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1. INTRODUCCION

En el presente Manual se sefialan los principios, reglas y procedimientos
que rigen las diferentes tipologias en la contratacidn de bienes, servicios
y obras que adelante la CCM.

2. OBJETIVOS

!
2.1. Objetivo General:

Diferenciar y asegurar un conjunto de procedimientos contractuales
transparentes, dgiles y eficientes que permitan garantizar el
cumplimiento del objeto misional y de las funciones delegadas por la ley,
en aras de preservar de los principios de la gestion fiscal cuando se
administren recursos publicos, y la adopcion de los procesos
contractuales cuando se ejecuten recursos privados.

2.2. Objetivds Especificos:

v Determinar los principios de contratacidn que permiten desarrollar
procesos de convocatoria y seleccion de contratistas para el
suministro de bienes, servicios y obra a la CCM, y la suscripcion
de otro tipo de negociacion; asi como la prestacion de bienes y
servicios que la CCM ofrezca a la comunidad empresarial y al
publico en general.

v Determinar las responsabilidades, roles y funciones, que le asisten
a los empleados involucrados en el proceso de contratacion frente
ala planeacion, administracién de gasto, supervision, ejecucion y
terminacion de los procesos contractuales; asi como la
caracterizacién de las modalidades de contratos que celebra la
CCM.

v' Garantizar que todas las etapas de planeacién, seleccion,
ejecucién, terminacién y liquidacion, estén soportadas vy
documentadas de conformidad con este Manual.

v’ Establecer los principios que gobiernan los procesos de
contratacién de la CCM.
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Garantizar que el desarrollo de cualquier contrato de la CCM
cumpla con el régimen juridico institucional y con las funciones
que la Ley y el Gobierno Nacional han delegado en este tipo de
instituciones.

Garantizar esquemas eficientes de supervision que permitan
desarrollar cada uno de los procesos contractuales conforme a lo
planeado y contratado.

Garantizar la terminacion eficiente del proceso contractual de
forma que pueda lograrse la satisfaccion de la necesidad para la
cual se celebré el contrato, y permita evidenciar ante los entes de
control interno y externo el cumplimiento de los principios
contenidos eneste Manual.

3. ALCANCE

Aplica

ble a todos los empleados y contratistas que presten servicios a la

CCM, y que participen en el proceso de adquisicion de bienes, servicios,

obras,

convenios, alianzas, entre otros, desde su inicio hasta su

culminacion.

Igualmente, abarca la prestacién de bienes y servicios que la CCM ofrezca
a la comunidadempresarial y al publico en general.

La contratacidn laboral de personal no estd sometida a lo establecido en
este Manual.

4. DIRECTRICES DE OPERACION

Ante atencién de una Urgencia, Emergencia o Contingencia que,
por situacion de peligro o desastre, o un evento irregular,
imprevisible e inminente, la CCM debera contratar de manera
inmediata, y estas acciones estaran destinadas a mitigar,
controlar o administrar los efectos adversos causados por dicha
situacion.

La vinculacion de proveedores a la entidad, mediante 6rdenes de
servicio, compra y suministros, sélo se hara cuando la cuantia de
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los bienes y servicios a suministrar no excedan de 20 S.M.L.M.V.
para sumas superiores a esta se deberan realizar contratos

Los documentos requeridos para la vinculacién de proveedores y/o
capacitadores externos con la Camara seran: i) Presentacion de la
oferta, propuesta o cotizacién, segun el caso, por parte del oferente
para desarrollar el servicio o suministrar bienes. ii) El oferente
deberd adjuntar el certificado de existencia y representacion legal
expedido por la Camara de Comercio de su domicilio (si aplica). iii)
Fotocopia de la cedula de ciudadania. iv) Registro Unico Tributario
(RUT), no mayor a seis meses. v) Hoja de vida con soportes (para
capacitadores externos), vi) Diligenciar el formato de Inscripcidén de
Proveedores, vii) Autorizacién de Tratamiento de Datos Personales
y viii) Certificado Bancario no mayor a seis (6) meses.

Se elaborara Contrato respecto aquellos bienes o servicios que por
su naturaleza o por los requisitos del proveedor deban realizarse
mediante esta figura.

Cuando se planee que un contrato contara con un pago anticipado
y/o anticipo, se debe solicitar al proveedor y/o contratista pdliza
de cumplimiento con el amparo de pago anticipado y/o anticipo
por el 100% de su valor, y esta deberd aprobarse previo al inicio
del contrato. De llegarse a pactar, en ningun caso el pago
anticipado y/o anticipo podra ser superior al 50% del valor total de
la Orden de Compra o Contrato. El pago anticipado y/o anticipo se
pactard de manera excepcional por la complejidad del objeto y la
necesidad de la figura.

La propuesta aplicara siempre para la contratacion con
formalidades plenas o cuando por la especialidad o necesidad de
la seleccidn lo requiera en las demas cuantias.

La CCMy los contratistas deberan dar cumplimiento a la legislacién
ambiental vigente que aplique al trabajo contratado.

Serd responsabilidad de la Subdireccion Administrativa vy
Financiera dar el trdmite establecido para todas las necesidades
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de Compra que se presenten en la CCM y ejercer las funciones de
control y supervisiéon inmediata de las actividades descritas en
este Manual.

La seleccion de proveedores es realizada por la Subdireccion
Administrativa y Financiera, la cual debe tener en cuenta los
criterios citados en este Manual para el desarrollo de sus
actividades, para el caso de Personas Naturales de igual forma
verificar previo a la realizacion de la solicitud que el proveedor
seleccionado cumpla con los requisitos legales para la prestacion
de sus servicios (Pago de Seguridad Social), para dar tramite a la
solicitud y continuar con la elaboracién de la orden de servicio. El
Proveedor unico debe ser calificado como tal por la instancia
correspondiente definida en el presente manual.

El proceso de Gestidn de Promocion y Desarrollo cuando requiera
de capacitaciones por personal externo, dispondra de una Base
de Datos de Capacitadores Externos (GPD-F.01-PR0O.04) como
apoyo para el filtro de perfiles que se ajusten a la necesidad. Esta
Base de Datos tiene como fuentes de insumo: el envio voluntario
de las hojas de vida y/o propuestas por parte de capacitadores
externos, recomendaciones y/o sugerencias de proveedores
adscritos a la Cdmara o los bancos de hojas de vida que la Cdmara
gestione con otras Entidades.

En aquellos eventos donde la Entidad tenga participacion y/o
brinde apoyo, el lider del proceso debera emitir informe propio de
la Camara que describa la actividad realizada.

El lider del Proceso sera quien firme el Recibido a Satisfaccion del
bien y/o servicio, en caso que este se encuentre en comision o
incapacitado, designara un responsable para la firma del mismo.

Aquellos contratos que no requieran Informe de Supervisidn
(Thomas, CertiCamaras, Confecamaras entre otros) y aquellos
pagos que no generen Orden de Compra, deberan diligenciar el
formato de Autorizacion de Pago (GCF-T.F.01-PRO.01).
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5. DEFINICIONES

Anticipo: Es el préstamo que la CCM le hace al contratista con el fin de
que adquiera los insumos necesarios para poder iniciar la ejecucién del
contrato.

Atencion a una Urgencia - Emergencia- Contingencia: Existe
urgencia-emergencia — contingencia cuando para dar continuidad a un
servicio, la Camara de Comercio requiere del suministro de bienes, o la
prestacion de servicios, o la ejecuciéon de obras en el inmediato futuro;
cuando se presenten situaciones relaciones con declaratorias de
urgencia, emergencia y calamidad del Estado; cuando se trate de
atender situaciones relacionadas con hechos de calamidad o
constitutivos de fuerza mayor o desastres que demanden actuaciones
inmediatas, cuando se presenten situaciones que deban ser atendidas
en un cierto periodo de tiempo para evitar consecuencias mayores y en
general, cuando se trate de situaciones que imposibiliten previo a la
ejecucion a acudir a los procedimientos de seleccién. Respecto de estas
se realizara posteriormente la orden de legalizacidén respectiva.

Bienes: Todos aquellos elementos fisicamente apreciables, es decir que
se pueden tocar y ocupan un espacio.

Clausula penal sancionatoria: Es la sancién por incumplimiento total
o parcial de los Contratos y Ordenes, donde el contratista, para asegurar
el cumplimiento de una obligacidn, se sujeta a una pena que consiste en
dar o hacer algo en caso de no ejecutar o retardar la obligacién principal.

Cliente: Persona natural o juridica que requiere a la CCM para la
prestaciénde un servicio.

Contratista o proveedor: Persona natural o juridica con quien se
prevido un proceso de seleccién con el objeto de prestar un servicio,
suministrar uno o varios bienes muebles o inmuebles o ejecutar una
obra siendo esto requerido por la CCM.

Contrato: Documento suscrito entre la CCM y sus proveedores que
formaliza un compromiso de prestacién de bienes o servicios.
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Contratos de ejecucidon instantanea: Son aquellos en que la

realizacién del objeto se lleva a cabo en un solo momento. Su ejecucion
no supera el mes.

Contratos de tracto sucesivo: Son aquellos cuya ejecucidon o
cumplimiento del objeto contractual se prolonga en el tiempoa traveés de
ejecuciones periddicas o continuas.

Convenios: Son acuerdos contractuales que formalizan la relacion entre
la CCM vy entidades publicas o privadas, para la gestion de proyectos y
otros acuerdos.

Convenio marco: Convenio general en el que se expresa la voluntad
de dos o mas partes de realizar proyectos o actividades conjuntas, los
cuales se formalizan mediante actas de ejecucién. Los convenios marco
no involucran recursos econdmicos ni en especie.

Diferencia entre pago anticipado y anticipo: El pago anticipado es
una suma que una vez desembolsada hace parte del patrimonio del
contratista, como su nombre lo indica es un pago anticipado; a diferencia
del anticipo, que es un préstamo que la CCM hace al contratista con el
fin de iniciar la ejecucién del objeto contractual.

Etapas Contractuales: Cada una de las fracciones temporales en las
que se divide la ejecucion del contrato, las cuales pueden ser utilizadas
por la Entidad para estructurar las garantias del contrato.

Etapa Precontractual: Esta etapa inicia con la planeacion del proyecto,
identificacién de la necesidad, estudio de mercado del bien y/o servicio,
cotizaciones, propuestas, datos histéricos y finaliza con la evaluacion y
calificacion de la propuesta.

Etapa Contractual: Inicia con la elaboracién y suscripcidén del contrato,
la aprobacion de las garantias si hay lugar a ello, o el acta de inicio en
los casos en que aplique, y continua con la ejecucién y seguimiento del
objeto contractual para finalizar con el vencimiento del plazo de
ejecucion.

Etapa Post-contractual: Inicia una vez concluye el plazo pactado por
las partes para la ejecucion del objeto del contrato, hasta la liquidacion
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del mismo y acta de cierre de las obligaciones posteriores a la liquidacién
en los casos previstos en la Ley.

Entidades Vinculadas: Personas juridicas publicas, privadas o mixtas
con o sin animo de lucro de las que sea parte, socia, accionista, asociada,
corporada, creadora, aportante o promotora la CCM.

Garantias: Consisten en pdlizas expedidas por compafiias de sequros
legalmente autorizadas para funcionar en Colombia, en garantias
bancarias 0 en su defecto y teniendo en cuenta el servicio o suministro,
las firmas entre las partes intervinientes.

Gasto: Un gasto o egreso es el consumo de un bien o servicio a cambio
de una contraprestacién, que suele hacerse efectiva mediante un pago
monetario.

Interventoria: Es el conjunto de actividades tendientes al seguimiento,
coordinacion y control técnico de la contrataciéon con objetos complejos
o extensos y/o que requieren de conocimiento especializado, que inicia
con la suscripcion del convenio, contrato u orden o su equivalente, hasta
la etapa de liquidacién o ultimo pago dependiendo del tipo contractual.

Invitacion a contratar: Son los documentos que soportan los criterios
técnico-econdmicos de seleccion que tienen como fin satisfacer las
necesidades de la CCM. Se proporcionan a las personas naturales y/o
juridicas, interesados en presentar propuestas.

Liquidacion de los contratos: Documento mediante el cual las partes
hacen un ajuste final de cuentas y finiquitan la relacion contractual
mediante el reconocimiento de prestaciones cumplidas, o
contraprestaciones debidas, o aquel en virtud del cual las mismas se
declaran a paz y salvo en virtud del contrato celebrado.

Oferta o Cotizacién: Alcance técnico y econdmico que presenta el
proveedor a solicitud de la CCM, con el fin de seleccionar la que mas se
adecle a la necesidad y que determina el valor de la Orden o del
Contrato.

Orden de Compra y/o servicio: Documento que se genera a partir de
un requerimiento de compra y/o servicio, que formaliza un compromiso
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entre la CCM y el proveedor, cuya finalidad es adquirir un bien o servicio,
que requiere de minimas especificaciones contractuales como objeto,
duracioén, valor, forma de pago y descripcion de elementos a entregar.

Ordenador del Gasto: Es aquella persona (Representante Legal) que
tiene la facultad y la responsabilidad de ejecucién del presupuesto, por
tanto, con base en el presupuesto aprobado, decide la oportunidad de
contratar, comprometer los recursos y administrar el gasto.

