:::jg::ieade Gestor Administrativo Abogado Jefe de Area/Subgerente

e Comunicar aplicacion o revocatoria medida de apremio

Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
Sin I|m|tg de Gestor Administrativo Contacto del contratista N/A
cuantia

e Analizar descargos (segunda instancia) presentados por el contratista

Cuantia Diligenciar Revisar Aprobar
S'régar{:i?ade Gestor Administrativo Abogado Jefe de Area/Subgerente

e Comunicar confirmacion o revocatoria medida de apremio

Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
Sin Iimitg de Gestor Administrativo Contacto del contratista Péliza Matriz

cuantia

CESION DE CONTRATO

e Solicitar documentacion para verificar requisitos del cesionario

Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
Siréllig:}i:?ade Gestor Administrativo Contacto del contratista N/A
e Asignar abogado

Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
Sin limite de Gestor Reparto Juridico ESSA N/A

cuantia

Administrativo
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e Solicitar contrato de cesion al contratista

Cuantia Diligenciar Revisién 1 Revision 2
Sin I|m|t§,- de Gestor Administrativo Contacto del contratista Abogado
cuantia
e Gestionar aprobacion de la cesion por el competente
Cuantia Diligenciar Revisar Aprobar
Segun .I? Gestor Administrativo N/A* Competent_e,de la
aceptacion aceptacion

*Si el competente es el Gerente previamente se debe incluir la revision por el jefe de area o subgerente respectivo.

e Solicitar documentacion para formalizar el tramite de cesién

Cuantia Diligenciar Revisar Examinar 1 Examinar 2
Sin limite de Gestor Contacto d_eI nuevo - . Contacto contratista
p e . contratista o Péliza Matriz
cuantia Administrativo . ; cedente
cesionario

e Realizar registro, activacion y/o actualizacién de proveedor/cliente JD Edwards

Cuantia Diligenciar Revisar Aprobar
Sin I|m|t§,- de Gestor Administrativo N/A Analista Matricula de
cuantia Terceros
CESION DE DERECHOS ECONOMICOS
e Solicitar documentacion para analisis LA/FT del cesionario
Cuantia Diligenciar Revision Examinar
Sin I|m|tg de Gestor Administrativo Contacto del contratista N/A
cuantia
e Asignar abogado
Cuantia Diligenciar Revisar Aprobar
Sin I|m|t§ de Gestor. Reparto Juridico ESSA N/A
cuantia Administrativo
e Solicitar documentacion del cesionario
Cuantia Diligenciar Revisién 1 Revision 2
Sin limite de

cuantia

Gestor Administrativo

Contacto del contratista

Analista Transacciones
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e Gestionar aprobacioén de la cesiéon de derechos econémicos por el competente

Cuantia Diligenciar Revisar Aprobar
Segun .I‘,"‘ Gestor Administrativo Abogado Competent'e, d*e la
aceptacion aceptacion

*Si el competente es el Gerente previamente se debe incluir la revisién por el jefe de area o subgerente respectivo.

e Solicitar documentacion para formalizar el tramite de cesion

Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
S"::ng?ade Gestor Administrativo Contacto del contratista Péliza Matriz

e Realizar registro, activacion y/o actualizacion de proveedor/cliente JD Edwards

Cuantia Diligenciar Revisar Aprobar
Sin I|m|tg de Gestor Administrativo N/A Competentgrde la
cuantia aceptacion
TRANSACCION
e Asignar abogado
Cuantia Diligenciar Revisar Aprobar
Sin limite de Gestor Reparto Juridico ESSA N/A
cuantia Administrativo
e Gestionar aprobacién contrato de transacciones
Cuantia Diligenciar Revisar Revisar Aprobar
<1000 Gestor Administrativo Abogado Jefe de area*
>1000 <1500 | Gestor Administrativo Abogado Subgerente*
>1500 Gestor Administrativo Abogado Jefe de Area Gerente
0 Subgerente

*Cuando no exista el nivel del trabajador a quien se ha realizado la correspondiente delegacion,

trabajador que ocupe el cargo de nivel inmediatamente superior al sefialado

esta se entendera realizada en el
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e Gestionar firmas contrato de transaccion y notificar al contratista

Cuantia Diligenciar Revisién Examinar
SInCLl:g]r::?ade Gestor Administrativo Contacto del contratista Péliza Matriz

