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JUSTIFICACION

Las Camaras de Comercio cumplen funciones plblicas delegadas y asignadas legalmente por
el Estado, con autonomia administrativa, patrimonial y técnica y regida por el derecho privado.

Las Camaras de Comercio, son entidades descentralizadas por colaboracion de acuerdo a lo
previsto en la Constitucién Politica, vigiladas y controladas por la Superintendencia de
Industria y Comercio y por la Contraloria General de la Reptliblica.

La Camara de Comercio del Putumayo, cumple funciones publicas y privadas sefaladas en el
articulo 86 del Cédige de Comercio, Decreto 898 de 2002, Ley 80 de 1993, Decreto 2150 de
1995, Ley 23 de 1991 y sus normas medificatorias.

Al tenor de lo sefialado en el numeral' 1 de las funciones control de gestion y seguimientos
articuto 22 de los Estatutos de la Camara de Comercio del Putumayo, es funcion de la Junta
Directiva “Velar por el fiel cumplimiento de la ley, los estatutos, las instrucciones de los
organos de control y supervision, los reglamentos de la Camara...”.

Se ve la necesidad de adicionar al manual los contratos de pasantia. contrato por obra labor y
contrato de tracto sucesivo.

Se determind la necesidad de adicionar excepciones para “Unico Proveedor”

Se ve la necesidad de especificar la solicitud de podlizas en los contratos y de analizar la
pertinencia de las mismas de acuerdo al factor de riesgo que represente la contratacion;
ademas de validar bajo la misma ponderacién si es necesario formular contrato u orden de
compra de bienes o prestacion de servicios.
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1. POLITICA DE COMPRAS Y CONTRATACION

La adquisicién de bienes y/o servicios se efectuara con base en los recursos asignados y
aprobados por la Junta Directiva de ia entidad establecidos en el presupuesto de ingresos,
costos y gastos de cada vigencia y en el plan de inversiones; gque se constituyen en los
instrumentos de planeacién para determinar las compras y la contratacion que realice la
entidad.

La adquisician de bienes y la contratacién de servicios se efectuara con observancia de los
principics de economia, transparencia, eficiencia, respensabilidad y buena fe.

La Camara de Comercio del Putumayo seleccionara la oferta de bienes y/o servicios mas
favorable con base en criterios de calidad, idoneidad, oportunidad, garantias, soporte técnico vy
precio.

La entidad propiciara |a participacion en los procesos de compras de bienes o contrataciones
de servicios con empresarios, comerciantes y profesiocnales de fa regién, de no ser posible
contratarse los bienes y/o servicios requeridos podra efectuarias con proveedores del territorio
nacional buscando siempre la oferta mas favorable para la entidad y con base en los principios
y criterios anteriormente descritos.

Las compras de bienes y/o servicios se formalizaran mediante la emision de érdenes de
compra o de suministro o contratos autorizadas y firmadas por la Presidencia Ejecutiva y
aprobadas por el proveedor como prueba de aceptacion de las condiciones expresadas y
pactadas en los respectivos documentos.

La entidad velara por la contratacion transparente de bienes y/o servicios, evitando la
presencia de conflictos de interés en cumplimiento de las disposiciones del Cédigo de Etica y
Buen Gobierno Corporativo y del procedimiento de compras y contratacion.

GENERALIDADES

La Camara de Comercio del Putumayoc es una persona juridica, de derecho privado, de
caracter corporativo, gremial y sin animo de lucro, administrada y gobernada por los
comerciantes inscritos en el registro mercantil que tengan la calidad de afiliados. Creada
mediante Decreto No. 2203 del 7 de septiembre de 1984.

Los contratos que celebre la Camara de Comercio del Putumayo se regiran por las normas del
derecho privadoc. Se someteran en todas sus etapas, a lo dispuesto en las normas del
Derecho Civil y Comercial.

