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1. OBJETIVO.

Establecer la metodologia para evaluar y seleccionar, a los pproveedores y contratistas y realizar la
adquisiciéon de bienes y/o servicios requeridos para el desarrollo de las actividades y cumplimiento de las
metas de la Comision de Regulacién de Energia y Gas — CREG.

2. ALCANCE.

Este procedimiento esté dirigido a todo el personal involucrado en el proceso de evaluacion, seleccion de
proveedores y compras de bienes y servicios mediante cualquiera de las modalidades de contratacion
dispuestas por la CREG. .

El aseguramiento de este proceso es responsabilidad de la Subdireccién Administrativa y Financiera,
quienes verificaran que se cumplan dichos documentos. Cualquier cambio en la versibn de este
procedimiento debe ser revisado por el Subdirector Administrativo y Financiero y aprobado por el Comité de
Gestion de Calidad.

3. GLOSARIO.

Ea

ABREVIATURAS.

Céd. Com.: Cdadigo de Comercio.

C.C: Cddigo Civil.

C.P: Constitucién Politica.

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal.

CPACA Cdadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
PAC: Programa Anual de Caja.

S.M.M.L.V: Salario minimo mensual legal vigente.

S.I.N.F.A.D: Sistema Informacion Financiera y Administrativa.

S.I.R.E.C.I: Sistema de Rendicidn Electronica de la Cuenta e Informes

S.I.LLF Il Nacidn: Sistema Integrado de Informacion Financiera.

SECOP: Es el sistema electrénico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3° de la Ley
1150 de 2007.

AN N N N N NN

5. DESARROLLO
5.1 . MODALIDADES DE CONTRATACION

La adquisicibn de bienes y servicios para la CREG se puede realizar mediante las siguientes
modalidades:

5.1.1 Invitacién a una pluralidad determinada de proponentes:

Definicion. Modalidad de contratacion en que presentaran propuesta para la contratacion de bienes o
servicios que requiera la CREG, previa invitacion a varias personas.

Procedencia. La invitacion a una pluralidad determinada de proponentes serd determinada por el
Comité de Expertos o el Comité de Compras y Contratos, de acuerdo con la competencia de cada uno
de ellos, en funcidn del objeto del contrato que se busca celebrar.
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Procedimiento. La modalidad de contratacion por invitacion a una pluralidad determinada de
proponentes se desarrollara conforme con el procedimiento establecido para ello en la resolucién 176
de 2014:

5.1.2 Convocatoria Publica

Definicién. Modalidad de contratacion en la que pueden presentar propuesta para la contratacion de
bienes o servicios que requiera la CREG todas las personas que cumplan las condiciones de la
respectiva convocatoria. La oferta se seleccionara con base en factores objetivos definidos en las reglas
de participacion y en lo dispuesto en el manual de contratacion.

Procedencia. La convocatoria publica procederd cuando el Comité de Expertos o el Comité de Compras
y Contratos, lo determine en funcion del objeto del contrato que se busca celebrar o en vigencia de Ley
996 de 2005 “por medio de la cual se reglamenta la eleccion de Presidente de la Republica, de
conformidad con el articulo 152 literal f) de la Constitucidn Politica de Colombia, y de acuerdo con lo
establecido en el Acto Legislativo 02 de 2004, y se dictan otras disposiciones”

5.1.3 Invitacién a un proponente:

Definicién. Modalidad de contratacion mediante la cual se contrata con un ente capaz e idéneo para
ejecutar el objeto del futuro contrato de acuerdo con los requerimientos y requisitos que se establezcan
en el andlisis preliminar de la contratacién y con base en una oferta presentada de manera previa, de
acuerdo con los términos de la invitacidn que se formule por parte de la CREG. La necesidad de recurrir
a esta modalidad de contratacidon y a alguna de sus causales, deberd ser justificada en el analisis
preliminar de la contratacion

5.2 COMPETENCIA Y ORDENACION DEL GASTO

5.2.1 Competencia para celebrar contratos y convenios. De conformidad con el Decreto 1260 de 2013,
el Director Ejecutivo de la CREG es quien dirige y coordina la contratacién, sin perjuicio de la posibilidad
de delegar tales atribuciones a otros funcionarios.

De acuerdo con lo anterior, la competencia para seleccionar y dar instrucciones a la sociedad fiduciaria
respecto de la seleccion del contratista, radica en el Director Ejecutivo de la CREG, en su calidad de
ordenador del gasto.

5.2.2 Competencia de la Sociedad Fiduciaria: Los contratos cuyo valor supere doscientos cincuenta
(250) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes, seran elaborados y suscritos por la Sociedad
Fiduciaria encargada del manejo, administracién e inversion de los recursos de la CREG. En este
evento, los contratos son celebrados por la Sociedad Fiduciaria que administra el patrimonio autbnomo
que es conformado con los recursos necesarios para el funcionamiento de la CREG. Para esos efectos
la sociedad fiduciaria actia como vocera del patrimonio auténomo para el cumplimiento de la finalidad
prevista en el contrato de fiducia mercantil que le da origen.

5.2.3 Competencia del Director Ejecutivo: los contratos cuyo valor sea superior a cincuenta (50)
Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes y no exceda de doscientos cincuenta (250) Salarios
Minimos Legales Mensuales Vigentes seran suscritos por el Director Ejecutivo de la CREG, quien
establecera los requisitos que se deberan cumplir o por el funcionario en que se delegue dicha
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ordenacion del gasto, de acuerdo con lo sefialado en el Decreto 1260 de 2013.
5.2.4 Competencia del Subdirector Administrativo y Financiero: los contratos cuyo valor no supere

cincuenta (50) Salarios minimos Legales Mensuales Vigentes, seran suscritos por el Subdirector
Administrativo y Financiero de la CREG.
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6. ACTIVIDADES.