CRW — PROYECTO DE MODIFICACION

e Enviar comunicado de intencidn para trdmite de modificacion al contratista

Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
Sin I|m|tg de Gestor Administrativo Contacto del contratista N/A
cuantia
e Asignar abogado
Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
Sin “m't? de Gestor Administrativo Reparto juridico N/A
cuantia
e Gestionar y aprobar informe de modificacién
Cuantia | Diligenciar Revisar 1 | Revisar 2 Revisar 3 Revisar 4 Revisar 5 | Revisar 6 Aprobar*
Profesional Jefe Area
Gestor Asuntos | Profesional 4| Suministroy Jefe de
<100 Administrativ | Negociador | Legalesy | Cadenade Soporte N/A %
oo C ; - o . N/A area
o y/o técnico Secretaria | suministro | Administrativo
General
Jefe Area
Profesional Suministro y
=100 Gestor Asuntos Secretario Soporte Jefe de
<1000 Administrativ | Negociador | Legalesy | Comité de | Administrativo N/A N/A area*
- 0 y/o técnico Secretaria Compras
General
Profesional Jefe Area
>1000 Gestor Asuntos Secretario Suministro y
Administrativ | Negociador | Legalesy Comité de Soporte N/A N/A Subgerente*
<1500 P : T .
o y/o técnico Secretaria | Compras | Administrativo
General
Profesional Jefe Area JE::ad ©
Gestor Asuntos Secretario Suministro Asuntos Jefe de
>1500 | Administrativ | Negociador | Legalesy Comité de Soporte y Leqales Area/ Gerente
0 y/o técnico Secretaria Compras op . 9 y Subgerente
Administrativo | Secretaria
General General

*Cuando no sea de competencia del Jefe de Area o el subgerente, sera del gerente
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e Notificar modificacion al contratista

Cuantia Diligenciar * Revisar Revisar Examinar
<2000 : Contacto del . :
SMLMV Negociador N/A contratista Poliza Matriz
> 2000 Negociador P(r:(;fg(selnog 3Ie4 Contacto del Poliza Matriz
SMLMV 9 . contratista
Suministro
CRW - RENOVACION
e Gestionar intencion de renovacion
Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
Sin I|m|tg de Gestor Administrativo Contacto del contratista N/A
cuantia
e Gestionar y aprobar solicitud de contratacion
Cuantia Diligenciar Revisar Aprobar
Sin “m't? de Requeridor Negociador Jefe de Area/Subgerente
cuantia
e Asignar abogado
Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
Sin I|m|t§,- de Gestor Administrativo Reparto juridico N/A
cuantia
e Gestionar y aprobar autorizacion de renovaciéon
Cuantia | Diligenciar | Revision 1 Revisién 2 | Revision 3 | Revisiéon 4 | Revisién 5 | Revisién 6 | Aprobar
Profesional Jefe Area
Gestor Asuntos Secretario Suministro Jefe de
<1000 | Negociador| Administrativo | Legalesy Comité de Sonorte y N/A N/A area
y/o técnico Secretaria Compras A dminFi’strativo
General
Profesional "
>1000 Gestor Asuntos Secretario Sﬂ?r:?ngrt?g
<1500 Negociador| Administrativo | Legalesy Comité de Soporte y N/A N/A Subgerente*
- yl/o técnico Secretaria Compras op .
Administrativo
General
Profesional Jefe Area Jefe Area
Gestor Asuntos Secretario Suministro Asuntos Jefe
>1500 | Negociador| Administrativo | Legalesy Comité de Soporte y Legalesy Areal/ Gerente
y/o técnico Secretaria Compras AdminFi)strativo Secretaria | Subgerente
General General
*Cuando no sea de competencia del Jefe de Area o el subgerente, sera del gerente.
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TERMINACION

e Solicitar al contratista documentacion para terminacion del contrato

Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
Sin I|m|t§,- de Gestor Administrativo Contacto del contratista Poliza Matriz
cuantia
TERMINACION ANTICIPADA POR MUTUO ACUERDO
e Asignar abogado
Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
Sin I|m|tg de Gestor Administrativo Reparto juridico N/A
cuantia
e Gestionar aprobacion de acta de terminacion anticipada
Cuantia Diligenciar Revisar Revisar Examinar
Jefe de Area o
Mayor a Gestor Subgerente
2000SMLMV Administrativo Abogado correspondiente /Jefe Gerente
Asuntos legales y
Secretaria General
Menores a 5
2000 Gestor Abogado Jefe de Area o N/A
Administrativo Subgerente
SMLMV .
correspondiente
e Gestionar firmas acta de terminacion anticipada
Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
Sin I|m|t§: de Gestor Administrativo Contacto del contratista Pdliza Matriz
cuantia
¢ Notificar al contratista la decision terminacion por mutuo acuerdo
Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
Sin limite de Gestor Administrativo Contacto del contratista Poliza Matriz