Pago: Es toda aquella accidén que realizamos para extinguir o cancelar
una obligacion.

Pago Anticipado: Es el abono parcial e inicial que el contratista recibe
del valor total del contrato, dicho pagose realiza una vez se suscriba el
contrato y se aprueben las pélizas; en caso de existir requisitos
adicionales estos deberdn cumplirse, pago que en todo caso sera
posterior al inicio del contrato.

Plazo de Ejecucion: Es el periodo o término que se fija péra el
cumplimiento de las prestaciones y demas obligaciones derivadas del
contrato.

Plazo de Vigencia: Es el periodo durante el cual se imparte la orden de
iniciacidon, se ejecutan las actividades u obligaciones necesarias para el
cumplimiento de las prestaciones propias del contrato, la terminacién y
se realiza su liquidacion.

Pdliza: Contrato expedido por una compafiia de seguros y que se exige
en las contrataciones con el fin de garantizar las obligaciones del
Contratista y asi indemnizar los dafios con la materializacién de los
riesgos asociados al contrato.

Proceso de Contratacion: Es el conjunto de actos, actividades y su
secuencia adelantada por la Entidad, desde la planeaciéon hasta el
vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad (cuando aplique) o
las condiciones de disposicién final o recuperacion ambiental de las obras
o bienes o el vencimiento del plazo y liquidacion, lo que ocurra mas
tarde.

Propuesta: Son los documentos que presenta el proveedor, para
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acreditar que cumple con las condiciones juridicas, financieras y de
experienciapara ejecutar el objeto contractual.

Proveedor Calificado: Es aquel que por su calidad, idoneidad y
trayectoria con la CCM ha cumplido de manera satisfactoria y oportuna
con los requerimientos de la Entidad; de tal manera que sera tenido en
cuenta en el proceso de contrataciéon respecto a otros proveedores en
condiciones similares.

Proveedor Unico: Se considera cuando: 1. Solo exista una persona
que pueda proveer el bien y/o servicio por su Know How, la marca, la
licencia, la franquicia, la exclusividad, experiencia, entre otros. 2. De
conformidad con la ley es proveedor o distribuidor exclusivo en
Colombia.

Registro de Proveedores: Es la base de datos donde se registran
todas aquellas personas naturales o juridicas que cumplan los requisitos
de la CCM para suministrar bienes o servicios.

Servicios: Actividades identificables, intangibles y perecederas que
producen un hecho, un desempefio o0 un esfuerzo que implican
generalmente la participacion del cliente y que no es posible poseer
fisicamente.

Supervision: Es el conjunto de actividades tendientes al seguimiento,
coordinacion y control de la contratacién que inicia con la suscripcion del
convenio, contrato u orden 0 su equivalente, hasta la etapa de
liquidacién o ultimo pago dependiendo del tipo contractual.

Valor Final del Contrato: Es la suma de todos los pagos y deducciones
incluido IVA, efectuados al contratista con cargo al contrato.

Verificacion Presupuestal: Garantia de la existencia presupuestal
disponible para la adquisicion de compromisos, que respalden Ia
contratacion con la cual se ejecuta el presupuesto.
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6. PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION

Vi.

Legalidad: Principio rector que consiste en el cumplimiento de la
Constitucidon Politica de Colombia, las leyes y demas normas
reglamentarias que desarrollen las funciones de las Camaras de
Comercio.

Transparencia: Consiste en garantizar la honestidad, moralidad
e imparcialidad por parte de los trabajadores y contratistas de
prestacién de servicios de la CCM, en la seleccidén del contratista
al establecer reglas claras, completas y objetivas en las decisiones
que se adopten en cada una de las etapas que conforman el
proceso de contratacion.

Confidencialidad: Quien esté vinculado con alguna de las etapas
de la contrataciéon, tendrdn la obligacién de mantener la
confidencialidad en el manejo de la informacion relacionada con el
concurso, la seleccién del contratista y la ejecucién del contrato;
tendran el deber de atender con diligencia, prontitud y fidelidad a
los deberes éticos y funcionales en todas las acciones vy
reclamaciones que se presenten durante el desarrollo de las
diferentes etapas del proceso.

Eficiencia: Consiste en llevar a cabo todas las etapas en la
actividad contractual con celeridad, en el menor tiempo posible;
implica que sbélo se realicen los pasos y procedimientos
estrictamente indispensables. Igualmente, es el logro de los
objetivos contractuales optimizando los recursos, o0 manejo
eficiente de los recursos alcanzando los objetivos contractuales.

Eficacia: Consiste en que con la contratacion se logre
verdaderamente satisfacer la necesidad planteada, en la
oportunidad y condiciones adecuadas previstas por la entidad.

Responsabilidad: Consiste en desarrollar las actividades
contractuales conforme a las leyes, politicas y procesos, la moral
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Vii.

viii.

Xi.

y las buenas costumbres, para asegurar la continua y eficiente
prestaciénde los servicios y la efectividad de los derechos surgidos
con ocasién de la contratacion; adoptando las decisiones en
consonancia con las autorizaciones conferidas a cada una delas
instancias jerarquicas o a las delegaciones que para cada evento
hubieren sidootorgadas por el superior jerarquico, caso en el cual
la responsabilidad de la decisién quedara en cabeza del ordenador
del Gasto en la instancia correspondiente de maneradirecta y en
el supervisor asignado.

Seleccién objetiva: En virtud del principio de seleccion objetiva
las Camaras de Comercio, en sus Manuales de Contratacién,
estableceran procesos que garanticen la seleccidon objetiva de los
contratistas.

Buena Fe Contractual: Consiste en actuar con lealtad,
honestidad, ajustada a los preceptos que le son exigibles, en el
marco de la confianza y la reciprocidad que se deben las partes y
en la efectiva satisfaccion de las necesidades de la entidad.

Etapas Sucesivas de Ejecucion: Para todos los procedimientos
aqui sefialados, se definirdn etapas concretas y sucesivas de
ejecucidn. Se entiende que ninguna etapa puede iniciarse hasta
que la anterior esté concluida por completo y su culminacién tendra
un efecto preclusivo que hara improcedente adicionar actos o
procedimientos a la etapa que hubiere culminado.

Economia: Consiste en desarrollar la actividad contractual con
eficiencia, procurando obtener la mejorrelacion costo/beneficio, lo
que se traduce en conjugar la mejor calidad, el mejor precio y el
tiempo mas adecuado en la ejecucion del proceso contractual
desde su planeacién hasta su finalizacidn.

Responsabilidad ambiental: En todos los procesos de
contratacién, seleccién y ejecucidon contractual se trabajard
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consciente de la proteccion del medio ambiente. En virtud de lo
anterior se implementarancontroles para el uso eficiente del agua,
la energia y el papel, y el manejo integral de los residuos, temas
ambientales significativos para la CCM.

xii. Publicidad: Consiste en dar a conocer al publico y a los
interesados, en forma sistematica y permanente, sin que medie
peticion alguna, las Ordenes, Contratos y Convenios (cuando
aplique) realizados con recursos publicos.

xiii. Sostenibilidad: La CCM asegura en cada proceso de contratacion
y suscripcién de convenios, el equilibrio econdmico, social vy
ambiental, con el fin de satisfacer las necesidades de la entidad
en armonia y respeto con los intereses de los diferentes grupos de
interés.

7. LINEAMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES,

SERVICIOS Y OBRAS

a) Del Régimen de Contratacion

El régimen legal aplicable a las actuaciones contractuales que
realiza la CCM es el derecho privado, por tanto, se regiran por lo
previsto en el presente Manual; en los aspectos nocontemplados,
se seguirdn las disposiciones del Codigo Civil, del Cédigo de
Comercio o las normas que le fueren aplicables.

b) Contrato - Proveedor

Es la actuacion contractual en la que la CCM actia como
Contratante.

c) Contrato - Cliente

Es la actuacidn contractual en la que la CCM actia como contratista,
en este caso la CCM se sujetara tanto a los Principios de la Politica
de Contratacion como a las directrices establecidas en el
procedimiento de contratacién del contratante.
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d) Convenios

Es la unidn de esfuerzos en la que la CCM actua conjuntamente con
otras personas naturales o juridicas como pares, para trabajar por

un fin comun ya sea con o sin aporte econémico.

e) Facultades para Contratar

La facultad para autorizar la prestacién y contratacién de bienes,
servicios y obra, estd asociada a la cuantia del contrato antes de

IVA. De esta manera, en la CCM se procederaasi:

CUANTIA FACULTADO

La contratacion debera ser autorizada

Superior a 230 SMMLV porJlunta Directiva de la entidad.

Hasta 230 SMMLV Presidente Ejecutivo

Paragrafo 1: En caso de presentarse la necesidad de realizar una
adicién en valor a una adquisicion de un bien, servicio u obra y la cuantia
exceda de la facultad para contratar, la autorizacién debera otorgarla el
nivel superior directo facultado.

f) Competencia de la Junta Directiva.
La Junta Directiva autorizara la apertura de procesos de seleccién
y la suscripcion de todos los actos, contratos o convenios que
celebre la CCM, en cuantia superior a 230 SMMLV sin IVA.

g) Representacion Legal de la CaAmara de Comercio de
Monteria
La representacion de la CCM la tiene la Presidencia Ejecutiva, en
caso de ausencias temporales o definitivas, la representaciéon sera
ejercida por los representantes legales suplentes de conformidad
con lo establecido en los estatutos.
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7.1. PLANEACION GENERAL DE LA CONTRATACION

La planeacion se constituye en el pilar y primera fase de la contratacion
en la CCM a fin de garantizar el cumplimiento de sus funciones, la
adquisicidn de los bienes, obras y servicios conforme a las necesidades,
estudio de mercado del bien y/o servicio, cotizaciones, propuestas,
datos histéricos y garantizar la calidad y especificaciones requeridas.

Inicia con los planes de trabajo de cada area donde se identifican las
necesidades de adquisicién de bienes, servicios y obras de largo vy
mediano plazo y la contratacién que se derive. Esta funcién de
planeacién, debera ser desarrollada anualmente por cada lider de
proceso en relacion con su area y socializada con la presidencia ejecutiva
para su posterior aprobacién por parte de la Junta Directiva, y en todo
caso acorde con las lineas y los objetivos estratégicos de la CCM.

Esta informacién quedara vinculada en el presupuesto general y cumplira
con los objetivos de facilitar la identificacion, registro, programacién y
divulgacién de las necesidades de adquisicidn; lo cual permitira disefar
estrategias de contratacién basadas en agregacion de la demanda e
incremento de la eficiencia en el proceso de contratacion.

7.2. JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD

Todos los procesos de prestacién y adquisicion de bienes, obras vy
servicios que realice la CCM, deberan ser debidamente Justificados.

La Justificacion debera contener:
a) El objeto a contratar.
b) La razén por la cual se adelanta el proceso de contratacién, en
otras palabras, lanecesidad que se pretende satisfacer con el
proceso de contratacion.

¢) La funcién legal que cumple la CCM con la Contratacion.

d) El valor estimado del contrato.
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e) Verificacién de la disponibilidad presupuestal.

7.3. REQUISITOS GENERALES PARA PARTICIPAR EN LOS
PROCESOS DE CONTRATACION

Las personas naturales o juridicas interesadas en participar en los
procesos de contrataciény en celebrar contratos con fa CCM, no podran
estar incursas en conflictos de interés ni en las prohibiciones legales, y

deberan cumplir con

naturales y/o juridicas.

7.4. MODALIDAD DE CONTRATACION

7.4.1. DE ACUERDO A LA CUANTIA

la documentacion requeridas para personas

Rango sin IVA Formalidad Tipo de contrato Autoriza
hasta 20 SMLMV Cotizaciones Orden de Cgmpra y/o Prgmdgnte
Servicio Ejecutivo
Mayor de 20 hasta Sin llamado Contrato Presidente
100 SMLMV de oferta Ejecutivo
Mayor de 100 hasta Con llamado Contrato Presidente
230 SMLMV de oferta Ejecutivo
Mayor de 230 SMLMV Con llamado Contrato Junta Directiva
de oferta

7.4.1.1. Cotizaciones y propuestas
El nimero minimo de cotizaciones que la CCM solicita para realizar
ordenes de compra y/o servicios, de acuerdo con el monto de la compra
sin IVA incluido, expresada en salarios minimos es:

MONTO SIN IVA

Menor o igual a 3 SMMLV

‘NUMERO DE
COTIZACIONES

1 cotizacion




Cédigo: GIL-MAN.O1

MANUAL

© camarade esaép Fecha: 31-10-2023

94 Comercio Em@mgo Manual de Contratacion, Compras y Pagina 18 de 61
Suministros : Version: 02

Proceso

Responsable:

Gestion Juridica y Legal

Mayor de 3 SMMLV hasta 10

SMMLV 2 cotizaciones

Mayor de 10 hasta 20 SMMLV 3 cotizaciones

Para los contratos se tomaran el nimero de propuesta(s) recibidas en el
proceso de invitacidn a contratar con o sin llamado de ofertas.