Que toda contratacién de bienes y servicios contemplada en este manual, estara sujeta a la
normatividad vigente y aplicable de acuerdo a la naturaleza de la contratacion.

Fecha de Aprobacién:




Cdadigo

M-CC-01
MANUAL DE COMPRA Y CONTRATACION DE »
BIENES Y/O SERVICIOS Version 003

CAMARA O COMERTIO EL Fecha de Aprobacion:

PUTUMAYD 25-02-2016
Elaboré Reviso Aprobé

Pagina 5 de 30

CICR CICR CCICR

“#: Las compras de bienes y/o servicios que se adquieran dentro del rango para caja menor, no
tendran que surtir el presente procedimiento, dichas compras se realizaran mediante el
procedimiento establecido para tal fin.

1.2 OBJETIVO

Dar un marco procedimental de normas y directrices para la contratacion de bienes o servicios en
la Camara de Comercic del Putumayo, asi como también establece el manejo y las cuantias para
cada tipo de contratacién, satisfaciendo las necesidades de los procesos de la entidad.

1.3 ALCANCE

Aplica para todos los intervinientes en la contratacion de la Camara de Comercio del Putumayo en
calidad de contratante sin importar su fuente financiacion, que bien puede tratarse de recursos
publicos, recursos privados, recursos de convenios, recursos de donacion o cualquier otra fuente
de financiacion.

Inicia desde la etapa pre-contractual {planeacion) contintia en la etapa contractual {ejecucion) y
termina en la etapa post contractual, cuando las responsabilidades de la entidad y del contratista,
han quedado completamente saldadas (garantias).

Nota: El manual excluye el procedimiento de contratacién laboral que se rige por el manual de
funciones de la entidad y el procedimiento de caja menor, el cual es aplicable para compras de
menor cuantia.
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2. INCOMPATIBILIDADES E INHABILIDADES

A los miembros de la Junta Directiva de la Camara de Comercio les seran aplicables las
inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley 1727 de 2014 y 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, las establecidas en 1a ley 734 de 2.002 -
Cédigo Disciplinario Unico, las contempladas en los articulos 8o. de la Ley 80 de 1993 113 de la
Ley 489 de 1998 y las Leyes 1150 de 2007 y 1474 de 2011 estatuto anticorrupcion y en las demas
normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

A los representantes legales de-las personas juridicas quedaran sometidos al régimen de
inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley 80 de 1993, Ley 734 de 2002, Ley 1150
de 2007, Ley 1474 de 2011, Ley 1727 de 2014 y demas normas que las adicionen o
modifiquen, respecto de las funciones publicas asignadas a las Camaras de Comercio.

Si el directivo no se encuentra en ninguno de los supuestos de inhabilidades, impedimentos y
régimen de conflicto de intereses de que trata el inciso anterior, no constituira incompatibilidad,
inhabilidad, o prohibicion, la contratacién que realice la Camara de Comercio con una
sociedad de la cual un miembro de su Junta Directiva sea su representante iegal, socio ©
accionista, y que por condiciones de mercado sea la Unica proveedora de determinados
productos o servicios en el area de jurisdiccion de la Camara de Comercio.

Para efectos de la contratacion de la Camara de Comercio, se consideran vinculados al
directivo:

1) El cényuge, compafiero o compafiera permanente y quienes tengan vinculo de
parentesco hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o Gnico civil.

2} También lo seran las sociedades comerciales, de hecho, y las demas personas juridicas,
en las que el miembro de Junta Directiva o su cényuge, compafiero o compafiera
permanente ¢ parientes hasta el segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad
0 unice civil, tengan participacion ¢ desempefien cargos de direccion 0 manejo, salvo que
se trate de una sociedad que tenga la calidad de emisor de valores.

No habra inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades y violacion 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 ¢ seleccién sea en
virtud de convocatoria abierta y/o concurse de merito.