6.1. Invitacién a un proponente.

‘ Responsable Documento Descripcion de la etapa

INICIO
:::: BS-FT-001

Deteccion de | Se revisa el plan de compras

Gestor de la . .
1 L, necesidadesy | donde se verifica que la
Contratacion licitud d idad .
Verificacion de la solicitud de necesidad que se rgqmere se
necesidad en el Plan de CDP encuentre establecida en el
Compras plan de compras

El gestor de la contratacion
elabora la deteccibn de
necesidades, la cual debe
contener el objetivo, alcance,
plazo, estudio de mercado y

BS-FT-001 :
Elaboracién de deteccion ., valor. Forma de pago, garantias
X - Deteccion de . . .
de necesidad y solicitud de Responsable Necesidades exigibles (si aplican),
cbp Presupuesto . y obligaciones, especificaciones
. Solicitud de L . L
2 Subdirector . técnicas, entre otra informacion
. . Certificado de ) .
Administrativo . - esencial para determinar el
. . Disponibilidad . .
y Financiero precio y alcance de lo requerido
Presupuestal or la CREG
C.D.P P '

Se elabora el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
avalado y aprobado por el

Director Ejecutivo.
Gestor de la El gestor de la contratacién
Elaboracion de la solicitud | Contratacion BS-FT003 prepara y envia a 5 los
de cotizacion Solicitud responsables de contratacion la
3 Responsables Cotizacion solicitud de cotizacién para que
de Servicios desde el correo de
¢ Contratacién contratacién3@creg.gov.co se

envié
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Responsable Documento Descripcion de la etapa
BS-FT003
ici Se reciben las cotizaciones y se
i Responsables SO_“Cm_“,j . o y
4 de Cotizacion envian al comité evaluador
Recibo de cotizaciones Contratacion Servicios designado por el Comité de
BS-FT-004 Expertos.
Después de obtener la
v BS-FT-004 cotizacion, se hace revision de
Consolidacion | la misma y se diligencia el
5 — Comité y Evaluacion | formato donde indique las
Concs(;)tlilzd;é:ig)r? de Evaluador de observaciones encontradas y
Cotizaciones y | las recomendaciones que son
Propuestas insumo para la aprobacién por
parte del comité de expertos.
BS-FT-011 Se presenta el resultado del
acta de comité | consolidado de cotizacién por
de compras arte del Gestor y / o Comité
Gestor de la . P P y -
- " . Bienes y evaluador, EI comité de
6 Presentacion al Comité de Contratacion Servici / bi . /
. Compras de Bienes y ylo Comité ervicios y /o comp.)rias ienes y serwmos., y /o
Servicios y / 0 expertos RG-FT-003 Comité de Expertos autoriza o
Evaluador o . e
Acta Comité de | se solicita modificaciones o
expertos aclaraciones, aprobando o
rechazando la propuesta
Comité de
Compras de
Bienes
onesy BS-FT-011 o -
Servicios y/o ... | El comité revisa la cotizacion y
. acta de comité o .
Se aprueba en Comité de de compras consolidacion, con el fin de
c%mrt:sdge Expertos BieneSy verifi.cr.:lr gue cumpla con los
7 Bienes y . requisitos puestos a
Servicios y /o Servicios y /o . L s
Comité de consideracion para aprobacion
oXDEItos? RG-FT-003 o
' . y dar inicio al proceso de
Acta comité de .
@ contratacion.
expertos
Si
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Responsable Documento Descripcion de la etapa
Luego que el comité de

compras de bienes y servicios o
de expertos aprueba la

Responsables Correo . .
- contratacion, se debe informar
8 de contratacion al roveedor ue fue
Informar resultados a los Contratacién 3@creg.gov.co p q '
proponentes seleccionado. A si también
informar a los que no fueron
elegidos.
Solicitar los documentos
necesarios para elaborar el
contrato teniendo en cuenta los
Solicitar los documentos Responsables | Documentacion | requerimientos técnicos,
9 previos para la de necesaria para | econémicos y juridicos.
contratacion .,
Contratacion el contrato
Outsorcing
A 4 Gestion Apertura Se registra el contrato en el
Realizar la apertura del Documental Carpeta del | sistema a Lotus — Oréculo,
10 expediente en el sistema Contrato Lista | asignar  sticker y  crear
Lotus - Oréaculo . .
Responsables de Chequeo | expediente fisico

de BS —FT 012
Contratacién

¢ Elaborar la minuta de acuerdo
Elaborar la minuta del Responsables Contrato BS- | " el tipo de contrato, para
11 contrato para revision de ET 005 enviar al gestor de la
Contratacién contrataciébn para su visto
bueno.
X Se hace revision si el contrato
que se esta elaborando supera
Se tramita Responsables la cuantia y requiere seguir el
12 por fiducia? de tramite por el proceso de
' Contratacion fiducia, esto se encuentra
No establecido en el manual de
l contratacion.
Enviar para firmas de Una vez aprobado el contrato
contratista y ordenar del Contratista por el gestor de la contratacién
13 gasto Ordenador del Contrato BS- se envia el contrato para la
FT 005 . .

Gasto firma del contratista y del

ordenador del gasto*.
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Responsable Documento Descripcion de la etapa

El responsable de presupuesto
— _ Responsable Certificado expide el registro presupuestal,
14. Expedicion del registro P Registro teniendo en cuenta la

presupuestal Presupuesto . L .
Presupuestal | informacién contenida en el

contrato.
v
Si el contrato asi lo exige el
Se requiere . . L
y Responsables contratista debera constituir las
Garantias P Contrato BS- i .
15 de garantias requeridas **.
L, FT 005
Contratacion
Si
. A El contratista constituird las
Pdliza, Fiducia . -
. garantias exigidas en el
v mercantil en . :

. . contrato y allegara las mismas

16 L " Contratista garantia o . .

Constitucion de Garantias . en original firmado para su
Garantias s
) aprobacion.
bancaria
Responsables i
P de El responsable de contratacion,
. verifica, y da visto bueno a la
17 Revisién y Aprobacién d Contratacion Sello garantia, siendo aprobada por
evision y Aprobacion de Subdi . ,
p ubdirector Aprobacién | . .
Garantias N P el Subdirector Administrativo y
Administrativo . .
. . Financiero.
‘ y Financiero
i . BS-FT-006 Una vez firmado y perfeccionado
Contratista .