7.4.1.2. Formalidades de la Contratacion

Contratacion directa sin llamado de ofertas - Invitaciéon
cerrada: Se elabora la invitacion a contratar y se dirigird a los
proveedores habituales y por correo electrénico a la base de datos
de los empresarios que tengan actividad relacionada con los
servicios a contratar; los interesados deberan presentar su
propuesta y/u oferta en los términos de la invitacion.

Contratacion directa con llamado de ofertas - Invitacion
abierta: Se elabora la invitacidn a contratar y se publica en la
pagina Web de la Cadmara de Comercio de Monteria por el termino
de al menos cinco (5) dias calendarios; los interesados deberan
presentar su propuesta y/u oferta en los términos de la invitacion.

Estas invitaciones contendran como minimo los siguientes aspectos:

1.

2.

El tiempo limite de presentacion de las propuestas, asi como el
lugar y la forma en que debe ser presentada.

Las especificaciones técnicas del bien, elemento, servicio o
proyecto que se desea adquirir

. El Plazo de entrega del bien y servicio a contratar y la propuesta

econdmica

. Un contacto de la Cdmara de Comercio de Monteria en caso de

aclaraciones respecto a la invitacion
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7.4.1.2.1. Excepciones a la Aplicacion de las Formalidades en
los contratos y 6rdenes de compra y/o servicios

Se realizard la contratacién directa (contrato — orden de compra y/o
servicio) sin el cumplimiento de las formalidades o numero de
cotizaciones, en los siguientes casos:

7.4.1.2.1.1. POR SU NATURALEZA

Los trabajos o servicios que por su especialidad, solo determinada
persona juridica o natural pueda ejecutar, o la adquisicién de
bienes que solamente un proveedor pueda suministrar.

Los servicios profesionales y de capacitacién especializada que se
deban contratar con determinada persona natural o juridica en
atencion a su perfil y conocimiento especifico.

El desarrollo directo de estudios o actividades de ingenieria,
cientificas, artisticas, tecnoldgicas arquitectdnicas, que sélo deban
encomendarse a determinados ingenieros, cientificos, artistas,
arquitectos, expertos entre otros. '

Los casos en que la competencia, las circunstancias especiales de
oportunidad en el mercado, la confidencialidad, o la estrategia de
negocios |o hagan necesario.

La atencion de siniestros, calamidades, desastres, fuerza mayor o
caso fortuito, contingencias y cualquier otra circunstancia de esta
naturaleza, que para ser atendida requiera la gestiéon inmediata
de una contratacién.

Los contratos y convenios que hayan de celebrarse con entidades
estatales, establecimientos de educaciéon superior, Confecamaras
y sus entidades agremiadas.

Servicios que, por su naturaleza, sin tener en cuenta la
cuantia deben ser por contrato con el cumplimiento de las
formalidades

Se debe realizar contrato en los siguientes casos:

o Obras civiles
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©)
o)

Interventorias.
Mantenimientos que impliquen trabajos en altura.

7.4.1.2.1.2. POR TIPO CONTRACTUAL

Cuando se pretenda realizar la contratacién, para:

O O O ©°

O O O O

o}

8.

Arrendamiento.

Comodato.

Concesion de espacios.

Empréstitos - Contratacién de servicios financieros, Seguros y
demas garantias.

Convenios.

Servicios Publicos.

Afiliaciones, contribuciones y donaciones.

Realizacién de trabajos cuyo factor fundamental de seleccion
sea la creatividad,ingenio y habilidades artisticas.

Contrato de Sociedad o vinculaciéon a Entidades sin animo de lucro
como fundadores oasociados cuando la CCM decida participar en
su constitucion.

Permuta o canje de servicios.

Compra o venta de bienes inmuebles y de bienes muebles que
requieren de unasolemnidad especial.

Atencién a una Urgencia - Emergencia- Contingencia.

Suministro de Papeleria y cafeteria

ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACION

8.1. AUTORIZACION GENERAL

El presidente ejecutivo es quien autoriza la celebracion de los contratos
y suscripcién de érdenes de compra y/o servicios,dando cumplimiento al
presente Manual.

En los casos en que conforme a la cuantia sea responsabilidad de la
Junta Directiva autorizar la adjudicacién del contrato, se le presentard
la propuesta de contratacién donde consten los aspectos relevantes de
la misma como soporte para su aprobacién.
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8.2. REQUISITOS PARA CONTRATAR

a. Capacidad

La capacidad constituye uno de los requisitos de validez de los
contratos, ademas del consentimiento libremente manifestado, el
objeto licito y la causa licita. La capacidad se observa a la luz de las
disposiciones del Cddigo Civil (personas naturales y juridicas) y del
Cddigo de Comercio (personas juridicas).

La capacidad es la aptitud para obrar juridicamente, adquirir derechos
y contraer obligaciones, a través de la mamfestaaon de la voluntad
libremente expresada.

La capacidad también se encuentra referida a las personas juridicas
nacionales y extranjeras, quienes como sujetos contractuales deben
acreditar su existencia y que su duracién no sea inferior a la del plazo
del contrato y un ano mas.

b. Competencia

La competencia para celebrar contratos se encuentra en cabeza del
Representante Legal (Presidente Ejecutivo o sus Suplentes), de
acuerdo a las facultades y en las cuantias fijadas por la Junta Directiva;
y en tal virtud es el funcionario competente para suscribir los actos,

contratos e instrumentos negociables necesarios para el adecuado

funcionamiento de la entidad. (Art 78 Cdodigo del Comercio).

En el evento, que los contratos, actos, titulos valores u otros
instrumentos negociables a suscribir superen las cuantias autorizadas
al presidente ejecutivo, éste solicitara a la Junta Directiva, autorizacién
previa para celebrar dichos actos y comprometer a la entidad

c. Inhabilidades e incompatibilidades

Son impedimentos o circunstancias que afectan la capacidad de una
persona natural o juridica, que pretenda contratar con la Camara, por
lo tanto, no podran contratar con la Cdmara de Comercio de Monteria;
en términos generales no podran contratar con la entidad quienes:

——— —
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Se hallen en interdiccién judicial.

Hubieren sido condenados por delitos contra la administracion
publica, la administracion de justicia o la fe publica, o condenados
a pena privativa de la libertad por cualquier delito, exceptuados los
culposos y los politicos.

Se encuentren suspendidos en el ejercicio de su profesion o lo
hubieren sido por falta grave o se hallen excluidos de ella.

Como empleados publicos de cualquier orden hubieren sido
suspendidos por dos veces o destituidos.

Durante el afo anterior a la fecha de su nombramiento hubleren
ejercido el control fiscal en la entidad.

d. Incompatibilidades e inhabilidades para miembros de la Junta
Directiva

A los miembros de las juntas directivas de las Camaras de Comercio les
seran aplicables las siguientes inhabilidades e incompatibilidades y en
consecuencia no podran:

Celebrar contratos, por si 0 a través de vinculados, con la Camara
de Comercio o suministrarle bienes o servicios, cuando se
encuentren en los supuestos de que tratan las inhabilidades,
impedimentos y el régimen de conflictos de interés, para los
particulares que ejerzan funciones publicas en los articulos 37, 38
y 54 de la ley 734 de 2.002, las contempladas en los articulos 8o.
de la Ley 80 de 1993 ,113 de la Ley 489 de 1998, 1474 de 2011
(estatuto anticorrupcion) y en las normas que los modifiquen o
complementen, asi como a las previstas en la Constitucion, la ley y
decretos, referidas a la funciones publicas que ejerzan los
particulares.

Contratar con la Cadmara de Comercio, directamente o a través de
sus vinculados, u obrar como parte o abogado en los procesos en
que la Camara de Comercio sea parte, y en aquellos que en
cualguier instancia se adelanten en contra de la Camara de
Comercio, salvo en ejercicio de sus propios intereses hasta dos (2)
anos después de su retiro.

PARAGRAFO PRIMERO: Si el directivo no se encuentra en ninguno de
los supuestos de inhabilidades, impedimentos y régimen de conflicto de
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intereses de que trata el inciso anterior, no constituird incompatibilidad,
inhabilidad, o prohibicidén, la contratacién que realice la Camara de
Comercio con una sociedad de la cual un miembro de su Junta Directiva
sea su Representante Legal, socio o accionista, y que por condiciones de
mercado sea la Unica proveedora de determinados productos o servicios
en el drea de jurisdiccion de la Cdmara de Comercio, o cuando existiendo
otros, esta los pueda ofrecer en unas condiciones de precio y calidad
mas favorables que los demas proveedores, y en iguales condiciones de
garantia y soporte que los ofrece usualmente al publico en general, de
lo cual se debera dejar constancia.

PARAGRAFO SEGUNDO: Para efectos de la contratacion de la Cadmara
de Comercio, se consideran vinculados al directivo:

- El cbényuge, companero o compafiera permanente y quienes
tengan vinculo de parentesco hasta el segundo grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil.

- También lo seran las sociedades comerciales, de hecho, y las
demas personas juridicas, en las que el miembro de Junta
Directiva o su conyuge, compafero o compafiera permanente o
parientes hasta el segundo grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil, tengan participacion o desemperfien cargos
de direccion o manejo, salvo que se trate de una sociedad que
tenga la calidad de emisor de valores.

PARAGRAFO TERCERO: No habréd inhabilidades, impedimentos,
incompatibilidades y violacién al régimen de conflicto de intereses, para
el miembro de Junta Directiva que resultare beneficiario de los proyectos
de interés general ejecutados por la CAmara de Comercio y cuya eleccién
o seleccion sea en virtud de convocatoria abierta y/o concurso de mérito.

PARAGRAFO CUARTO: No habrd inhabilidades, impedimentos,
incompatibilidades y violacién al régimen de conflicto de intereses
cuando el miembro de Junta Directiva contrate cualquiera de los
servicios que presta la Cdmara de Comercio.
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e. Incompatibilidades e |nhab|I|dades para funcionarios de la

Camara de Comercio

Para efectos de la contratacién, constituyen inhabilidades,
impedimentos, incompatibilidades, prohibiciones vy violacién al
régimen de conflicto de intereses para los funcionarios de las Cdmaras
los siguientes:

- Los funcionarios no podran celebrar contratos con la Camara de
Comercio o suministrarle bienes o servicios, directamente o por
interpuesta persona, siempre que no se encuentre en los supuestos
de inhabilidad, incompatibilidad, prohibicion o conflicto de interés
previsto en el presente articulo, y que por condiciones de mercado
sea el Unico proveedor de determinados productos o servicios en el
area de jurisdiccion de la Cdmara de Comercio, o cuando existiendo
otros, los pueda ofrecer en unas condiciones de precio y calidad
mas favorables que los demas proveedores.

- Los funcionarios no podran contratar con la Cadmara u obrar como
parte o abogado parte en los procesos en que la Camara de
Comercio sea parte y en aquellos que en cualquier instancia se
adelanten en contra de la CAmara de Comercio, o Confecamaras en
su caso, salvo en ejercicio de sus propios intereses, dentro del afno
siguiente a su desvinculacién.

f. Certificado de existencia y representacion legal

Las personas naturales y juridicas que ejerzan actos mercantiles, de
conformidad con lo establecido en el articulo 20 del Cédigo del Comercio
y deseen contratar con la Camara de Comercio de Monteria, deberan
estar matriculados en el Registro Mercantil, con inscripcién vigente a la

fecha de la contratacion.

No se requiere estar inscrito en el registro mercantil, en los siguientes
casos: Las personas juridicas o naturales que desarrollen actividades de
las denominadas profesiones liberales y las demas establecidas en el

articulo 23 del Codigo de Comercio.
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8.3. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION

8.3.1. REQUISITOS MINIMOS HABILITANTES

Contratos con Personas Naturales: Deberan cumplir los siguientes

requisitos:

a) Presentacién de la oferta, propuesta o cotizacidon, segun el caso,
por parte del oferente para desarrollar el servicio o suministrar
bienes.

b) EIl oferente deberd adjuntar el certificado de existencia vy
representacion legal expedido por la CAmara de Comercio de su
domicilio, certificado que no podra tener una vigencia superior a
30 dias.

c) Propuesta de servicio.

d) Propuesta econdmica.

e) Hoja de vida con soportes.

f) Acreditar conocimiento y experiencia especifica en el objeto a
contratar.

g) Antecedentes disciplinarios, fiscales, penales y requerimientos
judiciales.

h) Registro Unico tributario (RUT), no mayor a seis meses.

i) Autorizacién del Tratamiento de Datos Personales

j) Certificado Bancario no mayor a 6 meses

k) Elaborar la orden o contrato correspondiente.

|) Registro unico de proponentes o documentos de la experiencia a
acreditar.

m)En los casos de obras civiles, el oferente deberd presentar su
correspondiente matricula profesional de ingeniero o arquitecto, o
comprobar su experiencia en el desarrollo de trabajos de esta
indole, a juicio de la Cdmara, teniendo en cuenta la naturaleza del
trabajo a realizar, su cuantia y la seleccion objetiva del contratista.

n) En los casos de obras civiles, los oferentes deberdn presentar un
presupuesto en el cual se especifiquen las cantidades de obra a
ejecutar, su valor unitario y el valor de los costos por
administracion, imprevistos y utilidades que puedan derivarse de
la ejecucién de la orden. El contratista seleccionado debera
presentar un cronograma de ejecucion de obra.

o) Dar cumplimiento a la toda la normatividad vigente
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Contratos con Personas Juridicas: Deberdan cumplir los siguientes
requisitos:

a)

b)

C)
d)
e)
f)

g)

h)

i)
1)

k)

m)

n)

0)

P)

Presentacion de la oferta, propuesta o cotizacidn, segun el caso,
por parte del oferente para desarrollar el servicio o suministrar
bienes.