No habra inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades y violacion al régimen de conflicto
de intereses cuando el miembro de Junta Directiva contrate cualquiera de los servicios que
presta [a Camara de Comercio.
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3. PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION

Las actuaciones de quienes intervienen en la contratacion de la Camara de Comercic del

Putumayo, se desarrollaran en cumplimiento de los principios:

4% Igualdad: La Camara de Comercio del Putumayo brinda el mismo trato y proteccién a las
personas e instifuciones que intervienen en las actuaciones bajo su conocimiento. No
obstante, seran objeto de trato y proteccién especial las personas que por su condicion
econdmica, fisica © mental se encuentran en circunstancias de debilidad manifiesta.

{5  Moralidad: Todas las personas vy los servidores publicos estan obligados a actuar con
rectitud, lealtad y honestidad en las actuaciones administrativas.

£% Eficacia: Los funcionarios de la Camara de Comercio del Putumayo buscan gue los procesos
de contratacion logren su finalidad, con el fin de agilizar las decisiones y actuaran de tal
manera que el desarrollo de las actividades contractuales corresponda a los objetivos,
prioridades, estrategias y orientaciones de la politica de contratacion.
& Celeridad: Las partes que intervienen en los procesos de contratacion deben obrar con
diligencia, evitando tramites innecesarios que los dificulten.

2 Imparcialidad: Los funcionarios de la Camara de Comercio del Putumayo que intervengan en
los procesos contractuales deben garantizar ia equidad en la comparacion de propuestas y la
seleccion objetiva de las mismas, sin tener en consideracion factores de afecto e interés y en
general cualquier clase de motivacion subjetiva.

is

Publicidad: La Camara de Comercic del Putumayo en el procesoc de contratacion
suministrara la informacion necesaria de acuerdo con la modalidad de contratacion vy
realizara la divulgacion de los procesos contractuales, de conformidad con lo establecido en
el presente manual.

5  Responsabilidad: Todos los funcionarios de la Camara de Comercio del Putumayo,
contratistas y terceros que intervengan en cualquier etapa del proceso de contratacion,
responderan por sus actuaciones, omisiones y extralimitaciones se debe indemnizar por los
dafios que causen a ésta, sin perjuicio de las sanciones legales que de esta se deriven.

En virtud del principio de responsabilidad, se entienden responsables tanto los contratistas
como las entidades estatales y sus funcionarios por sus actuaciones durante el proceso de
seleccion. En este sentido podran responder civil, penal, disciplinariamente cuando por sus
actos y/o omisiones causen perjuicios a los proponentes y/o contratistas.

&

Transparencia: La Camara de Comercio del Putumayo, se obliga a adoptar y utilizar
procesos de seleccion de los contratistas, con base en reglas claras y objetivas, que
garanticen la eleccion de la propuesta mas favorable para la organizacion.

Economia: La Camara de Comercio del Putumayo desarrollaré la actividad contractual con
criterioc de maxima racionalidad en el gasto y en la optimizacion del tiempo procurando

%
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obtener la mejor relacion costo/beneficio en la ejecucion del proceso contractual.

& Interpretacion: El presente manual debera ser interpretado de manera integral y sistematica

en concordancia con las normas de derecho privade y tomando referencias los principios
fundamentales de la contraccion. Ningun funcionario de la Camara de Comercic del
Putumayo, podra desarrollar procedimientos contractuales adicionales o distintos a los
previstos en el presente manual.

%i Habeas data: Tanto la Camara de Comercio de! Putumayo como los contratistas deben dar

cumplimiento con lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, Ley 1273 de 2009, Decreto 1377 de
2013 y sus normas que lo complementen, medifiquen y/o adicionen garantizando de forma
integral la proteccién y el ejercicio del derecho fundamental de habeas data, asl mismo
garantizar ia intimidad, el buen nombre, privacidad de las personas, confidencialidad,
autorizacion para el tratamiento de datos personales del contratista y el aviso de la privacidad.
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4. EMPLEADOS AUTORIZADOS