18 Elaboracién de acta de . Actas de el contrato, se procedera a la a
L Supervisor . L
inicio Contrato Elaboracion del acta de inicio.

|
Si el supervisor y el contratista
i inici Responsables
Firma acta de inicio P estan de acuerdo con el
de BS-FT-006 .
. contenido del documento, se
19 Contratacion Actas de . S
. firma el acta de inicio y se da
Contratista Contrato . ! L
i comienzo a la  ejecucidn
I4I Supervisor contractual.
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Responsable Documento Descripcion de la etapa
El responsable de contratacion
Responsables . .
20 de Registro de una vez legalizado el contrato
Publicacion del Contrato Contratacion Publicacion debe publicar en el portal
SECOP.
Una vez recibido a satisfaccion
el bien y/o servicios por parte
. BS-FT-008 del supervisor se da visto bueno
Supervisor y . ‘o
" . . Recibo a en la parte técnica y en la parte
Emitir el recibo a Subdirector ) L, . .
21 satisfaccion - . Satisfaccion de | de parafiscales da el visto
Administrativo . o
. . Producto o bueno la subdireccion
y Financiero . . . . .
Servicio administrativa quienes tienen
los criterios para realizar los
pagos al contratista.
Una vez concluida la ejecucién
v contractual se prepara acta de
Responsables BS-FT-006 N P p.
Elaboracién acta de liquidacion para la firma de las
22 NN de Actas de
liquidacion .. partes.
Contratacion Contrato
Evaluacion y Reevaluacion El Supervisor del contrato
de Proveedores ,
evalla el proveedor
BS'FT'_(,)N diligenciando el formato
. Evaluacion y . .
23 Supervisor . respectivo que permita hacer un
Reevaluacién de dlisis  del tamient
Proveedores andlisis de compqr amiento
FIN para futuras contrataciones.

**Teniendo en cuenta lo establecido en el manual de contratacién de la CREG:

“Las garantias no seran obligatorias en los contratos de empréstito, en los interadministrativos, en los de seguro, en aquellos cuyo pago sea
contra entrega, en los contratos de ejecucion instantanea, en la compra de bienes cuya garantia es de fabrica y en los contratos cuyo valor
sea igual o inferior a tres (3) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes, en los dos ultimos casos, la CREG determinara la necesidad de
exigirla, atendiendo a la naturaleza del objeto del contrato y a la forma de pago.

Tampoco serda obligatorio constituir garantias cuando se trate de contratos de consultoria con personas naturales o juridicas nacionales o
extranjeras cuando el pago de los servicios se haga contra entrega final de los productos y estos reciban a plena satisfaccion por parte de

la CREG”.
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6.2. PROCEDIMIENTO CONVOCATORIA PUBLICA

Documento

INICIO

‘ Responsable

Gestor de

BS-FT-001
Deteccion de
Necesidades y

Descripcién de la etapa

Se revisa el plan de compras
donde se verifica que la
necesidad que se requiere se

Elaboracion Deteccion

Deteccion de
Necesidades y

1 - Solicitud de .
Contratacion . encuentre establecida en el
— Certificado de lan de comoras
Venﬁcamon dela Disponibilidad p p
necesidad en el Plan de
Compras Presupuestal
El gestor de la contratacion
elabora la deteccion de
necesidades, la cual debe
contener el objetivo, alcance,
plazo, estudio de mercado y
valor., Forma de ago,
BS-FT-001 pag

garantias exigibles (si aplican),
obligaciones, especificaciones

y Financiero

2 deNecesiatesy | || (0N CE | somowace | (ERE S para
solicitud de C.D.P Certificado de : _ P
. . determinar el precio y alcance
Disponibilidad .
de lo requerido por la CREG.
Presupuestal
Se elabora el Certificado de
Disponibilidad  Presupuestal
avalado y aprobado por el
Director Ejecutivo.
Elaboracién términos de El gestor de la contratacion
referencia Gestor de elabora la parte técnica del
Contratacién BS-FT-002 borrador de los términos de
3 Subdirector Términos de referencia y el Responsable de
l Administrativo Referencia contratacién ajusta la parte

general de los términos de
referencia
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Responsable Documento Descripcion de la etapa
El borrador de los términos de
referencia es revisado por los
Responsables responsables de contratacion,
| P BS-FT-002 P )
de L enviado para visto bueno del
4 - . L Términos de . - :
Revision y envio de los Contratacién Referencia Subdirector Administrativo y
términos de referencia finamente se pasa a la
aprobacion por parte del
Director Ejecutivo.
Una vez aprobados los términos
de referencia por parte del
- . Director Ejecutivo el
Aprobacion y publicaciéon .,
de 'Osftérmin_os de Responsables | BS-FT-002 risbﬁ)g:azls :jae c;)nitrrlztacvl:enb,
referencia , .
5 de Términos de P hag .
., . WWW.Creg.gov.co y en la pagina
Contratacién referencia
web www.contratos.gov.co los
términos de referencia en la
fecha establecida en el
cronograma.
Los interesados en participar en
¢ Hay solicitud el proceso de seleccion pueden
de ~ Interesados - solicitar a la CREG dentro de
aclaraciones? Solicitud de . .