El oferente deberd adjuntar el certificado de existencia vy
representacion legal expedido por la Camara de Comercio de su
domicilio, certificado que no podra tener una vigencia superior a
30 dias.

Registro unico tributario (RUT), no mayor a seis meses.
Autorizacién del Tratamiento de Datos Personales

Certificado Bancario no mayor a 6 meses

Registro unico de proponentes o documentos de la experiencia a
acreditar.

Antecedentes disciplinarios, fiscales, penales y requerimientos
judiciales para el representante legal de la sociedad y para la
sociedad antecedentes fiscales y disciplinarios.

Certificado de pago de aportes al Sistema de Seguridad Social y
parafiscales suscrito por el revisor fiscal o contador.

Propuesta econdmica.

Acreditar conocimiento y experiencia especifica en el objeto a
contratar.

Objeto social. Para las personas juridicas se solicita que el objeto
societario y/o actividad econdmica esté relacionada con el objeto
contractual.

La solicitud de oferta/invitacion a contratar debe contener la
informacién basica requerida para que los oferentes conozcan con
claridad qué clase de trabajo o servicio necesita la Camara.

Las ofertas que se soliciten deberan constar por escrito.

En los eventos de servicios de vigilancia y seguridad privada, el
contratista deberd tener licencia de funcionamiento para
desarrollar tal actividad, expedida por la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada y vigente por el término de la orden
y tres (3) afios mas.

Si el valor de la orden es superior a la facultad otorgada al
Representante Legal del contratista, éste debera presentar el acta
de la Junta de Directiva que lo autorice a contratar para ese caso
especial.

Segun el caso y de acuerdo al objeto contractual, se deberd exigir
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al contratista y éste deberda aportar el cumplimiento de los
reglamentos técnicos obligatorias mediante la expedicion del
certificado de conformidad, con el fin de garantizar la buena
calidad del trabajo o servicio adquirido y su identificaciéon con
dichos reglamentos.

g) Deberan acreditar que su duracién no sera inferior a la del plazo
del contrato u orden y un (1) afno mas. A

r) En los casos de obras civiles, los oferentes deberdan presentar un
presupuesto en el cual se especifiquen las cantidades de obra a
ejecutar, su valor unitario y el valor de los costos por
administracion, imprevistos y utilidades que puedan derivarse de
la ejecucién de la orden. El contratista seleccionado deberd
presentar un cronograma de ejecucién de obra.

s) Dar cumplimiento a la toda la normatividad vigente

8.3.2. ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL

Actividad Descripcion Responsable

Registro o
Evidencia

| "~ ETAPA PRECONTRACTUAL

Planear el brdyecto y/o actividad
contractual de acuerdo con las necesidades
de la Entidad que deben cubrirse con cargo

Plan Anual de
Trabajo (PAT)

Planeacién del a recursos de funcionamiento e inversion. Lideres de _Plan qe
Proyecto Este se registra en el Plan Anual de Trabajo, Procesos Mejoramiento
como apoyo al cumplimiento del plan Modificacién del
estratégico, planes de mejoramiento a PAT

entes de control o modificacion del PAT.

Realizar el documento Formato GJL-F.01-
PRO.01 “Necesidad de Contratacién”.

En caso de no contar con cotizaciones,
estudios previos, proyectos o referentes :
presupuestales de actividades similares | Lideres de
gue se hayan ejecutado por parte de la Procesos
CCM, en el item anterior, estos se '
‘ obtendran a fin de elaborar la necesidad de
: contratacion.

JFormato GIL-F.01-
PRO.01"Necesidad
deContratacién”

|
\
|
[
]
|

(Elaboracion de
la necesidad
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Formato GJL-F.01-

propuesta y/u oferta en los términos de la
invitacion esto aplica para contratos cuya
cuantia no exceda los 100 SMLMV.

La invitacion abierta - con llamado de oferta
aplica para contratos cuya cuantia sea
mayor a 100 SMLMV. Se elabora la
invitacion a contratar y se publica en la
pagina Web de la Camara de Comercio de
Monteria por el termino de al menos cinco

(5) dias calendarios; los interesados

Subdireccién
juridica y de
registros
publicos

» Se remitird la documentacion de la PRO.01
Aprobacion del jactividad, programa o proyecto al | Presidencia “Necesidad de
PrgS|de_nte Presidente Ejecutivo para que proceda con Ejecutiva Contratacién” con
Ejecutivo la aprobacién o no del mismo. su respectiva
aprobacion
Presidencia ’
Ejecutiva Formato “GJL-
F.02-PRO.01
Solicitud de
ga Presidencig Ejecutiva debg_ré s_ollicitar al Subdireccion Verificacién"
: drea financiera la  verificacion  del | Ayministrativa Presupuestal
| Verificacion pre.sgpuesto para la ejecucion de |la y Financiera
 Presupuestal actividad, programa o proyecto a
| desarrollar, y esta a su vez emitird la Formato GCF-
constancia respectiva. Contabilidad f.OZ-PRO.ll
Documento
Control
. Presupuestal”
Tesoreria
El presidente ejecutivo con el
acompafiamiento del Lider del proceso y la
Subdireccidn juridica y de registros publicos
elaborara la invitacidén a contratar:
La invitacion cerrada sin llamado de oferta Prg&dgnte
¢ e - Ejecutivo
serd dirigida a los proveedores habituales y
por correo electrénico a la base de datos de
los empresarios que tengan actividad . Formate GJL-F.03-
Invitacién a [relacionada con los servicios a contratar; Lider del PRO.1 Inwtac"lon
Contratar  |los interesados deberdn presentar su proceso a contratar

Propuesta
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deberdn presentar su propuesta y/u oferta
en los términos de la invitacion.

Ventanilla

Evaluaciéon y
Calificacion de
Propuestas

ponderables descritos en el “Anexo 1”
tales como:

1. Experiencia Adicional a la minima
requerida.

2. Actividades adicionales a las
contempladas en el objeto a contratar.

3. Precio de la oferta.

Nota: la propuesta que obtenga la mayor
puntuaciéon sera la seleccionada para
desarrollar la actividad.

Subdireccién
juridica y de
registros
publicos

Subdireccion
Administrativa
y financiera

Se recibird (n) la (s) propuesta (s) junto Unica Rni?r:Jilrilgoss
Recepcién de [con  los documentos necesarios c habilitantes sequn
Propuestas relacionados en forma especifica con el orreo p
contrato a celebrar. notificaciones corresponda
judiciales (Numeral 8.2.1)
Lider del
. roceso
Verificar que las propuestas presentadas P Formato “GJL-
contengan los requisitos habilitantes vy F 04-PRO 01
Revision de  |especificos desarrollados en el “Anexo 1” Subdireccis “Revision
Propuestas  lque forma parte integral del presente | 2YPdireccion )
Manual. juridica y de propuestas
registros
publicos
Se realizara la evaluacion y calificacion de ;
| t tendiendo | teri Lider del
as propuestas atendiendo los criterios proceso

Formato “GIL-
F.05-PRO.01

Evaluacion de
Propuestas”

Registro o

Actividad

Descripcion

Responsable

Evidencia

ETAPA CONTRACTUAL

Elaboracion y
suscripcion del
contrato

Se procedera con la legalizaciéon del
con'grato con sus formalidades

Subdireccion
Juridica y de
Registros
Publicos

Minuta delContrato

Formato “"GS-F-01
Aviso de privacidad
y autorizacion para
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el tratamiento de
datos personales”

Garantias

El contratista otorgard la garantia de
acuerdo con lo establecido en el contrato
que ampare los riesgos estipulados en el
presente Manual.

La Camara de Comercio aprobara la
garantia siempre y cuando cumpla con las
condiciones y coberturas exigidas.

| Subdireccién

Juridica y de
Registros
Publicos

Contratista

Presidencia
Ejecutiva

Documento de
garantia

Recibo de pago de
la garantia

Documento
aprobacion de
garantia

Acta de Inicio

contrato, el contratista y el presidente
ejecutivo suscribiran el acta de inicio en el
cual se establecerd la fecha de inicio y
finalizacion del contrato.

Nota: Una vez generados los documentos
contractuales, se entregaran al area CAD,
para la apertura del expediente
contractual en la Carpeta digital.

De igual forma se entregara al CAD todos
los documentos fisicos que se generen
durante la ejecucion del contrato con el fin
de mantener actualizada l|a carpeta
digital.

De no establecerse la fecha de inicio en el

Subdireccién
Juridica y de
Registros
Publicos

Presidente
ejecutivo

Auxiliar CAD I

Asistente
Administrativa

Formato “GJL-F.06-
PRO.01 Acta de
Inicio” SI APLICA

Reporte de
Informacion a
las entidades

de control

|Publicar en

la plataforma SECOP el
contrato debidamente firmado con todos
sus soportes, adendas, y liquidacién
conforme a lo dispuesto en el articulo
2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.

Asi mismo, se debera reportar
mensualmente en la plataforma de la
Contraloria el informe de gestién

contractual.

Subdireccién
Juridica y de
Registros
Publicos

Reporte al SECOP

Registro en la
plataforma de la
contraloria
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Subdireccidén
Administrativa

Comprobante
Contable de egreso

Anticipo / Si el contrato estipula pago anticipado y/o | y Financiera
Pago anticipo, el contratista presenta la factura Solicitud de
anticipado (SI [° cuenta de cobro respectiva con sus anticipo por parte
APLICA) soportes. Contabilidad del contratista y
demas documentos
que establezcael
Tesoreria contrato
Realizar el control al cumplimiento de las Informes de avance
actividades o servicios contratados vy o final del
recibir el informe parcial o final del contratista con
contratista con sus soportes para hacer la soportes
respectiva revision de éste y determinar si
cumple o no con lo establecido en el
objeto del contrato. Informe; de Avance
Supervisor o Final del
Supervision o El supervisor o interventor elaborara | /interventor |Supervisor Formato

interventoria
del Contrato

segun sea el caso, el informe de avance o
final de supervisidn en desarrollo del
contrato, de ser informe final este
elaborara el acta de recibo a satisfaccion.

El supervisor informara a través del correo
electrénico suministrado por el
contratista, que puede proceder con la
presentacién de la factura o cuenta de
cobro respectiva.

del Contrato

Contratista

“GJL-F.07-PRO.01
Informe de
Supervisiéon”

Formato “"GJL-F.08-
PRO.0O1 Acta de
Recibo a
Satisfaccion”

i Auxiliar CAD 1
e e rectura o cuen de
. . ! . . cobro recibida con
ventanilla uUnica CAD, informara al soportes
Tramite de  |supervisor, con el fin de que éste anexe Asistente
cuenta las los informes con sus soportes |Administrativa
(entregables, informes parcial o final), los Informes de avance
cuales seradn remitida a la Subdireccién o final del
juridica y de registros publicos. Contratista contratista
Cada pago que efectlala Entidad debe ir Comprobante
Pagos soportado por los documentos que Contable de Egreso

efectuados al
Contratista

presenta el contratistay los que genera la
entidad.

Causacion
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Subdireccidn
Administrativa
y Financiera

Contabilidad

Tesoreria

Factura

Informe deavance o
final ejecucion
soportado
Informes deavance
o final de
supervisién

Actas de reciboa
satisfaccion.

Actas de liquidacion

Actividad

Descripcion

Responsable

Registro o
Evidencia

ETAPA POST CONTRACTUAL

Liquidacion del
contrato

cual se establece el cumplimiento y/o
liquidacién del contratoy es firmada por
las partes pertinentes.

Se elaborara el acta de liquidacién, en la,

Superwsor del
Contrato

Contratista

Presidencia
Ejecutiva

Subdireccién
Juridica y de
Registros
Publicos

Subdireccion
Administrativa
y Financiera

Formato “GJL-F.10-
PRO.01 Acta de
Liquidacion”
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Una vez finalizado el contrato y liquidado, | supervisor/ Formato “GCP-
; . el supervisor /interventor procedera .a |Interventor del F.06-PRO.0O1
Evaluacion del realizar la evaluacion del contratista, y se | cContrato Evaluacioén y
contratista  lenviara comunicacién al contratista de los reevaluacién de
resultados de la evaluacion. proveedores”

8.3.3. CONTRATACION CON FORMALIDADES

El procedimiento de contratacion con formalidades (con llamado de
ofertas o sin llamado de ofertas) tendra las siguientes etapas:

8.3.3.1. Precontractual y de Seleccion

a) Necesidad de Contratacion
El lider del proceso realizara el documento de necesidad de Contratacion,
la cual deberd contener el cumplimiento normativo, el objeto a
contratar, estudios o cotizaciones, y la solicitud, firmado y aprobado por
la presidencia ejecutiva.