4.1 FIRMA DE CONTRATOS

La Presidencia Ejecutiva como representante legal de la Camara de Comercio del Putumayo y en
ausencia permanente, temporal o accidental del Presidente Ejecutivo, la representacion legal
estara a cargo en primera instancia por el(la) Director{a) Administrativo{a) y Financiero{a} y en
segunda instancia por el{la) Director(a) de Competitividad y Productividad Empresarial. En todo
caso, ni el cargo de Presidente Ejecutivo ni el de sus suplentes podran ser ejercidos por miembros
de la Junta Directiva, de conformidad con lo previsto en los estatutos de la entidad.

Adicionalmente los contratos podran llevar |a firma de quien elabora y quien revisa,

4.2 FIRMA DE FACTURAS POR COMPRAS O SERVICIOS U ORDENES DE COMPRA

La Presidencia Ejecutiva 0 quien haga sus veces.

43 FIRMA DE CERTIFICADO DE SATISFACCION DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS
CONTRATADOS

El responsable de la solicitud del bien y/o servicio serd el encargado de certificar el recibo a
satisfaccion que constara en el formato “Certificade a satisfaccion”. En los contratos que la entidad
suscriba con terceros sera el supervisor o interventor delegado por la Presidencia Ejecutiva quien
certifique el recibo a satisfaccion del objeto contratado.
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5. REGLAMENTO COMITE DE COMPRAS Y CONTRATACION

51 COMPOSICION
El comité de compras y contratacion estara integrado por:

El{La) Presidente(a) Ejecutivo(a)

Director(a) Administrativo(a} y Financiero{(a)

Director{a} Juridico(a} y de Registros Publicos

Director(a) de Competitividad y Productividad Empresarial

ERIRIRL

Cuando se trate de compras de equipos de cdmputo y comunicacion o bienes relacionados con
estos, dentro del comité debe formar parte también e! responsable del area de sistemas. En el
comité de compras podran participar invitados por parte del que tengan conocimiento técnico en el
cbjeto o bien a contratar.

5.2 FUNCIONES

El comité tendra las siguientes funciones:

H

Asesorar a la Presidencia y directivos en relacién con los procesos contractuales,
orientandolos sobre los criterios minimos que deberan seguirse para garantizar la calidad,
objetividad y transparencia de la contratacién en general.

£

Formular recomendaciones con relacién a la adopcidon de lineamientos y procedimientos de
contratacion y proveedores de la entidad.

&5  Revisar y emitir recomendaciones sobre las invitaciones a cotizar, la evaluacion tecnlca
juridica y econdmica de las propuestas y los criterios de seleccion adoptados.

L% Realizar recomendaciones a las propuestas de adjudicacién de ios procesos de seleccion de
contratistas.

Y3 Realizar las recomendaciones a que haya lugar en relacion con el cumplimiento del cédige de
etica y buen gobierno frente a la contratacion de |a entidad

5.3 DIRECCION

% El (1a) Presidente(a) del Comité de Compras y Contratacion, seraz el (la) Presidente(a)
Ejecutivo(a} de la Camara de Comercio.

£ El (la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité sera ejercido por el (la) Director(a) Administrative y
Financiero.
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5.4 SECCIONES

El Comité de Compras se sujetara a las siguientes reglas y se reunira cada vez que se requiera,
en los siguientes casos:

a) En los procesos de seleccion cuando el valor a contratar supere los 5 SMMLYV y sea inferior a
20 SMMLV.

b) Cuando se estime necesario, asi la cuantia de la contratacion sea inferior a 5 SMMLYV, toda
vez que en funcidon de un riesgo, el director administrativo y financiero proponga la
celebracién de un contrato.