6 en presentar . los tiempos establecidos que
v aclaraciones .. .
O propuestas los términos de referencia sean

10 .
si aclarados, adicionados y/o
modificados.
v Se reciben las observaciones
Respuesta Solicitud realizadas y se da tra;lado al
7 Aclaraciones Gestor de Oficio gestor de la contratacion o al
Contratacién area administrativa y financiera
para dar respuesta a los
interesados.
Una vez se da respuesta a las
. solicitudes de los posibles
Consolidar respuestas y ; | ble d
3 roponentes, el responsable de
pasar a firmas para Responsables | Respuestaa | P oPOnent por
publicar contratacion  consolida las
8 dela las . L
. . mismas e imprime el
Contratacion | observaciones .
documento para firma del
Subdirector Administrativo 'y
Financiero.
Aprobar documento . Respuesta a
Subdirector las Aprobado el documento se
9 v Administrativo | observaciones | firma por parte del Subdirector
y Financiero Administrativo y Financiero
2
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Responsable

Documento

Descripcién de la etapa

Responsables
10 Publicacion en la pagina de

Weby en la de SECOP Contratacion

Respuesta a
las
observaciones

contratacion,

www.contratos.gov.co la

Una vez firmada la respuesta a
las observaciones por parte del
Subdirector Administrativo y
Financiero el responsable de
publica en la
pagina web www.creg.gov.co y
en la pagina web

respuesta a los interesados en
la fecha establecida en el
cronograma.

Ajustar los Contratacion

Si el proceso lo requiere se
realizaran ajustes a los términos
de referencia mediante
adendas.

Firmada la adenda por parte del
Subdirector Administrativo 'y

términos si Adendas BS- . )
11 se requiere Gestor dg la FT-019 Fmanmerp el respo.nsable de
Contratacion contratacion, publica en la
pagina web www.creg.gov.co y
en la pagina web
Www.contratos.gov.co la
adenda antes de la fecha
prevista para presentacion de
ofertas en el cronograma.
. Los proponentes radican las
Recibir las propuestas P tp a fech h
ropuestas en la fecha ora
12 que lleguen Proponentes Propuestas prop na Y
sefaladas, segun el
cronograma del proceso.
El Subdirector Administrativo y
Entregar al comité Financiero, envia memorando a
evaluador las Comité de los evaluadores quienes han
propuestas recibidas . . .
Expertosy/ o sido designados previamente
13 . Memorando o
Comité de por el Comité de Expertos y/o
Compras Comité de Compras para
evaluar las propuestas
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CREE6

Comision de Regulacion
de Energia y Gas

Responsable Documento Descripcion de la etapa
El comité evaluador revisa que
las propuestas cumplan con los
requisitos en la forma y orden
establecido para ello en los
; Comité términos de referencia técnicos
14 °C“”|‘p'e Propuestas . .
con los Evaluador y econdémicos establecidos en
reauisitos . . .
los términos de referencia.
Si
v BS-FT-004 El comité evaluador
Entregar el informe de Comité Consolidado presentara el consolidado de
15 evaluacion y resultados Evaluador Evaluacion de evaluacidon de cotizaciones y
Cotizaciones y | propuestas que profiera.
Propuestas
v Firmada la evaluacion por parte
del comité evaluador el
Publicacion del informe resppnsable de CE)n.trataC|on,
de evaluacion y Responsables Adendas BS publica en la pagina web
16 resultados de FT-019 WWW.Creg.gov.co y en la pagina
Contratacién web www.contratos.gov.co la
evaluacion en la fecha prevista
para ello en el cronograma del
proceso.
Los interesados que consideren
adecuado presentar
Se presentan observaciones a la evaluacion
observaciones . ) o
? Observaciones | realizada por el comité
17 Proponentes ., ,
No a la evaluacion | evaluador podran presentar
observaciones  dentro del
@ término establecido para ello en
el cronograma del proceso.
Si se presentan observaciones
a la evaluacion el comité
Respuesta a .
Respuesta de Comité | evaluador resuelve las mismas
18 observaciones omite as )
Evaluador observaciones .
.. | Firmada la respuesta a las
a la evaluacién . .
observaciones realizadas por
4 . i
los interesados a la evaluacién
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CREE6

Comision de Regulacion
de Energia y Gas

Responsable

Documento

Descripcién de la etapa

se envia la respuesta a las
observaciones a la evaluacién
en la fecha prevista en el
cronograma.

19

Publicacion en pagina
web y secop las
resnuestas

Responsables
de
Contratacién

Adendas BS-
FT-019

Firmada la respuesta a las
observaciones realizadas por
los interesados a la evaluacion
el responsable de contratacion,
publica en la pagina web
WWW.Creg.gov.co y en la pagina
web www.contratos.gov.co la
respuesta a las observaciones a
la evaluacion en la fecha
prevista en el cronograma.

20

Presentar la evaluacion
al Comité de Expertos o
compras segun el tema

Comité de
Expertosy/ o
Comité de
Compras

Acta RG-FT-
003

Si el proceso asi lo requiere el
comité evaluador presentara el
resultado de la evaluacién ante
el comité de expertos y/o comité
de compras para la aprobacion
de la contratacion

21

Acta de adjudicacién o
declaratoria desierta

Subdirector
Administrativo
y Financiero

BS-FT-0018
Acta de
Adjudicacion o
Declaratoria
de Desierta

El Subdirector Administrativo y
Financiero de acuerdo con lo
aprobado por el Comité de
Expertos o el Comité de
Compras suscriben el Acta
mediante la cual se adjudica o
se declara desierto el proceso y
se publica en la pagina web de
la entidad y en el SECOP.

22

Elaboracién del contrato

Responsables
de
Contratacién

Contrato BS-
FT 005

Elaborar la minuta de acuerdo
con el tipo de contrato y los
términos de referencia, se envia
al gestor de la contratacion para
su visto bueno.