En caso de no contar con cotizaciones, estudios previos, proyectos o
referentes presupuestales de actividades similares que se hayan
ejecutado por parte de la Camara de Comercio, en la etapa anterior,
estas se obtendran a fin de elaborar la necesidad de contratacion. Estos
documentos deben llevar el nombre y la firma de quien lo elabord.

b) Invitacion
Por medio de esta actividad la CCM invitara a los proveedoresde un bien,
servicio u obra, a que presenten sus propuestas de conformidad con los
términos de la invitacidon que le suministre la CCM. Esta comunicacion
deberd constar por escrito, por medio electrénico, y/o publicacion en
pagina web segun el caso.

c) Presentacion de la propuesta y la oferta
El oferente al momento de presentar la propuesta, deberd considerar
todos los aspectos econdmicos, financieros, juridicos, técnicos vy
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administrativos acorde con lo exigido en los términos de la invitacién a
contratar.

Igualmente, al calcular su valor, debera tener en cuenta los valores de
los impuestos a que haya lugar y las garantias (antes de IVA)

Cuando la ejecucién del objeto contractual deba hacerse por etapas
sucesivas, el oferente tendra que suministrar en la propuesta el
cronograma de actividades vy flujo decaja del proyecto.

8.3.3.2. Contractual

Comprende desde la elaboracion del contrato hasta el perfeccionamiento
conla suscripcién y aprobacién de las garantias. Consiste en celebrar,
perfeccionar, legalizar y gestionar todos los documentos necesarios para
la contratacion.

Esta etapa estara a cargo del ordenador del gasto (Representante Legal).

8.3.3.3. Ejecucion
Inicia con la suscripcion del Acta de inicio cuando aplique o desde la
fecha de aprobacién de las garantias, hastala finalizacién del plazo
contractual.

Consiste en adelantar todas las actividades tendientes a la consecucién
del objeto, realizar las modificaciones pertinentes y en caso de ser
necesario analizar incumplimiento, hacer efectivas las garantias y/o la
clausula penal.

Esta etapa estara a cargo del ordenador del gasto (Representante Legal)
conjuntamente con el Supervisor y demas areas de apoyo.

8.3.3.4. Terminacion
Terminado el plazo contractual, el supervisor hara constar su
cumplimiento, realizando el informe de supervisién y suscribira
conjuntamente con el contratista el Acta de Recibo a satisfaccién cuando
haya lugar, con visto bueno del presidente ejecutivo (Representante
Legal) quien autorizara el pago al contratista.

En caso de que el contratista haya incumplido con el objeto contractual,
el supervisor conjuntamente con el presidente ejecutivo (Representante
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legal) informara indicando las circunstancias de tiempo, modo y lugar
en que se present6 el incumplimiento a fin de tomar las medidas a que
haya lugar.

8.3.3.5. Liquidacion
Una vez cumplido el plazo de ejecucién del contrato, se realizara un acta
de liquidacién donde constard la revision del objeto pactado, los
resultados de su ejecucidn, entre otros, dejando constanciadel paz y
salvo de ambas partes.

Esta acta se realizard de mutuo acuerdo entre el contratista y el
supervisor y contara con la aprobacién del presidente ejecutivo
(Representante legal).

En todo caso el supervisor sera responsable de monitorear lo recibido a
satisfaccién, hastaque se cumpla la vigencia de los amparos de las
pélizas solicitadas para el contrato.

9. ORDENES DE SERVICIO, COMPRA, SUMINISTROS

La Camara de Comercio de Monteria solicitara la prestacién de servicios,
el suministro y adquisicion de bienes, mediante 6rdenes dirigidas a las
personas naturales o juridicas, quienes deberan cumplir con los
requisitos exigidos en el presente Manual para contratar con la entidad.

La vinculacién de particulares a la entidad, mediante érdenes de
servicio, compra y suministro, s6lo se hard cuando la cuantia de los
bienes y servicios a suministrar no excedan de 20 S.M.L.M.V. Los
documentos requeridos seran:

a) Presentacién de la oferta, propuesta o cotizacién, segun el caso,
por parte del oferente para desarrollar el servicio o suministrar
bienes.

b) El oferente deberda adjuntar el certificado de existencia vy
representacion legal expedido por la- Camara de Comercio de su
domicilio, certificado que no podrd tener una vigencia superior a
30 dias.

c) Fotocopia de la cedula de ciudadania.

d) Registro Unico Tributario (RUT), no mayor a seis meses.

e) Antecedentes disciplinarios, fiscales, penales y requerimientos
judiciales para el representante legal de la sociedad y para la
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sociedad antecedentes fiscales y disciplinarios.
f) Certificado de pago de aporte al Sistema de Seguridad Social y
aportes parafiscales suscrito por el revisor fiscal o contador
g) Hoja de vida con soportes si aplica
h) Diligenciar el formato de Inscripcion de Proveedores
i) Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales
j) Certificado Bancario no mayor a 6 meses

9.1. DESARROLLO ORDEN DE SERVICIOS, COMPRAS Y
SUMINISTRO

Actividad

Descripcion

El lider del proceso presenta el

Responsable

Registro o
Evidencia

de Compra

Observacion:
En los casos que se requiera capacitadores
externos, el lider del proceso apoyara en

la solicitud de cotizacidn de propuestas

Subdireccion

requerimiento de la necesidad de forma Formato
escrita, mediante el diligenciamiento del Requerimiento de
formato GCP-F.01-PRO.01 Compras
Requerimiento de Compra donde se
1. detalla la necesidad de adquirir el bien o . (GCP-F.01-
Identificacién [servicio para posteriormente ser remitido Lider del PRO.01)
de la a la Presidencia Fjecutiva para su Proceso
necesidad aprobacion.
Formato Solicitud
Observaciones: de Refrigerios
En caso de compra de refrigerio se debe _
diligenciar el formato de Solicitud de (GTH-F.05).
Refrigerios (GTH-F.05). _ -
1 4 ‘ Formato
12_ Aprobacién El presidente ejecutivo revisa y autoriza Presidente Requerimiento de
'de la Solicitud [requerimiento de compras. Ejecutivo Compra
(GCP-F.01-PRO.01)
El Lider del Proceso remite al Asistente Lider del Oficio de Solicitud
Administrativo el Requerimiento de Proceso de Cotizacion de
Compra para que este proceda a solicitar ) Servicio de
3. Entrega de |y evaluar las respectivas cotizaciones, Asistente Capacitacién
Requerimiento Administrativa Externa

Cotizaciones y/o
propuestas via

Administrativa
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mediante un oficio formal en el que se
detalle el servicio requerido.

El lider de proceso una vez recibidas las
propuestas, se las entrega a la Asistente
Administrativa para que esta proceda con
la calificacion y seleccion del proveedor
con VoBo de la Subdireccion
Administrativa y Financiera.

y Financiera

correo electronico o
fisicas.

4. Calificacion
ly Seleccién de
' Proveedores

IAdministrativa seran las encargadas de

La Subdireccion
Financiera con apoyo de

Administrativa vy
la Asistente

realizar la calificacion y evaluacion del
proveedor de acuerdo a los criterios
establecidos, dicho analisis se lleva en el
formato Seleccion de Proveedores
(GCP-F.02-PRO.01) y con base a estos
resultados el Presidente Ejecutivo procede
a realizar la seleccion.

‘Subdirecciéon

Administrativa
y Financiera

Asistente
Administrativo

Presidente

Ejecutivo

Formato Seleccion
de Proveedores
(GCP-F.02-
PRO.01).

5. Inscripcion
de
Proveedores
(Cuando

aplique)

Seleccionado el proveedor que se ajusta a
las necesidades, la Asistente
Administrativo le informa al Lider del
Proceso sobre el proveedor escogido y
este firma la notificacion de recibido en el
formato Seleccion de Proveedores
(GCP- F.02-PRO.01)

Nota: En <caso que el proveedor
seleccionado sea nuevo, el Lider del Proceso
le informa al proveedor que suministre toda
la documentacion requerida para vincularlo
como nuevo proveedor de la CCM, para lo
cual debe diligenciar el formato
Inscripcion de Proveedores (GCP-F.03-
PRO.01).

Posteriormente el Lider del proceso
entrega la documentacion a la Asistente
Administrativa para que realice la

Inscripcion del Proveedor en el sistema.

Subdireccion
Administrativa
y Financiera

Asistente
Administrativo

Lider del
Proceso

Proveedor

Formato Seleccidn
deProveedores
(GCP-F.02-PRO.01)

Formato Inscripcion
de Proveedores
(GCP-F.03-PRO.01)
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6. Atencion a
una Urgencia,
Emergencia o
Contingencia

En los casos que se presente una
Urgencia, Emergencia o Contingencia la
entidad realizara una contratacion directa,
generando de igual manera el
requerimiento de compra.

Listado Maestro
proveedores

Asistente
Administrativo

7. Autorizacién
de Orden de
Compra.

La Asistente
generar el formato de Orden de Compra
y/o Servicios (GCP-F.04-PR0O.01); la
cual sera firmado por la Subdireccion
Administrativa vy Financiera como
responsable del presupuesto y por el
Presidente Ejecutivo, quien autoriza el
gasto y pago del bien y/o servicio
requerido.

La Asistente Administrativa a través de
correo electroénico, le envia al proveedor la
Orden de Compra y/o Servicios para que
este proceda con la gestion y tramite de
la solicitud.

Para los pagos que no generen Orden de
Compra, debera diligenciar el formato de
Autorizacién de Pago (GCF.T-F.01-
PRO.01) en estos se relacionan las
facturas recibidas, y seran firmados por el
Presidente Ejecutivo como autorizacion de

pago.

Notas:

v Cuando el proveedor requiere
anticipo o pago anticipado, quedard
establecido en el formato de Orden
de Compra y/o servicios (GCP-
F.04- PRO.01) y el formato de
Autorizacién de Pago (GCF.T-F.01-
PRO.01) .

v La Camara de Comercio no
reconocera ninguna deuda para pago
que no tenga Orden de Compra y/o

Servicios o Autorizacion de Pago

~ Administrativa deberd

Formato Orden de
Compra y/o
servicios
(GCP-F.04-PRO.01)
con aprobacion

Asistente
Administrativa

Subdirecciéon
Administrativa

Financiera Formato
Autorizacion de
Presidente Pago
Ejecutivo (GCF.T-F.01-
PRO.01)
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8.

Compras de
bienes y/o
Servicios a
Proyeedor
Unico

Para compras de bienes y/o servicios a
proveedores unicos se debera aplicar lo
contemplado en el presente manual,
exceptuando el requisito del nimero de
cotizaciones.

Subdireccion
Administrati
vay
Financiera

Formato
Requerimiento de
Compra

(GCP-F.01-PRO.01)

La  Subdireccion
Financiera o la  Tesorera previo
conocimiento de la realizacion de un viaje,
realizara la preliquidacién de los tiquetes
aéreos en el portal de la aerolinea, vy
genera la Orden de Compra y/o
servicios (GCP-F.04-PRO.01) para
revisibn y aprobacion por parte del
Presidente Ejecutivo. Una vez se cuente

‘Administrativa y

Comisionado

Presidente
Ejecutivo

Subdireccion

Formato Orden de

Contable y Financiera para su causacién.

9. Revision y [con la aprobacién, se procede al pago de Administrati Comp.ra' v/o !
., . . servicios !
Aprobacion de llos tiquetes por medio de PSE y se entrega vay (GCP-F.04-PRO.01)
Tiquetes el soporte de pago al proceso de Gestion Financiera ' )
Aéreos Contable y Financiera para su causacién y Orden de Compra
(Cuando posterior tramite en Tesoreria. Asistente d .
) e la Aerolinea
aplique) Contable
Nota: En los casos que el viaje este Tiquetes Adreos
contemplado dentro del PAT del proceso Contadora 9
que requiera la necesidad, el Lider del
Proceso sera el responsable de diligenciar Tesorera
el Requerimiento de Compra y notificar a
la Subdireccién Administrativa y
Financiera el itinerario del vuelo, para que
esta proceda con la compra de los
tiquetes.
Una vez recibido el bien y/o serV|C|o el Li Recibo a
ider del ) !
10. Recibido a Lider . del P_r.ocesq que requirio la Proceso Satisfaccion
Satisfaccion necesidad, diligenciara el formato de (GCP-F.05-PRO.01)
Recibo a Satisfaccion (GCP-F.05-
PRO.O1).
El Lider del Proceso una vez genere le
Recibido a Satisfaccion informara al Lider del
proveedor para que genere y radique la Proceso
11. Radicacion (factura y/o cuenta de cobro en la
cuenta de Ventanifla Unica de la Entidad (fisico o Auxiliar CAD |Factura y/o cuenta
cobro y/o correo electrénico) de cobro radicada.
factura La Auxiliar CAD una vez recibe la Proveedor
documentacion procede a la radicacion en Asistente
el sistema y entrega al proceso de Gestion Contable
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12. Causacion

El Asistente Contable procede a realizar la
respectiva causacién en Software

cuando la cuenta por pagar posea todos
los soportes descritos en este Manual.

de la factura o Contable conforme a lo establecido el Asistente Causacion
cuenta de . . e Contable
cobro Procedimiento de Causacion de
Facturas (GCF-PRO.04)
Una vez causadas las cuentas por pagar, ~ Causacion
el Contador o Asistente Contable delegado
o e Contador .
para su revisidon, verifica que cumpla con Formato de Recibo
todos los requisitos y las entrega a . a Satisfaccién
, Asistente
13. Pago a Tesoreria para proceder al pago. (GCP-F.05-
T Contable
Proveedores PRO.01).
delegado
Nota:
Se hara efectivo el pago a proveedores Factura electronica
Tesorera

o cuenta cobro
radicada

La evaluacion de proveedores estara a
cargo de la Subdireccién Administrativa y
Financiera, la Asistente Administrativa y el
Lider del Proceso que solicité lacompra
del bien o servicio, quienes daran su
respectiva calificacién en el formato
Evaluacion Yy Reevaluacion de
Proveedores (GCP-F.06- PRO.01).