5.5 QUORUM DELIBERATORIO Y DECISORIO

E! Comité de Contratacién se reunira validamente con la presencia de la mitad mas uno de sus
miembros con derecho a voto y adoptara decisiones validas con la mitad mas uno de los votos
favorables de los asistentes. Para la toma de decisiones se debe contar con el voto favorable del
Presidente Ejecutive 0 su delegado. En caso de empate, el {la) Presidente Ejecutivo (a) o su
deiegado (a) definira el sentido de la decisién. De las reuniones del Comité de Compras se
levantaran actas, en las que se expresen el resultado del andlisis de las diferentes propuestas,
cual es la oferta favorecida y las razones para tomar tal determinacién, acta que debera estar
firmada por sus integrantes.

En todas las reuniones del comité, se debera contar con el cuadro comparative para la seleccidn
de proveedores; dichos cuadros podran contar al menos con tres (3} cotizaciones, en caso de gue
no se cuente con dicho nimero de cotizaciones, se debera detallar las razones en el acta de la
reunion, la cual debera estar bajo custodia del secretaric del comité, a saber el director
administrativo y financiero.

La solicitud de cotizaciones se realizara por cualquier medio oficial de comunicacion de la entidad,
y contara con cinco (5) dias calendario, para que el proveedor allegue su propuesta; pasado este
tiempo, se podra proceder con las solicitudes allegadas, entendiéndose que los demas
proveedores renunciaron a ofertar.
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6. TIPOS DE CONTRATO
La Camara de Comercio del Putumayo formalizara la relacion contractual o la compra de bienes
y/o servicios a través de los siguientes tipos de contratos:
6.1 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO
Es un acuerdo entre dos personas mediante el cual, una de los intervinientes {(Arrendador) se
compromete a ceder durante un tiempo determinado el derecho a usar y disfrutar un bien. Por otfro
lado, el otro interviniente (arrendatario) se compromete a realizar los pagos acordados como
contraprestacion de este derecho de uso.
6.2 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
Es aquel que se efectla con una persona natural o juridica con autenomia técnica, administrativa
y financiera y sin subordinacion.
6.3 CONTRATO DE CONSULTORIA
Son aquellos referidos a estudios y disefios necesarios para la ejecucién de proyectos de
inversion, estudio de diagnéstico, pre-factibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos, asi como a las asesorias técnicas que tienen por objeto la interventoria, asesoria,
gerencia de obra o de proyectos, direccidn, programacion y la ejecucion de disefios.
6.4 CONTRATO DE OBRA
Son aquellos que ejecute la Entidad para la construccion, mantenimiento, instalacion y, en general,
para la realizacion de cualguier otro trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la
modalidad de ejecucién y pago.
6.5 CONTRATO DE SUMINISTRO
Es cuando un proveedor se obliga a cumplir a favor de la Camara de Comercio, en forma
independiente, prestacicnes periddicas o continuadas de cosas o0 servicios, a cambio de un pago ¢
contraprestacion. :

6.6 CONTRATO DE COMPRAVENTA

Es mediante el cual el vendedor se obliga a transferir la propiedad de un bien al comprador, y este
a su vez, se obliga a pagar su precio en dinero.
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6.7 CONTRATO DE COMODATO

Es por el cual una parte entrega a la otra gratuitamente una especie, mueble o bien raiz, para que
haga uso de ella, con cargo de restituir la misma especie después de terminado el uso.

6.8 CONTRATO DE INTERVENTORIA

La Interventoria es la laber que cumple una persona natural o juridica, para controlar, exigir y
verificar la ejecucidon y cumplimiento del objetc, condiciones y términos de la invitacién y las
especificaciones del contrato, convenio, concertaciones celebradas por las entidades dentro de los
parametros de costo, tiempo, calidad y legalidad, conforme a la normatividad vigente.

6.9 CONTRATO DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION

Por el cual una parte, se obliga a prestar el servicio de mantenimientoc sobre un equipo, a cambio
de un precio gue la otra parte, el cliente, se compromete a pagar.