cuantia
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TERMINACION ANTICIPADA POR INCUMPLIMIENTO

e Gestionar y aprobar informe técnico

Cuantia Diligenciar Revisar Aprobar
Sin Ilmm? de Gestor Administrativo N/A Jefe de Area/Subgerente
cuantia
e Asignar abogado
Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
Sin limite de . . Lo
cuantia Gestor Administrativo Reparto juridico N/A
e Revision terminacion anticipada
Cuantia Diligenciar Revisar Revisar Examinar
Jefe de Area o
Mayor a Gestor Subge_rente
2000SMLMV Administrativo Abogado correspondiente /Jefe Gerente
Asuntos legales y
Secretaria General
Menores a Jefe de Area o
Gestor
2000 Administrativo Abogado Subgerente N/A
SMLMV correspondiente

¢ Notificar al contratista el tramite de terminacién anticipada por incumplimiento

Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
S'r::lljlg::?ade Gestor Administrativo Contacto del contratista Péliza Matriz
¢ Notificar al contratista decision del tramite de terminacion anticipada

incumplimiento

por

Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
S'lg&:?ade Gestor Administrativo Contacto del contratista Péliza Matriz

EVALUACION DE DESEMPENO

e Comunicar la evaluacion de desempefio
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Cuantia Diligenciar Revisar 1* Revisar 2

<2000 Gestor Administrativo N/A Contacto del contratista

>2000 Gestor Administrativo Jefe de Area/Subgerente Contacto del contratista
LIQUIDACION

e Asignar abogado

Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
Sin I|m|tg de Gestor Administrativo Reparto juridico N/A
cuantia

e Gestionar y aprobar el resumen de liquidacion

Cuantia Diligenciar Revisar Aprobar
Sin limite de . . Profesional 4 o lider de Jefe'de Area .o.Subgerente
p Gestor Administrativo del area administradora del

cuantia Proyecto contrato

e Gestionar y aprobar el acta de liquidacion

Cuantia Diligenciar Revisar Revisar Revisar Aprobar
<1000 Gestor N.A. P4 o lider de Jefe de area*
Administrativo Proyecto
>1000 Gestor P4 o lider de
N.A. *
<1500 Administrativo Proyecto Subgerente
Jefe de area o
>1500 Qe'stor _ Abogado P4 o lider de sul?gerente/ Jefsa Gerente
Administrativo Proyecto de é&rea secretaria
general.

*Cuando no exista el nivel del trabajador a quien se ha realizado la correspondiente delegacidn, esta se entendera realizada
en el trabajador que ocupe el cargo de nivel inmediatamente superior al sefialado

e Gestionar y aprobar el acta de liquidacion

Cuantia Diligenciar Revisar Examinar
Sw:i:g:?ade Gestor Administrativo Contacto del contratista Péliza Matriz
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SISTEMA JD EDWARDS EN MATERIA DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

En el sistema de informacion JD Edwards se cuentan con aprobaciones en el médulo compras,
para las adquisiciones de bienes y servicios, en los distintos eventos que van desde la
generacion de la requisicion en el sistema hasta la autorizacion de pago mediante subérdenes
cuando aplique.

DEMAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

CUANTIA

SMLMV TIPO AUTORIZACION

OR-OH v/Vv

OB -0G
MB-OL - VI
41
Sin limite 04-05-
0S-0IJ-
4B -4C
OW- KW —
4W —4E -
4D -4)

IV/V(*)

(*) Para las subordenes y 6rdenes de pedido generadas desde el Equipo de trabajo soporte administrativo,
serdn competencia del profesional 4 del Equipo de trabajo soporte administrativo del Area de suministro y
soporte administrativo

Nivel IV: Jefe de Area de Finanzas, Jefe de Area de Auditoria interna, Jefe de Area Asuntos Legales y
Secretaria General, Jefe de Area Servicios Corporativos, Jefe de Area Gestién Operativa, Jefe de Area Gestion
Comercial, Jefe de Area Suministro y Soporte Administrativo, Jefe de Area Generacion Energia o Jefe de Area
Proyectos.

Nivel V: Subgerente de Subestaciones y Lineas, Subgerente Mantenimiento de Distribucién, Subgerente
Conexiones

Nivel VI: Profesional 3 del Area Suministro y Soporte Administrativo - Equipo Cadena de Suministro.