Subdirector
Administrativo

) . Formato Evaluacion
y Financiero

y Reevaluacion

14. Evaluacion Nota: De acuerdo a las evaluaciones, se Asistente de
deProveedores : , . - L . Proveedores
realizara reevaluacion en los siguientes |Administrativa (GCP-F.06-
casos:
Lider del PRO.01)
a) Promedio de evaluacion = a 80, Proceso
debera evaluarse anualmente.
b) Promedio de evaluacion entre 79 y
50, se evaluara semestralmente.
¢) Promedio de evaluacién < a 49, se
evaluard trimestralmente.
15 Subdireccién
Retroalin.wenta- Dar aconocer 'v?a correo electrénico y/o Adn"ministr'ativa Corr’eqs
cién de por medio fisico al proveedor los | yFinanciera Electronicos

resultados con
el Proveedor

resuitados obtenidos en su evaluaciéon de
desempefio.

Asistente Copia de Recibidos
Administrativa
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9.2. EXCEPCIONES
v" No aplica para Compras por caja menor.

10. CONVENIOS O ALIANZAS ETRATEGICAS

La CCM podra celebrar alianzas o convenios orientados al cumplimiento de las
funciones de la entidad con el objetivo de desarrollar un proyecto o programa
especifico, el cual podra suscribirse con entidades publicas o privadas, organismos
de cooperacion, entidades gremiales nacionales o extranjeras, sin animo de lucro, y
en general, con las que la CCM considere.

10.1 FORMALIZACION DE ALIANZAS O CONVENIO

Se pueden realizar alianzas o convenio a iniciativa de la CCM, para lo cual el
responsable elabora el documento que contenga la necesidad y la solicitud del
tercero; se debe diligenciar previamente la ficha del proyecto de acuerdocon la
metodologia establecida por la entidad, ademas se ha de tener en cuenta:

a) Se suscribe el convenio una vez se cumpla con los requisitos establecidos por
las partes.Cuando se trate de convenios con entidades publicas, la CCM se
sujetard al régimen juridico que las vincula.

b) Sobre los recursos de contribucion: Cuando se trate de convenios con
entidades publicas, el responsable de la alianza por la CCM, verificard que se
cuente con el respectivo certificado de disponibilidad presupuestal de la entidad
publica.

c) Documentos para la firma de convenios: A titulo enunciativo se mencionan
los documentos o requisitos para la firma de convenios:

- Certificado de existencia y representacion legal cuando aplique.
Serd consultado por la Cdmara de Comercio directamente a través
del RUES. No aplica para entidades publicas.

- Certificado de Contraloria y de Procuraduria.

- Registro Unico Tributario.

- Fotocopia de la cédula de ciudadania de la persona natural o del
representante legal.

- Constancia de cumplimiento del pago de seguridad social cuando
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aplique, al momento de la suscripcidén de la alianza y en cada pago,
cuando el convenio contemple recursos econéomicos que no sean
ejecutados por la CCM.

- Tratdndose de entidad publica, certificado de disponibilidad
presupuestal cuando el convenio involucra recursos econdomicos.

No se requiere la anterior documentacién cuando se trate de la celebracionde alianzas
0 convenios para practicas estudiantiles, convenios de adhesion, cuando participen
mas de dos instituciones, o cuando la CCM se someta al régimen contractual de la
otra entidad o aliado.

En los convenios marco con entidades privadas, se requerird la documentacion en el
momento en que se firmen actas de ejecucién para un proyecto o actividad en
particular, siempre y cuando esta, no repose en el expediente del convenio.

El responsable de la ejecucién, debe remitir al encargado del proceso de Gestion
Contractual los documentos, informes, comunicados que se generen dentro de la
ejecucion del mismo para adjuntarlos al expediente del convenio.

10.2. GARANTIAS

Es responsabilidad del encargado del proceso de Gestion Contractual tramitar las
pélizas que se requieran cuando sea una exigencia del aliado. En el evento que la
CCM aporte recursos y la otra entidad sea quien los ejecute, se podra incluir en la
propuesta la exigencia de la constitucién de polizas de cumplimiento a favor de la
CCM, segun las caracteristicas del convenio.

10.3.EJECUCION, SEGUIMIENTO Y CIERRE DE CONVENIOS

El responsable o lider de proceso verifica el cumplimiento de la ejecucidon de la alianza
o convenio, ademas debe observar lo siguiente:

a) Cuando la CCM aporte recursos y a su vez los administre, la entidad debe
aperturar o tener una cuenta bancaria disponible cuando aplique o se exija por
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el aliado o tercero, para la administracién de los recursos y el correspondiente

traslado de los mismos.

b) Si se requiere contratar personal o un bien o servicio derivado del convenio, se
atenderd lo acordado previamente con la parte aliada, por lo tanto, la CCM no
tendrd que cumplir todas las formalidades previstas en este Manual.

Las contrataciones que se realicen exclusivamente con recursos de organismos
de cooperacidén nacional o internacional, cuando éstos exijan que las mismas se
rijanpor sus reglas, debe quedar establecido en el documento que se suscriba.
Se podran realizar contratos de prestacion de servicios o laborales segunse
estime pertinente en cada alianza o convenio teniendo en cuenta los
procedimientos del proceso de talento humano de la CCM.

c) El responsable validara con el area financiera la ejecucion de ingresos y gastos
del convenio. Lo anterior solo aplicara cuando la CCM recibe aportes de las otras

partes y los ejecuta.

d) Terminacion del convenio. Concluido el

término de ejecucién, la

Subdireccién juridica y de registros y el lider de proceso deben adelantar la
gestion de terminacion y liquidacion del mismo dentro del tiempo establecido
en el convenio. Si no se establece un tiempo, se hara en el tiempo que se estime

pertinente.

11. DE LA FORMA DEL CONTRATO, ORDEN Y CONVENIO

11.1. CONTENIDO

La CCM formalizard su contrataciéon mediante la creacion y suscripcién de Contratos
y Convenios, dependiendo de la cuantia y especialidad de la contratacion.

Los contratos y convenios constaran siempre por escrito privado, suscrito por la
persona natural que esté en capacidad de obligarse, o el representante legal del
contratista, o su apoderado si se trata de persona juridica, consorcioo unién temporal
u otra forma asociativa; solo aquellos que impliquen mutacién de dominio o imposicion
de gravamenes sobre bienes inmuebles, se elevaran a escritura publica.

[
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La formulacidn de clausulas se realizard de mutuo acuerdo, y tratdndose de contratos
con formalidades plenas se hard en consonancia con la invitacion a contratar,
enunciados al inicio del proceso de seleccidn y no podran, por tanto, incluirse cldusulas
que modifiquen lo ya establecido, salvo que exista justificacion escrita por el

ordenador del gasto de acuerdo con el Estatuto Tributario salvo acuerdo expreso en
contrario.

En los casos en que se cause un impuesto, este sera cancelado en su totalidad por el

participante seleccionado como uno de los requisitos para el perfeccionamiento del
contrato de acuerdo con la tarifa establecida por la Ley.

En todo caso el Contrato o Convenio debe contener como minimo los siguientes
elementos y cldusulas:

- Valor

- Plazo de ejecucién

- Forma de pago

- Las partes

- Objeto del contrato o convenio.

- El sitio de entrega de los bienes o de prestacién de los servicios, el lugar
de ejecucion.

- Obligaciones o compromisos de las partes.

- Especificaciones técnicas de ser necesarias.

- Supervision y/o Interventoria con las obligaciones.

- Sanciones (multas, incumplimiento) cuando aplique.
. Clausula penal pecuniaria, cuando aplique.

- Indemnidad.

- Garantias.

- Terminacion o liquidacion.

- Autonomia.

- Propiedad intelectual.

- Confidencialidad.
. Proteccién de Datos personales y privacidad.
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Prohibicién de cesién. Cuando hubiera lugar
Clausula Compromisoria.

Terminacién unilateral por incumplimiento del objeto pactado en términos

de calidad ytiempo de ejecucién (Obligatoria para Contratos de Prestacién
de Servicios).

- Métodos alternativos de solucién de conflictos.
- Publicacién en el SECOP (tratdndose de recursos publicos).

11.2. SUPERVISION Y/0O INTERVENTORIA

Supervisién

La Supervision sera ejercida por la CCM a través de los empleados designados para
tal fin en cumplimiento de sus deberes, o por contratistas que ejerzan actividades
técnicas, administrativas, financieras, contables y juridicas, siempre y cuando esta
funcién esté permitida expresamente en el contrato, el manual de contratacion o la
Ley. '

El Ordenador del Gasto designara como supervisor al colaborador y le comunicara la
decision, para tal efecto, debera tener en cuenta que el perfil de la persona designada
0 seleccionada se ajuste al objeto del contrato, asi como la disponibilidad y logistica
para desarrollar las funciones. El Supervisor debe ser un colaborador idéneo, con
conocimientos en el tema, experiencia y perfil acorde con el objeto de la Supervision.

La supervision implica una posicion imparcial, tanto en la ir)terpretacién_ del cpntr,ato
y en la toma de decisiones. El Ordenador del Gasto podrd ser Supervisor si asi se

estipula dentro del contrato
En todo caso la Supervisién se realizara cuando no se requieran conocimientos
especializados.

Interventoria o
No obstante, lo anterior cuando la CCM lo encuentre justificado y acorde a la

naturaleza del contrato principal, podra contratar a la intervgnForla para que re?_llce
no solo el seguimiento técnico sino a su vez, el seguimiento administrativo,
financiero, contable y juridico del objeto contratado.
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En todo caso la Interventoria la realizara una persona natural o juridica contratada
para tal fin y su costo no podra ser superior al 10% del valor del contrato principal,
incluido IVA.

11.3. SANCIONES

> Multas

En todos los Contratos y Ordenes que celebre la Camara como contratante se podran
pactar multas de mutuo acuerdo, en ejercicio de la autonomia de la voluntad de las
partes. Estas multas se pueden establecer por mora, por deficiencia o incumplimiento
de alguna de las obligaciones contraidas, todo ello con el fin de convidar a la otra
parte para el cumplimiento.

> Incumplimiento
Una vez se evidencie por parte del Supervisor, Interventor, Ordenador del Gasto que
el contratista esta incumpliendo con las cldusulas establecidas, se determinard el
procedimiento a seguir.

En todo caso, de llegarse a aplicar sanciones, dependerd de la gravedad del
incumplimientoy su incidencia en la ejecucién total del contrato.

Las sanciones impuestas al contratista procederan durante la vigencia del contrato y
el plazo estipulado para su liquidacién. Cuando el contratista utilice la pdliza para
cubrir el pago de una sancién debera restablecer y, en caso de ser necesario, reponer
el valor de lapdliza en el mismo monto de la suma pagada.

» Clausula penal
En todos los Contratos y Ordenes que se celebren con recursos publicos serd esencial
pactar esta clausula. En caso de prescindir de ella, el Ordenador del Gasto debera

. exponer las razones de la exclusion

El porcentaje acordado no podra ser inferior al 10% del valor de la contratacion ni
mayor al50% del mismo.

En el evento de hacerse efectiva tal suma, no debera mediar requerimiento ni
declaracion judicial alguna.
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La naturaleza de esta cldusula es sancionatoria y en ningdn momento su pago ser
tenidoen cuenta para lograr la indemnizacién de los perjuicios causados, quedando
en todo momento la posibilidad de reclamar las indemnizaciones a que haya lugar,
ademas del pagode la cldusula penal establecida.

11.4. INDEMNIDAD
Entiéndase la indemnidad como la estipulacién a través de la cual se establece como
obligacion a cargo del contratista, mantener libre a la CCM, de cualquier dafio o

perjuiciooriginado en reclamaciones de terceros Y que se deriven de sus actuaciones
o de las de sus subcontratistas o dependientes.

11.5. LAS GARANTIAS
La garantia Unica tiene por objeto respaldar el cumplimiento de todas y cada una de

las obligaciones que surjan a cargo de los contratistas frente a |a Camara, por razén
de la celebracion, ejecucién y liquidacion de sus contratos.

La garantia Unica serd estipulada en los contratos que se determinen en razén a la
calidad del contratista y a la naturaleza y objeto del contrato.