6.10 CONTRATO DE MUTUO

Es aguél en virtud del cual una parte entrega a otra determinada cantidad de una cosa, sea ésta
. dinero u otra, comprometiéndeose |la parte que la recibe a devolver otro tanto de la misma especie y
calidad en el plazo convenido.

6.11 CONTRATO POR ADMINISTRACION DELEGADA

Es una modalidad del contrato de mandato por medio del cual un contratista, por cuenta y riesgo
del contratante, se encarga de la gjecucion del objeto del contrato; en tales eventos el contratista
es el unico respensable de los subcontratos que celebre.

6.12 CONTRATO DE DIRECCION TECNICA

Es por el cual se entiende el director de obra es el agente que, formando parte de la direccion
facultativa, dirige el desarrollo de la obra en los aspectos técnicos, de conformidad con el contrato
que la define, la licencia de edificacion, planos definitivos y demas autorizaciones preceptivas y las
condiciones del proyecto de cbra.

6.13 CONTRATO DE SEGUROS

Los seguros requeridos para una adecuada proteccion de los intereses patrimoniales de la entidad
y de los bienes pertenecientes a ella, o de los cuales sea legitimamente responsable, se
contrataran con cualquiera de las compafias de seguros legalmente autorizadas para funcionar en
el pais. En este caso no se elabora la minuta solo se hace la renovacion de las pdlizas.
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6.14 CONTRATO DE PASANTIA

Por el cual una persona estudiante ¢ recientemente egresada de una carrera técnica ¢ de grado,
realiza una practica relacionada con su formacidn técnica ¢ profesional, en empresas o
instituciones publicas o privadas, durante un periodo con el objetivo de aprender a aplicar sus
conocimientos en su lugar de trabajo y adquirir una experiencia laberal relevante, que le permita
-en el futuro conseguir empleos vinculados a su estudio con mayor facilidad.

6.15 CONTRATO DE APRENDIZAJE

El contrato de aprendizaje es una forma especial de vinculacion dentro del Derecho Laboral, sin
subordinacion y por un plazo no mayor a dos (2) afos en la que una persona natural recibe
formacion tedrica en una entidad de formacién autorizada con el auspicic de una empresa
patrocinadora que suministra 1os medios para que adquiera formacion profesional metédica y
completa requerida en el oficio, actividad u ocupacién dentro del manejo administrativo, operativo,
comercial o financiero propics del giro ordinaric de las actividades del patrocinador con
exclusividad en las actividades propias del aprendizaje y el reconocimiento de un apoyo de
sostenimiento que garantice el proceso de aprendizaje y el cual, en ningln caso, constituye salario

6.16 CONTRATOQ POR OBRA O LABOR
Establece que el contrato de trabajo puede celebrarse por tiempo determinado, por el tiempo que

dure la realizacion de una obra o labor determinada, por un tiempo indefinido o para ejecutar un
trabajo ocasional, accidental o transitorio

6.17 CONTRATOS ATIPICOS

Son aquellos que peor la naturaleza del gbjeto a contratar no se encuentran enmarcados dentro de
las anteriores categorias.
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7. FORMALIZACION DE CONTRATOS

Los contratos podran formalizarse de acuerdo a dos modalidades, a saber monto y riesgo (puede
seleccionarse una de ellas).

Las decisiones del Comité de Compras constaran en un acta en la que se exprese el resultado del
analisis de las diferentes propuestas, cual es la oferta favorecida y las razones para tomar tal
determinacion, acta que debera estar firmada por sus integrantes, en el caso de resultar
contratacion por orden de compra de bienes ¢ de suministro de servicios, se deberan plasmar
dichas razones en el cuadro comparativo.

% Cuando una de las cotizaciones supere los 5 SMMLV se debe llevar a comité de compras y
contratacion.

&

& Cuando una de las cotizaciones supere los 20 SMMLV se debe llevar a Junta Directiva.

Informar al proveedor via telefénica, una vez su propuesta haya sido aceptada, para realizar el
proceso de compra y/o prestacién de un servicio.