23

Se tramita
por fiducia?

Si
6.4

\ No
s

Responsables
de
Contratacion

Se hace revisiéon si el contrato
que se esta elaborando supera
la cuantia y requiere seguir el
tramite por el proceso de
fiducia, esto se encuentra
establecido en el manual de
contratacion.
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CREE6

Comision de Regulacion

de Energia y Gas

Responsable

Documento

Descripcién de la etapa

Una vez aprobado el contrato
Contratista or el gestor de la contratacién
o Ordenador del Contrato BS- P g’ | trat |
Enviar para firmas de rdenador de ET 005 sEe envia el con rgo para la
contratista y ordenar del Gasto firma del contratista Yy del
gasto ordenador del gasto*.
El responsable de presupuesto
— : Responsable Certificado expide el registro presupuestal,
25 Expedicion del registro b Registro teniendo en cuenta la
presupuestal Presupuesto . L .
Presupuestal | informacion contenida en el
i contrato.
Si requiere
: Responsables . . .
26 garantias P de Contrato BS- | Si el contrato asi lo exige el
L, FT 005 contratista debera constituir las
Contratacion i .
garantias requeridas**.
29
Pdliza, Fiducia | ElI contratista constituird las
mercantil en | garantias exigidas en el
27 — Contratista garantia o contrato y allegard las mismas
Constitucion de Garantias en original firmado para su
Garantias ) g_, P
bancaria aprobacion.
Responsables o
v P El responsable de contratacion,
. - de o .
Revision y Aprobacion de . verifica, y da visto bueno a la
Garantias Contratacién Sello . )
28 . L garantia, siendo aprobada por
Subdirector Aprobacion . . .
L . el Subdirector Administrativo y
\L Administrativo . .
. . Financiero.
y Financiero
Una vez firmado y perfeccionado
Se requiere BS-FT-006 el contrato, el éarea de
acta de inicio Contratista contratacion procedera si asi
29 . Actas de . .
Supervisor Contrato estuviere establecido en la
resolucion 176 de 2014 a la
Si elaboracion del acta de inicio.
GO
v
Responsables
Elaboracién acta de inicio de BS-FT-006 Una vez firmado y perfeccionado
30 Contratacién Actas de el contrato, se procederi ala a
Contratista Contrato Elaboracion del acta de inicio.
6 Supervisor
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CREE6

Comision de Regulacion
de Energia y Gas

Responsable

Documento

Descripcién de la etapa

Responsables

Si el supervisor y el contratista

de BS-FT-006 estan _ de acuerdo con el
¥ . contenido del documento, se
31 Fi ta de inici Contratacion Actas de firma el acta de inicio y se da
irmar acta de inicio :
Contrat'lsta Contrato comienzo a la ejecucion
Supervisor contractual.
El responsable de contratacion
Responsables . .
o Registro de una vez legalizado el contrato
32 Publicacion del contrato de s, )
Contratacié Publicacion debe publicar en el portal
ontratacion SECOP.
Una vez recibido a satisfaccion
Supervisor el bien y/o servicios por parte
Equipo BS-FT-008 del supervisor se da visto bueno
" . Asesor de Recibo a para realizar los pagos al al
Emitir el recibo a . ., . .
33 satisfaccién Apoyo Satisfaccion | contratista. Los supervisores
Subdireccién | de Producto o | revisaran la parte técnicay en la
Administrativa Servicio parte de seguridad social y
y Financiera parafiscales da el visto bueno la
subdireccion administrativa
Responsables Una vez concluida la ejecucion
_ P BS-FT-006 J
Elaboracién acta de de contractual se prepara acta de
34 liquidacio L Actas de o, .
quidacion Contratacién liquidacion para la firma de las
Contrato
partes.
Evaluacio El Supervisor del contrato
valuaciony .,
Reevaluacion de BS-FT-017 eY_"’"“a . el proveedor
35 Proveedores Supervisor Evaluaciony | diligenciando el formato
Reevaluacion | respectivo que permita hacer un
X de Proveedores | andlisis del comportamiento
N para futuras contrataciones.

**Teniendo en cuenta lo establecido en el manual de contratacién de la CREG:
“Las garantias no seran obligatorias en los contratos de empréstito, en los interadministrativos, en los de seguro, en aquellos cuyo pago sea
contra entrega, en los contratos de ejecucion instantanea, en la compra de bienes cuya garantia es de fabrica y en los contratos cuyo valor
sea igual o inferior a tres (3) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes, en los dos ultimos casos, la CREG determinara la necesidad de
exigirla, atendiendo a la naturaleza del objeto del contrato y a la forma de pago.

Tampoco sera obligatorio constituir garantias cuando se trate de contratos de consultoria con personas naturales o juridicas nacionales o
extranjeras cuando el pago de los servicios se haga contra entrega final de los productos y estos reciban a plena satisfaccidon por parte de

la CREG”.
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CREE6

Comision de Regulacion
de Energia y Gas

6.3. Invitacion a una pluralidad determinada de oferentes

Responsable Documento Descripcion de la etapa
El Comité de Expertos en
Comité de Acta Comité de acta dej.a,ré constancia de la
1 aprobacion para la
Presentacion al Comité de Expertos Expertos contratacion  bajo  esta
Expertos y/o Comité de .
compras modalidad
El gestor de la contratacion
elabora la deteccion de
necesidades, la cual debe
contener el objetivo,
alcance, plazo, estudio de
mercado y valor. Forma de
v BS-FT-001 pago, garantias exigibles (si
Deteccion de aplican), obligaciones,
Elaboracion Deteccién de Necesidades y especificaciones técnicas,
2 Necesidades y solicitud de Gestor de Solicitud de entre otra informacion
C.D.P Contratacion o . .
Certificado de esencial para determinar el
Disponibilidad precio y alcance de lo
Presupuestal requerido por la CREG.
Se elabora el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
avalado y aprobado por el
Director Ejecutivo.
El gestor de la contratacion
v elabora la parte técnica del
Gestor de borrador de los términos de
Elaboracién términos de Contratacion BS-FT-002 referencia bajo los cuales
3 referencia y Subdirector Términos de seran evaluados los
Administrativo y Referencia invitados y el responsable de
Financiero contratacion revisa y ajusta
Elj la parte general de los
términos de referencia
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Comision de Regulacion