11.5.1. Riesgos Amparados | o
La garantia debe cubrir o amparar cualquier perjuicio derivado de_:l incumplimiento
por parte del contratista. Los riesgos amparados, su valor y vigencia son:

imi : i tituird una garantia que
Cumplimiento del Contrato: El contratista cons

) ampa‘l)'e una cuantia equivalente hasta 30 por C|ento_ ,(30%) del. valor total de

la orden o contrato, con una vigencia igual a la duracion de la misma y trcles (3)

meses mas, contados a partir de la fecha de su suscripcion o

perfeccionamiento, segun el tipo de contrato.

buen manejo y correcta inversion del ant.icipo: Cl_Je?ndo se
s necesario que cubra el 100% del valor del anticipo y la
gual a la del plazo de ejecucion del contrato y cuatro (4)

« Amparo de
exija este amparo €s
vigencia debera ser |
meses mas

o el objeto del contrato verse sobre la _compra y
se requerird que el contratista constituya 'una
Comercio de Monteria, que ampare la calidad

o Calidad de Bienes: Cuand
suministro de bienes rpuebles,
péliza a favor de la Camara de
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de los bienes a suministrar en una cuantia que del 10% del valor del contrato,
por un término igual a la duracidn del contrato y seis (6) meses mas.

e Amparo de estabilidad de la obra: El porcentaje de este amparo serd como
minimo del 10% del valor total del contrato y la vigencia deberd ser de 3 a 5
afios a partir del acta de recibo final

» Garantia para el pago de salarios y Prestaciones Sociales: El contratista
debera amparar el pago de salarios y prestaciones sociales del personal que
emplee en la ejecucion del contrato, en cuantia del (10%) del valor del
contrato, por un término igual a la duracién del contrato y tres (3) afios mas.

* Responsabilidad Civil Extracontractual: El contratista deberd amparar el
pago de dafos y perjuicios ocasionados a terceros en desarrollo o ejecucion del
contrato, para lo cual constituira una caucidén que ampare hasta el veinte por
ciento (20%) del valor del contrato, por un término igual a la duracién del
mismo y cinco (5) afios mas.

11.5.2. Aprobacion
La garantia se aprobara por el Representante Legal o su suplente, siempre y cuando
reuna las condiciones de amparos, vigencia y valor estipuladas en el contrato.

11.5.3. Efectividad
En general, el incumplimiento de las obligaciones por parte' del contrati_sta,_ y los
perjuicios sufridos por la Camara de Comercio de Monteria, es .constltutlva fje
siniestro. En este sentido, la Entidad debe proceder a hacer efectiva la garantia,
mediante la correspondiente reclamacién ante el asegurador.

11.6. APLICACION DE LOS PRINCIPIOS DE CONTRATACION

> AUTONOMIA

En todas las Ordenes, Contratos .
contratista y/o proveedor seobliga para con Ia,CCI\,’I a_e;ecupar por sus ptrjq ,
en forma independiente y conplena autonomia técnica y directiva el objeto.

y Convenios se dejarad constancia de que el
pios medios,
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Igualmente se dejara expreso que las contrataciones que el contratista realice con
terceroso subcontratistas, se efectlian bajo su propia cuenta y riesgo, por tanto, las
obligaciones y responsabilidades que se generen de su gestiéon sélo obligan a el
contratista y éste respondera ante cualquier tercero afectado.

En consecuencia, los salarios, prestaciones sociales, indemnizaciones laborales y
extracontractuales a que hubiere lugar, pagos de obligaciones parafiscales derivadas
del personal a su cargo, ya sean propios o del personal de los subcontratistas, no
correran porcuenta de la CCM.

El contratista estara obligado a afiliar a todos sus trabajadores al sistema de
seguridad social integral, la misma obligacion regira a cargo de los subcontratistas, de
lo cual tambiénresponde el contratista.

> PROPIEDAD INTELECTUAL

Cuando el objeto lo requiera, se deberd definir en las Ordenes, Contratos y
Convenios, a nombre de quien estardn los derechos de propiedad intelectual de los
productos que se generen.

Para todos los casos, la CCM promovera la proteccion de los derechos de propiedad
intelectual entre los proveedores y contratistas, prohibiendo la adquisicion de
productos decontrabando o sin licencias.

En contratacidn con cargo a recursos publicos se debe observar en todos los casos
que losterceros que se contraten para crear obras en favor de la CCM deberan ceder
los derechospatrimoniales de autor a la CCM.

Estd prohibido el uso de signos distintivos o de activos intangibles sin que medie
previamente una autorizacién formal que permita el uso o explotacion de estos
activos porparte de terceros, la autorizacién podra otorgarse en el mismo contrato,
orden o convenio.

> CONFIDENCIALIDAD

En todas las Ordenes, Contratos y Convenios, deberd establecerse la responsabilidad
de las partes respecto del uso de la informacion, derechos que se otorgan,
excepciones, sanciones, vigencia de la proteccién de la informacion, entre otros.

En el contrato deberd pactarse inequivocamente Cla’usula. de Acuerdo de
confidencialidad y tratamiento de datos, con la finalidad de garantizar la reserva, uso
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de la informacion y manejo de bases de datos, conforme al ordenamiento juridico
colombiano, sin afectar intereses de la Camara de Comercio y de terceros, para lo
cual se adoptara el siguiente texto:

"ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD: EI CONTRATISTA se compromete a guardar
secreto sobre las informaciones confidenciales y los datos de caracter personal de los
que tenga conocimiento en el ejercicio de las funciones que le sean encomendadas
contractualmente, incluso tras haber finalizado su relacién con la Cdmara de
Comercio de Monteria. Iguaimente, el CONTRATISTA tendrd sumo cuidado para que
sus actos o acciones, no se tipifiquen en una conducta descrita en la Ley 1373 de
2009, como en la Ley 1581 de 2013 acorde con el proceso objeto del presente
acuerdo. Las partes contratantes podran utilizar todas las acciones administrativas,
civiles y penales, para resarcir dafios y perjuicios que se puedan ocasionar por el mal
manejo de datos personales e informacion personal o empresarial”.

» PROTECCION DE DATOS PERSONALES

La CCM declara que bajo los parametros contenidos en su politica de proteccién de
datos personales y de privacidad, todos los contratistas deberan acatarla y respetar
la ley vigente que regula la materia. En tal sentido y para todos los efectos de la
contratacion de la CCM se entiende que los contratistas obrardn como encargados del
tratamiento de datos personales, y la CCM serd en todos los aspectos el responsable
del tratamiento de estosdatos.

“TRATAMIENTO DE DATOS: EI CONTRATISTA, por medio del presente contrato
también autoriza a la Camara de Comercio de Monteria (en lo sucesivo La Camara)
para tratar los datos personales que se suministren en desarrollo de la presente
prestacion de servicios, durante el tiempo establecido en el presente contrato y
después de terminada la relacién contractual, por el tiempo de conservacién que
determinen las normas legales o contractuales que regulen esta materia. La
autorizacion de tratamiento de datos personales se otorga por parte del empleado
dentro de lo descrito en la Politica de Proteccién de Datos Personales y el Manual de
Seguridad, documentos conocidos por éste (contratista) y que se ajustan a lo
prescrito en la ley 1581 de 2013 y sus Decretos Reglamentarios. De igual forma, el
contratista que, sin estar facultado para ello, destruya, dafie, borre, deteriore, altere
o suprima datos informaticos, o un sistema de tratamiento de informacion 0 sus
partes o componentes ldgicos, podra ser denunciado penalmente por el delito de
dafio informatico. Asi mismo, el contratista que, sin estar facultado para ello, con
provecho propio o de un tercero, obtenga, compile, sustraiga, ofrezca, venda,
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intercambie, envie, compre, intercepte, divulgue, modifique o emplee codigos
personales, datos personales contenidos en archivos, bases de datos o medios
semejantes, podra ser denunciado por la conducta de violacién de datos personales.
Se considerara una falta gravisima el incumplimiento del Manual de Politicas de
Proteccién de Datos Personales y el Documento de Seguridad adoptado y publicado
por la Camara, llegando a constituir una causal de suspensién o terminacién del
contrato de prestacion de servicios. En todos los casos el contratista podra hacer uso
de sus derechos de Habeas Data (conocer, actualizar y rectificar su informacion) con
excepcion a lo establecido por ley”.

Queda prohibido por parte de los contratistas el uso de la informacion entregada por
la CCM para fines distintos a los de la ejecucidén del contrato. En caso de que se haga
un uso de la informacidn no autorizado o no vinculado con la ejecucién del contrato,
se notificara del incumplimiento al contratista y se le hardn efectivas las sanciones
que por dicho incumplimiento haya lugar, tales como las multas y la clausula penal.

» CLAUSULA COMPROMISORIA

En todos los Contratos, Ordenes y Convenios que celebre la Cadmara como
contratante setendrd como politica acudir a los Métodos Alternativos de Solucién de
Conflictos en caso de controversia, para lo cual en todas las contrataciones se incluira
la clausula compromisoria con el fin de solucionar total o parcialmente las diferencias
futuras que puedan surgir, a través de un tribunal de arbitramento.

En caso de que la CCM actle como contratista se sometera al régimen de la entidad
contratante, procurando siempre que los conflictos sean manejados por un
mecanismo alterno.

11.7. OBLIGACIONES LABORALES Y DE SEGURIDAD A CARGO DEL
CONTRATISTA

Para la contratacion de prestacién de servicios sin tener en cuenta Ia cuantia, el
contratista debe cumplir con los siguientes requisitos:

1. Para personas juridicas: Certificar que todo el personal empleado en la
prestacion delservicio para el que fue contratado se encuentra afiligdo al
sistema de Seguridad Social Integral: Salud, Pensiones y Riesgos
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Laborales.

Para personas naturales: Certificar que el contratista como persona
natural y a su vez su personal (de llegar a tener) empleado en la prestacién
del servicio, se encuentra afiliado al Sistema de Seguridad Social Integral:
Salud, Pensiones y Riesgos Laborales.

. Manifestar por escrito o acreditar que el personal destinado para la

realizacién de unatarea o labor que represente un determinado nivel de
riesgo, cuenta con el certificado en capacitacién para su desempeiio.

Dotar a su personal con los elementos, herramientas, utensilios y
medidores necesarios para realizar la tarea contratada, minimizando su
exposicion a los riesgos involucrados en dicha actividad.

. Para efecto de lo anterior, el proveedor o contratista aportard a la CCM el

mapa de riesgos relacionados con la actividad a realizar en las
instalaciones de la Entidad.

Cuando a juicio de la subdireccion Administrativa de la CCM se considere
necesario, un empleado de la Camara sera facultado para realizar las
verificaciones y exigir al contratista los ajustes o planes de mejoramiento
de SG-SST en los aspectos que conciernan a la ejecucion del contrato.

El no acatamiento de las instrucciones formuladas dara lugar al
incumplimiento del contrato.

Por otra parte, previo al pago de la factura presentada por el contratista,
este deberd acreditar el pago a la Seguridad Social Integral de conformidad
con el valor desembolsado.

11.8. PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DE CONTRATOS,
ORDENES YCONVENIOS

11.8.1. PERFECCIONAMIENTO
Entiéndase que el Contrato y el Convenio estardn perfeccionados una vez estén
suscritos por ambas partes. Para el caso de las Ordenes, bastara con la aprobacion
por parte de la CCM.
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11.8.2. LEGALIZACION
Comprende la obligacidén por parte del contratista del pago de impuestos a que haya
lugar y la constitucién de una garantia, cuando éstos se requieran.

Cuando el acuerdo de voluntades sea de cuantia indeterminada y aplique el impuesto
de timbre, éste serd causado y pagado por la CCM con cargo a las facturas
presentadas por el contratista.

11.8.3. EJECUCION DE CONTRATOS, ORDENES Y CONVENIOS
Inicia con la suscripcidon del Acta de inicio cuando aplique, o desde la fecha de
suscripcion, o aprobacién de garantias, hasta dejar constancia del cierre del
expediente de contratacion.

Consiste en adelantar todas las actuaciones tendientes a obtener un cumplimiento
idéneo y oportuno del objeto contractual.

Contempla realizar las siguientes actividades: Acta de Inicio cuando aplique; pagos
anticipados, parciales o totales; modificaciones, suspensiones, reanudaciones; hacer
efectivas las garantias, informar y acompanar el proceso para analizar
incumplimientos, hacer efectiva la clausula penal, realizar el acta de recibo a
satisfaccion y realizar la liquidacidn. Todo ello cuando se considere pertinente vy
aplique conforme al objeto contratado.

Esta etapa estara a cargo del Administrador de Gasto conjuntamente con el Supervisor
conacompafiamiento cuando se requiera de las demas areas de apoyo.

11.8.4. MODIFICACION DE CONTRATOS, ORDENES Y CONVENIOS
Durante la vigencia del contrato, convenio u orden, podran modificarse las clausulas
de mutuo acuerdo entre las partes. En todo caso, la modificacién no podra versar
sobre el objeto por considerarse un elemento esencial en la contratacién.

La modificacion debera estar justificada en forma escrita por el respectivo
administrador y requeriran la extension y aprobacioén de las garantias otorgadas para
el contrato inicial. Dentro de las modificaciones se encuentran las siguientes:

a) Modificacion propiamente dicha: Se podran realizar aclaraciones,
variaciones y trasformaciones a las clausulas del Contrato.

b) Adicién: Es un incremento que se realiza al valor inicial pactado, durante Ia
ejecucion delobjeto contractual. En caso de que el valor de la adicién sumado
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al valor inicial del contrato supere el nivel deautorizacidn del gasto, este deber3
ser autorizado por el nivel jerarquico siguiente. Como requisito previo a su
realizacion, se debera verificar la correspondiente disponibilidad presupuestal.