Si la contratacion se divide en varios proveedores se podra realizar orden de suministro de bienes
y/o prestacion de servicios y se anexara la copia del cuadro comparativo ¢ acta en cada uno de los
contratos en case de que sean sobre el mismo proceso de contratacion.

71 MONTO

Los contratos a celebrarse por parte de la Camara de Comercio del Putumayo, deberan ser
aprobados, con base en el cuadro comparativo, el cual debera someterse a validacion de:

it Presidenta Ejecutiva: Cuando el monto de la compra o contrato sea menor a los 5 SMMLV con
VA incluido.

Lfi Comité de compras: Cuando el valor supere lo equivalente a 5 SMMLV perc menor a 20
SMMLV con IVA incluido, sera necesario someterlas a consideracion del Comité de Compras y
contratacién, el cual tendra el caracter de asesor con la funcién de analizar y recomendar la
mejor opcion.

&% Junta Directiva, Cuando las compras y/o contratos de bienes y/o servicios superen el valor de
veinte (20) SMMLYV con IVA incluido.

MONTO MODALIDAD APRUEBA
Mayor al 50% de 1 SMMLV Orden de suministro de bienes u , I .
hasta 5§ SMMLV orden de prestacion de servicios Presidencia Ejecutiva
Mayor a 5 SMMLYV hasta 20 Comité de Compras y
SMLMV Contrato Contratacion

Desde 20 SMLMV en adelante Junta Directiva
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7.2 RIESGO

Cuando el Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a), identifique la posibilidad de ocurrencia de
un riesgo derivado de la celebracion de un contrato, debera realizar la solicitud al comité de
validacion del mismo, con el animo de que éste se soporte con un contrate y de ser necesario con

las pdlizas respectivas.

Adicionalmente cuando el servicio a contratar, cuente con una calificaciéon en riesgos laborales
igual o superior a la clase 3 de la Tabla de Clasificacién de Actividades Econdmicas para el
Sistema General de Riesgos Profesionales, sefialada en el Decreto 1607 de 2002, expedido por el
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y publicado por la Administradora de Riesgos Laborales -
ARL, o la que la modifigue o adicione, el secretaric del comité, a saber el Director(a)
Administrativo(a) y Financiero(a), convocara a reunién de Comité de compras y contratacion,

independiente del valor a contratar.

RIESGO MODALIDAD APRUEBA
De bajo impacto Orden de suministro de bienes u . - .
(Independiente del monto) orden de prestacién de servicios Presidencia Ejecutiva
Riesgo de mediano o alto Comité de Compras y
impacto S,
Contratacion
{De acuerdo al monto)
: . Contrato
Riesgo de mediano o alto
impacto Junta Directiva
{De acuerdo al monto)
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8. CONSTITUCION DE GARANTIAS

8.1 TIPO DE GARANTIAS
8.1.1 Polizas de Cumplimiento

Protege la entidad del contratante del incumplimiento de los deberes u obligaciones del contratista,
derivados de un contrato, orden judicial o disposicion legal.

El amparo de cumplimiento del contrato cubrird a la Camara de Comercio del Putumayo de los
perjuicios directos derivados del incumplimiento total o parcial de las obligaciones nacidas del
contrato, asi como de su cumplimiento tardio o de su cumplimiento defectuoso, cuando ellos son
imputables al contratista garantizado. Ademas de esos riesgos, este amparo comprendera siempre
el pago del valor de las multas y de [a clausula penal pecuniaria; Valor Asegurado: 10% del valor
del contrato; Vigencia del Amparo: Plazo de ejecucién del contrato y 4 meses mas. Para todo
caso debera mantenerse vigente hasta la liguidacion del contrato.

8.1.2 Buen Manejo del Anticipc

La garantia del buen usc de anticipo, respalda los recursos entregados como anticipo que se
invertiran en la ejecucidon del contrato.

El amparo debera estar por el 100% del valor girado en calidad de anticipo y una vigencia igual a la
duracion del contrato y 4 meses mas.