de Energia y Ga

S

Responsable

Documento

Descripcién de la etapa

El borrador de los términos
de referencia es enviado

Responsables BS-FT-002 para visto bueno del
Visto bueno términos de de Contratacion Términos de Subdirector Administrativo y
referencia Referencia finalmente se pasa a la
aprobacion por parte del
Director Ejecutivo.
Una vez aprobados Ilos
Ervio TOR términos de referencia por
nvio a . . .
BS-FT-002
proponentes Responsables $S-F parte qel Dlrectgr _Ejecut|vo
- Términos de se envian a los invitados en
de Contratacion . .
referencia la fecha establecida en el
cronograma.
Los interesados en participar
¢Hay solicitud en el proceso de seleccion
de Interesados a - pueden solicitar a la CREG
aclaraciones? SO|ICItUd de .
No ’ presentar . dentro de los tiempos
aclaraciones .
propuestas establecidos que los

términos de referencia sean
aclarados.

l

Responsables

Se reciben las observaciones
realizadas y se da traslado al
gestor de la contratacion o al

A 4

2]

Respuesta de - Oficio . . )
observaciones de Contratacion a.lrea . administrativa y
financiera para dar respuesta
a los interesados.
y Los proponentes radican las
Radicacion propuesta propuestas en la fecha y hora
Proponentes Propuestas

sefialadas, segln el
cronograma del proceso.
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CREE6

Comision de Regulacion

de Energia y Gas

Responsable

Documento

Descripcién de la etapa

Envié memorando a
evaluadores

Comité de
Expertosy /o
Comité de
Compras

Memorando

El Subdirector Administrativo
y Financiero, envia
memorando a los
evaluadores quienes han
sido designados previamente
por el Comité de Expertos y/o
Comité de Compras para
evaluar las propuestas

10.

v

Revision propuesta

Comité
Evaluador

Propuestas

El comité evaluador revisa
que las propuestas cumplan
con los requisitos en la forma
y orden establecido para ello
en los términos de referencia
técnicos 'y  econdémicos
establecidos en los términos
de referencia.

11

Consolidado propuestas

Comité
Evaluador

BS-FT-004
Consolidado
Evaluacion de
Cotizaciones y
Propuestas

El comité evaluador
presentara el consolidado de
evaluacion de cotizaciones y
propuestas que profiera.

12

!

Presentacion de
resultado de evaluacién
de propuestas

!
2]

Responsables
de Contratacion

Adendas BS-FT-
019

Firmada la evaluacién por
parte del comité evaluador se
presenta en comité de
expertos el resultado vy
seguido se da a conocer el
resultado a los interesados
en la fecha prevista para ello
en el cronograma del
proceso.

Proceso

GESTION DE BIENES Y SERVICIOS

Cédigo: BS-PR-001

Version: 7

Documento ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Fecha ultima revisién: 23/08/2016

Péaginas: 19 de 28

Toda copia en PAPEL es un "Documento no Controlado” a Excepcion del original, por favor asegurese de que ésta es la version vigente del documento.
La impresion o fotocopia, total o parcial, de su contenido, esta restringida sin la autorizacion expresa del Representante de la Direccién para el Sistema
de Gestion de Calidad




CREE6

Comision de Regulacion
de Energia y Gas

Responsable Documento Descripcion de la etapa

Los interesados que
consideren adecuado
presentar observaciones a la

Se presentan . evaluacion realizada por el
P Observaciones a la P

13 observaciones? Proponentes . comité evaluador podran
evaluacion )
NO presentar observaciones

dentro del término
S| establecido para ello en el
@ cronograma del proceso.
Si se presentan
observaciones a la
evaluacion el comité
J, evaluador resuelve las
mismas

Firmada la respuesta a las
observaciones realizadas por
los interesados a la
evaluacion se envia la
respuesta a las
observaciones a la
evaluacion en la fecha

prevista en el cronograma.
Firmada la respuesta a las
observaciones realizadas por
VL los interesados a la
Publicacién en pagina evaluacion el responsable de
web y secop las contratacion, publica en la
resouestas Responsables Adendas BS-FT- | pagina web www.creg.gov.co
de Contratacion 019 y en la pagna web
Www.contratos.gov.co la
respuesta a las
observaciones a la
evaluacion en la fecha

prevista en el cronograma.
Si el proceso asi lo requiere
el comité evaluador
presentard el resultado de la
Acta RG-FT-003 | evaluacién ante el comité de

expertos para la aprobacion
Compras L
E4j de la contratacion

Respuesta de
observaciones Responsables Adendas BS-FT-

14 de Contratacién 019

15

v

Presentar en Comité de Comité de
expertos los resultados Expertos o

16 Comité de
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CREE6

Comision de Regulacion
de Energia y Gas

Responsable

Documento

Descripcién de la etapa

17

Acta de adjudicacién o
declaratoria desierta

Subdirector
Administrativo y
Financiero

BS-FT-0018 Acta
de Adjudicacién o
Declaratoria de
Desierta

El Subdirector Administrativo
y Financiero de acuerdo con
lo aprobado por el Comité de
Expertos o el Comité de
Compras suscribe el Acta
mediante la cual se adjudica
0 se declara desierto el
proceso.