Prorrogas o ampliaciones: Es la prolongacion en tiempo que se realiza al
plazoinicialmente pactado, antes del vencimiento del mismo.

d) Cesidn: Es la trasferencia total o parcial de derechos y obligaciones de las

f)

partes, a una tercera persona para que este continue con la ejecucidon
contractual en las mismas condiciones.

En toda las Ordenes, Contratos y Convenios, el Contratista debera solicitar al
ordenador del Gasto previamente y por escrito la aceptacion de la cesién, en
todo o en parte, en propiedad o en garantia, justificando las razones de la
misma.

En todo caso, previo a la aceptacion, el ordenador del gasto analizard que quien
sera elcesionario cumple con las calidades del cedente.

La cesion no liberard al contratista del cumplimiento de sus obligaciones
conforme a las cldusulas pactadas. Igualmente, la CCM solamente podra ceder
el acuerdo de voluntades, la tenencia o subrogar sus obligaciones, previo
consentimiento expreso escrito del contratista.

Suspension: Es la detencién o interrupcidon temporal de la ejecucién de un
objeto contractual por razones de fuerza mayor, caso fortuito, circunstancias
ajenas al contratista, mutuo acuerdo de las partes o interés publico. Para lo cual
se dejara constancia mediante un Acta suscrita por las partes (ordenador del
Gasto, Supervisor y Contratista), donde se indiquen los motivos de la decisidon
y el momento de reanudacion.

Reanudacion: Es la continuacién de la ejecucion del objeto, una vez de mutuo
acuerdo entre las partes se den las condiciones para terminar la suspension.

11.8.5. CONTROL DE LA GESTION CONTRACTUAL Y CONTROL EN
LA EJECUCION DEL CONTRATO

Las actuaciones y gestiones de indole contractual que adelante la entidad, son
controladas por los organismos que seran mencionados a continuacién; los cuales
tienen como fin garantizar una buena gestion, transparente y responsable de los
dineros publicos que son administrados por la Camara de Comercio de Monteria.




Codigo: GJL-MAN.O1
amara de | esagy MANUAL Fecha: 31-10-2023
Sé’,'a‘:?.{&,'.‘: s Manual de Contratacién, Compras y Pagina 55 de 61
Suministros Version: 02
Proceso L. -
Responsable: Gestion Juridica y Legal

> La fase precontractual, contractual y de ejecucion de los contratos,
sera vigilada y/o supervisada por:

Control Interno

La Coordinacién de Control Interno de la Cadmara de Comercio de Monteria es la
encargada de efectuar el control administrativo de las actuaciones precontractuales
y post contractual de la entidad.

Asi mismo, Control Interno verificarad la debida gestidn, seguimiento y ejecucién del
contrato, de conformidad con el Manual de Procesos y Procedimientos de la entidad.

La oficina de Control Interno velard por mejorar la gestién contractual y dara aviso
al Presidente Ejecutivo de la CAmara de Comercio de Monteria, de las irregularidades
observadas. .

> Para la debida ejecucion y seguimiento del contrato, la entidad
contara con los siguientes instrumentos:

Supervisor del Contrato

Para el seguimiento del contrato y en los eventos en donde no se haya designado
Interventoria, el Representante Legal o su suplente designara a una persona
responsable del seguimiento del respectivo contrato, coordinador o interventor
interno de éste, el cual debe cumplir con las siguientes actividades:

. - Proyectar la correspondencia que resulte conveniente, habida
consideracion a los requerimientos del servicio y el debido cumplimiento
de las obligaciones del contratista.

- Recibir la correspondencia del contratista y hacer las observaciones que
estimare convenientes al funcionario que haya suscrito el contrato.

- Estudiar de manera preliminar las solicitudes que haga el contratista, en
relacidn con las ampliaciones del plazo, cuantia y de reconocimiento por
desequilibrio contractual.

En caso de que su concepto sea afirmativo en relacidon con dichas peticiones, solicitara
la designacion de los técnicos o expertos que estimare pertinente para realizar los
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estudios conducentes a solucionar o conciliar las sustentadas peticiones del

contratista.

Siempre que el punto en discusion sea técnico y desborde sus

capacidades sobre el tema, el coordinador o interventor interno debera solicitar el
concepto o visto bueno de un técnico calificado en la materia.

Revisar que las peticiones del contratista se encuentren sustentadas en
debida forma. De no ser asi rechazara las peticiones formuladas.

Elaborar los informes y evaluaciones que permitan a la CCM tener
suficientes elementos de juicio para imponer requerimientos,
conminaciones, multas y demas actuaciones de orden sancionatorio, al
contratista. A dichas evaluaciones deberd anexar los documentos vy
escritos que sirvan de sustento para la toma de la decisién.

Siempre que se debatan aspectos juridicos y resulte conveniente una
opinion en dicho sentido, el Supervisor estara obligado a consultar el o los
aspectos debatidos con el drea Juridica y el asesor juridico externo de la
entidad, si resultare indispensable esta ultima consulta.

Las decisiones sobre multas o actos unilaterales, si bien deben contar con
la recomendaciéon o sugerencia del Supervisor y del area Juridica, seran
tomadas, en todo caso, por el Representante de la entidad.

Interventoria

Cuando se
contractua

trate de contratos y que, en razén de la complejidad, lo delicado del objeto
| y la falta de personal para realizar la labor, se considerare conveniente,

se efectuard un contrato de interventoria con una sociedad de este género o persona
natural especializada en el tema.

La interventoria, ademas de las obligaciones mencionadas en el numeral anterior,
estara obligada a:

Estudiar las solicitudes del contratista.
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Dar por escrito las 6rdenes al contratista para la debida ejecucion del
contrato y que sirvan de base probatoria para demostrar el posible
incumplimiento de éstas y del contrato, si ello fuere del caso.

Sugerir y proyectar las determinaciones que deba asumir la entidad como
contratante, para la debida ejecucidn del contrato.

Responder las peticiones del contratista.

Efectuar los estudios técnicos que sean necesarios en relacién con las
solicitudes de reconocimientos realizados por el contratista y hacer a la
entidad las recomendaciones que tiendan a proteger sus intereses y evitar
un eventual litigio.

El interventor, en todo caso, consultara las decisiones de controversia
juridica con la Subdireccion Juridica de la entidad y solicitara y efectuara
las reuniones de discusidn que sean necesarias para lograr posiciones de
consuno sobre la actividad contractual

11.8.6. TERMINACION DE CONTRATOS, ORDENES Y CONVENIOS

> Terminacion Normal: Entiéndase como la finalizacién del objeto contractual
dentro del plazo estipulado y las clausulas acordadas.

> Terminacion Anormal: Se da cuando ocurre uno o varios de los siguientes
eventos:

Por Abandono del Contratista.

Por incumplimiento de las cldusulas contractuales o sancién.

Cuando las partes de mutuo acuerdo terminan la relaciéon contractual.

Por disolucién o liquidacién de la persona Juridica o muerte de la persona
natural.

Por el incumplimiento de la Politica de Proteccién de Datos Personales
adoptada por LA CAMARA.

Por inhabilidad sobreviniente entre los miembros del 6rgano directivo de
una y otraentidad (Ley 80 de 1993, aplicable a las camaras de comercio
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en lo referente al régimen de incompatibilidades e inhabilidades para la
celebracion de contratos en virtud de lo dispuesto por los Ley 2094 de
2021, Ley 1474 de 2011, Ley 2195 de 2022

La terminacion anormal del contrato, requerira del diligenciamiento y suscripcion del
Acta de recibo y terminacién por el supervisor (cuando aplique).

11.8.7. LA LIQUIDACION DE CONTRATOS, ORDENES Y
CONVENIOS

Una vez concluido el plazo establecido para la ejecucién y suscrita el Acta de recibo
y terminacién (cuando aplique), se procedera a efectuar la liquidacién.

Durante esta etapa se realizard una revision del objeto pactado, obligaciones
cumplidas, ajustes, revisiones, reconocimientos, entre otros, a que haya lugar con
ocasién de la ejecucion.

En el Acta de Liquidacién, constaran los acuerdos, conciliaciones, negociaciones de
las partes y el paz y salvo de ambas partes, finalizando con una discriminacién de.los
saldos adeudados indicando cuando fuere procedente, la forma en que serdan
cancelados. El acta de liquidacion se realizard de mutuo acuerdo entre el Contratista
y el Supervisor y contara con la aprobacién del Ordenador del Gasto.

De ser necesario, se realizara la modificacion de los amparos cubiertos por la garantia
Unicade cumplimiento, con el fin de ajustarlas a lo establecido, para la proteccion de
las obligaciones que deben garantizarse con posterioridad a la terminacion.

Cuando se trate de un contrato de ejecucién instantéanea no serd necesario realizar
la liguidacion, esta se entendera surtida con el pago correspondiente. Por el contrario,
en loscontratos de tracto sucesivo o dependiendo de la complejidad del objeto, se
realizard un Acta de Liquidaciéon donde constara lo antes mencionado.

Las formas de llevar a cabo la liquidacién son:

e Liquidacién de Mutuo acuerdo: Se realizard posterior a la terminacion del
Contrato, Orden o Convenio.
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e Liquidacion Unilateral: Se podra realizar dnicamente en los eventos en los
que se cuente con recibo a satisfacciénsuscrito y/o no se adeude ningun saldo
entre las partes.

» Liquidacién Bilateral: Una vez finalizado el contrato (normalmente o en
forma anticipada), las partes (entidad y contratista) se deben reunir para
revisar la ejecucion total del contrato y determinar los montos a favor de uno
y otro. La entidad lo hara a través del Representante Legal o su suplente.

En la liquidacién se debe constatar: (i) lo ejecutado con lo acordado en el contrato;
(ii) si realmente se cumplié en términos de calidad y cantidad; (iii) y si lo realizado
esta dentro de las condiciones acordadas. Esto permite que la entidad pueda exigirle
al contratista la modificacién o arreglo de aquello que no se ajusta a lo convenido en
el contrato.

Pardagrafo: Si no se logra realizar la liquidacién de mutuo acuerdo y no se cuenta con
reciboa satisfaccidon y/o se adeuda saldo entre las partes, se dejara en el expediente
constancia de la gestion y el motivo de la imposibilidad de la liquidacion.

11.9. METODOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS
Cualquier controversia que surja entre las partes con ocasién de la existencia,
interpretacion, ejecucion y/o terminacion del acuerdo de voluntades, que no pueda
ser resuelta por las partes en forma directa, se sometera en primer lugar al tramite
de la conciliacion. En caso de que la conciliacién fracasare, de comun acuerdo se
convendra quela controversia sea resuelta por un Tribunal de Arbitramento conforme
ala Ley 2220 de 2022.

12. DEROGATORIAS

El presente Manual de Contratacién, Compra y Suministros deroga el acuerdo N°05
de 2016, El Manual de Contratacién vigencia 2021, asi como los demas
procedimientos, documentos especificos, instructivos, metodologias, servicios,
manuales y formatos, que le sean contrarios.
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13. VIGENCIA
El presente Manual de Contratacién, Compra y Suministros inicia su aplicacién a partir
de su aprobacion.

14. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e GCF-PRO.04: Procedimiento de Causacién de Facturas
e GCF.T-PRO.01: Procedimiento de Pagos

15. FORMATOS

GJL-F.01-PRO.01: Necesidad de Contratacion
GJL-F.02-PRO.01: Solicitud de Verificacién Presupuestal
GCF-F.02-PRO.11: Documento Control Presupuestal
GJL-F.03-PRO.01: Invitacién a contratar

GJIL-F.04-PRO.01: Revisidn propuestas

GJL-F.05-PRO.01: Evaluacién de Propuestas

GS-F-01: Aviso de Privacidad y Autorizacién para el Tratamiento
de Datos Personales

GJL-F.06-PRO.01: Acta de Inicio

GJL-F.07-PRO.01: Informe de Supervision
GJL-F.08-PRO.01: Acta de Recibo a Satisfaccion
GJL-F.10-PRO.01: Acta de Liquidacion

GCP-F.06-PRO.01: Evaluacion de proveedores y/o contratistas
GCP-F.01-PRO.01: Requerimiento de Compra
GCP-F.02-PRO.01: Seleccion de Proveedores
GCP-F.03-PRO.01: Inscripcién de Proveedores
GCP-F.04-PRO.01: Orden de Compra y/o Servicios
GCP-F.05-PRO.01: Recibo a Satisfaccién _
GCP-F.06-PRO.01: Evaluacion y Reevaluacién de Proveedores
GCF.T-F.01-PRO.01: Autorizacién de Pago '
GPD-F.01-PRO.04: Base de Datos de Capacitadores Externos
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16.

CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS __

Version

F‘echa'

Descripcion de los Cambios | |

”Resp'onSabIe_

01

05-12-2016

Elaboracion del Documento

7 JUnta Directiva

02

31-10-2023

Se hacen ajustes al contenido
del documento, se incluyen
apartados para la gestién de
ordenes de compras Yy
suministros, responsabilidades
y consideraciones.

Junta Directiva