18

Elaboracién de minuta

Responsables
de Contratacion

Contrato BS-FT
005

Elaborar la minuta de
acuerdo con el tipo de
contrato y los términos de
referencia, se envia al gestor
de la contratacién para su
visto bueno.

Se tramita
por fiducia?

Responsables
de Contratacion

Se hace revision si el
contrato que se esta
elaborando supera la cuantia
y requiere seguir el tramite
por el proceso de fiducia,
esto se encuentra
establecido en el manual de
contratacion.

19

Enviar para firmas de
contratista y ordenar del
gasto

Contratista
Ordenador del
Gasto

Contrato BS-FT
005

Una vez aprobado el contrato
por el gestor de la
contratacion se envia el
contrato para la firma del
contratista y del ordenador
del gasto*.

20

Expedir registro
presupuestal

o

Responsable
Presupuesto

Certificado
Registro
Presupuestal

El responsable de
presupuesto  expide el
registro presupuestal,
teniendo en cuenta la
informacion contenida en el
contrato.

Proceso

GESTION DE BIENES Y SERVICIOS

Cédigo: BS-PR-001

Version: 7

Documento ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Fecha ultima revisién: 23/08/2016

Péaginas: 21 de 28

Toda copia en PAPEL es un "Documento no Controlado” a Excepcion del original, por favor asegurese de que ésta es la version vigente del documento.
La impresion o fotocopia, total o parcial, de su contenido, esta restringida sin la autorizacion expresa del Representante de la Direccién para el Sistema
de Gestion de Calidad




CREE6

Comision de Regulacion
de Energia y Gas

Responsable Documento Descripcion de la etapa
. Si el contrato asi lo exige el
21 ot Responsables Contrato BS-FT contratista debera constituir
Garantias de Contratacion 005 ] .
las garantias requeridas**.
v
- S El contratista constituira las
Pdliza, Fiducia . .
— mercantil en garantias exigidas en el
22 Constitucion de Garantias Contratista rantia o contrato y allegara las
9 . .| mismas en original firmado
\ Garantias bancaria .
para su aprobacion.
l El responsable de
Responsables . o
— — ., contratacion, verifica, y da
Revision y Aprobacién de de Contratacion visto bueno a la garantia
23 Garantias Subdirector Sello Aprobacién . '
Administrativo siendo aprobada por el
. . y Subdirector Administrativo y
Financiero . .
Financiero.
l Una vez firmado y
perfeccionado el contrato, el
- . ar ntr. ion
Elaboracion de acta de Contratista BS-FT-006 Actas | '¢@ ~ de  contratacio
24 inicio . procedera si asi estuviere
Supervisor de Contrato ) -,
establecido en la resolucién
176 de 2014 a la elaboracion
‘ del acta de inicio.
l Si el supervisor y el contratista
Firma. acta de inicio Responsables estan de acuerdo con el
o5 de Contratacion BS-FT-006 Actas | contenido del documento, se
Contratista de Contrato firma el acta de inicio y se da
l Supervisor comienzo a la ejecucion
contractual.
Proceso GESTION DE BIENES Y SERVICIOS Cédigo: BS-PR-001 Version: 7

Documento ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Fecha ultima revisién: 23/08/2016

Péaginas: 22 de 28

Toda copia en PAPEL es un "Documento no Controlado” a Excepcion del original, por favor asegurese de que ésta es la version vigente del documento.
La impresion o fotocopia, total o parcial, de su contenido, esta restringida sin la autorizacion expresa del Representante de la Direccién para el Sistema

de Gestion de Calidad



CREE6

Comision de Regulacion
de Energia y Gas

Responsable

Documento

Descripcién de la etapa

!

Publicacion del Contrato

Responsables
de Contratacion

SECOP

Se hace la publicacion del
contrato en el SECOP donde
se deja evidencia de la gestion
de la Entidad en la
contratacion que realiza.

Emitir el recibo a
satisfacciéon

Supervisor
Equipo Asesor
de Apoyo
Subdireccién
Administrativa y
Financiera

BS-FT-008 Recibo
a Satisfaccion de
Producto o
Servicio

Una vez recibido a
satisfaccion el bien yl/o
servicios por parte del
supervisor se da visto
bueno para realizar los
pagos al al contratista. Los
supervisores revisaran la
parte técnica y en la parte
de seguridad social vy
parafiscales da el Vvisto
bueno la  subdireccion
administrativa

A4

Elaboracién acta d Una vez concluida la
apboracion acta ae . .z
26 liquidacion Responsable BS-FT-006 Actas | ejecucion contractual se
de contratacion de Contrato prepara acta de liquidacion
para la firma de las partes.
v

Evaluacion y Reevaluacion
de Proveedores

27

FIN

Supervisor

BS-FT-017
Evaluacién y
Reevaluacion de
Proveedores

El Supervisor del contrato
evalla el proveedor
diligenciando el formato
respectivo.

**Teniendo en cuenta lo establecido en el manual de contratacion de la CREG:
“Las garantias no seran obligatorias en los contratos de empréstito, en los interadministrativos, en los de seguro, en aquellos cuyo pago sea
contra entrega, en los contratos de ejecucion instantanea, en la compra de bienes cuya garantia es de fabrica y en los contratos cuyo valor
sea igual o inferior a tres (3) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes, en los dos ultimos casos, la CREG determinara la necesidad de
exigirla, atendiendo a la naturaleza del objeto del contrato y a la forma de pago.

Tampoco serda obligatorio constituir garantias cuando se trate de contratos de consultoria con personas naturales o juridicas nacionales o
extranjeras cuando el pago de los servicios se haga contra entrega final de los productos y estos reciban a plena satisfaccion por parte de

la CREG”.
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6.4. Procedimiento para elaboracién del contrato en caso de cuantias superiores a
250 salarios (contratacion derivada encargo fiduciario)

Documento Descripcién de la etapa
“ INICIO »
Solicitud de Se envia a la Fiducia los
Responsables L
1 -, contratacion documentos soporte para la
- - Contratacion. . o
Enviar a Fiducia derivada elaboracién del contrato
documentos para contrato
Revisién por parte de la Contrato Se revisa y verifica que el
CREG el contrato Formato borrador del contrato se elabore
Gestor de la . o
2 L, Contratacién conforme a los requerimientos de
Contratacion .
derivada la CREG y a los documentos
Fiducia soporte.
Recibir de la Fiducia el ] o ) ]
3 original firmado Representante Contrato La fiduciaria cita al contratista
Fiducia Fiducia para la suscripcion del contrato.
Citar al contratista para Responsables Confrato Se recibe el contrato con la firma
4 la suscripcion del P 9 o de las partes y se inicia la etapa de
contrato de Contratacion Fiducia L, . .
legalizacién y perfeccionamiento
]
\L El responsable de presupuesto
expide el registro presupuestal,
Expedir registr6 teniendo en cuenta la informacion
resupuestal . contenida en el contrato.
P P Certificado
Responsable .
5 Registro
Presupuesto
\L Presupuestal
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Responsable

Documento

Descripcién de la etapa

Aprobacién de

La fiduciaria aprueba las
garantias, envia la aprobacion y

garantias una copia de la poliza, para la
6 Recibir de la Fiducia la Fiduciaria carpeta del contrato a la CREG.
aprobacion de la pdliza y
una copia de la misma
Una vez firmado y perfeccionado el
il contrato, el &rea de contratacion
Elaborar acta de inicio Contratista BS-FT-006 procederda si  asi  estuviere
7 Supervisor Actas de establecido en la resolucion 176 de
upervi Contrato 2014 a la elaboracién del acta de
inicio.
\l/ Si el supervisor y el contratista estan
Firmas acta de inicio Contratista BS-FT-006 de acuerdo con el contenido del
8 . Actas de documento, se firma el acta de inicio
Supervisor . . L
Contrato y se da comienzo a la ejecucion
contractual.
— Se hace la publicacién del contrato
9 Publicacion contrato Responsable SECOP en el SECOP donde se deja
de contratacion evidencia de la gestion de la Entidad
en la contratacion que realiza.
A
BS-FT-008 - . L
" . . Una vez recibido a satisfaccion el
Emitir el recibo a Recibo a bi / . te del
i i6 . . . ien y/o servicios por parte de
10 satisfaccion Supervisor Satisfaccion de y  por p
supervisor se da visto bueno para
Producto o . .
- realizar los pagos al al contratista.
Servicio
La Fiduciaria prepara acta de
Elaborar acta de Fiduciaria BS-FT-006 liguidacion y la envia a la CREG
11 Liquidacion Responsable Actas de para su revision.
Contratacion Contrato

A 4

2]
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Responsable Documento Descripcioén de la etapa

Evaluacién y BS-FT-017 . ,
Reevaluacion de . Evaluacion y El Supervisor del contrato evalia
12 Supervisor - - .
Reevaluacion de | el proveedor diligenciando el

Proveedores formato respectivo.
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7. CONTROL DE CAMBIOS.

. . Fecha Nueva
Descripcion del cambio Responsable A )
Modificaciobn  Version
Creacion del documento A.S.G.C. 12/09/2006 0
Actualizacién del documento A.S.G.C. 10/09/2008 1

Se unific6 el proceso con el de Ejecucion
Presupuestal para reflejar la secuencia de las
actividades. Se incorporaron las  nuevas

) o . S o A.S.G.C. 27/11/2009 2
disposiciones de la direccion. Se especificaron

actividades relacionadas con el archivo fisico y

electrénico de contratos.

Revisién, correccién y actualizacion del documento Subdirector

con el fin de mantener la mejorar continla del Administrativo y 11/02/2011 3
sistema. Financiero

Actualizacién del procedimiento en los formatos Subdirector

aprobados en cada una de las actividades Administrativo y 14/04/2012 4
desarrolladas Financiero

Actualizacion en las actividades, con el fin que
cumplan con las actividades que se desarrollan
diariamente por el lider del proceso y demas
funcionarios que intervengan en el proceso.

Actualizacion en las actividades, con el fin que
cumplan con las actividades que se desarrollan

Subdirector
Administrativo y 16/11/2012 5
Financiero

Subdirector

o P . Administrativo y 11/12/2013 6
diariamente por el lider del proceso y demas Ei :
; , . inanciero
funcionarios que intervengan en el proceso
Actualizacion en las actividades, de acuerdo con el Subdirector
manual de contratacién y supervision Resoluciones Administrativo y 23/08/2016 7
176 y 177de 2014 Financiero

8. DOCUMENTOS RELACIONADOQOS.

Plan anual de bienes y servicios.

Estudios previos.

Deteccion de necesidades y solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal BS-FT-001.
Términos de referencia BS-FT-002.

Solicitud de aclaraciones.

Aclaraciones a los términos de referencia.

Propuestas.

Acta de adjudicacion.

Contratacion BS-FT-005.

Registro presupuestal.

Pdliza.

Acta de inicio.

Otro si al contrato por medio de la cual se adiciona o prorroga la ejecucion del mismo.
Acta de devolucion de elementos.

Acta de liquidacion bilateral.

ANA N NS Y VA N N N N N N Y N NN
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v Demanda solicitando la liquidacién judicial.

v Sentencia judicial.

v Constitucién politica de Colombia.

v Ley 57 de 1887 “por la cual se expide el Codigo Civil Colombiano”

v Decreto 410 de 1971 “Por el cual se expide el Cédigo de Comercio Colombiano”

v Ley 1111 de 2006 “por la cual se modifica el estatuto tributario de los impuestos administrados por

la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales”

v Resoluciones CREG No. 176 y 177 de 2014
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