8.1.3 Salarios y Prestaciones Sociales e Indemnizaciones Laborales

El amparo de pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales cubrira a la
‘Camara de Comercio del Putumayo de los perjuicios que se le ocasionen como consecuencia del
incumplimiento de las obligaciones laborales a que esté obligado el contratista garantizado,
derivadas de la contratacion del personal utilizado para la ejecucion del contrato amparado. Valor
asegurado: 10% del valor del contrate; Vigencia del Amparo: Plazo de ejecucion del contrato y tres
(3} afios mas.

8.1.4 Responsabilidad Civil Extracontractual

Para asegurar el pago de los perjuicios que el contratista ocasione a terceros por razon de la
ejecucion del contrato; Valor asegurado: 10% del valor del contrato; Vigencia del Amparo: Plazo
de duracién del contrato y 4 meses mas, constituida a partir de la fecha de suscripcion del
contrato.

8.1.5 Calidad de los Bienes Suministrados

El amparo de calidad de los elementos suministrados cubre a la Camara de Comercio Putumayo
de los perjuicios imputables al contratista garantizadoe por: 1) Perjuicios derivados de la mala
calidad o deficiencias técnicas de los bienes suministrados, de acuerdo con las especificaciones
técnicas establecidas en el contrato, y 2) Por el incumplimiento de los parametros o normas
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técnicas establecidas para la respectiva de los bienes suministrados por el mismo; Valor
asegurado. 10% del valor del contrato: Vigencia del Amparo: Plazo de ejecucién del contrato y
doce (12) meses mas. Para todo caso debera mantenerse vigente hasta la liquidacién del contrato.

8.1.6 Estabilidad de la Obra

Cubre a la entidad contratante asegurada a partir de la entrega yfo recibo a satisfaccion, contra el
riesgo que, durante el término o vigencia estipulada en la péliza y en condiciones normales de uso,
la obra sufra deterioros imputables al contratista garantizado, que impidan el servicio para el cual
se ejecutd. Cuando se trate de edificaciones, la estabilidad se determinara de acuerdo con los
planos proyectados, seguridad y firmeza de |a estructura, una vez finalizada |la obra tal como debe
constar en el acta final de entrega. Valor asegurado: 10% del valor del contrato: Vigencia del
Amparo: Plazo de ejecucion del contrato y sesenta (60) meses mas. Para todo caso debera
mantenerse vigente hasta la liquidacion del contrato

8.2 EXIGENCIA DE GARANTIAS

Respecto de las compras de la entidad, se deberd manejar teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

1. De acuerdo a monto: Las compras de bienes y/o servicios que realice la entidad con un valor
igual o superior a cinco {(5) SMLMV.

2. De acuerdo al riesgo: Sin importar el monto de la adquisicion, la Camara podra solicitar la
constitucién de una péliza, siempre que determine la existencia de un riesgo que pueda
afectar a la imagen o patrimonio de la entidad. De igual manera, sin importar el monto, en caso
de gue la adquisicion no afecte la imagen ni el patrimonio de la entidad, la Camara podra
eximir de la constitucion de polizas a proveedores considerando las caracteristicas propias de
cumplimiento del mismo, sin consideracion de lo estipulado en el numeral anterior,

3. Convenios: Cuando se trate de la adquisicién de bienes para ser entregados a terceros
beneficiarios de convenios, debera quedar plasmado en el contrato explicitamente que la
factura guedara a nombre del tercero beneficiaric, y se deberan constituir las pdlizas que la
entidad requiera con base en su criterio y riesgo, se debera también tener en cuenta lo
estipulado en el convenio.

Las compras de bienes y/o servicios que realice la Entidad con un valor igual o superior a cinco
(5) SMLMV o que sin llegar a ese valor, pueda constituir un riesgo para la entidad o que el
proveedor haya solicitado anticipo, deberan ampararse en las siguientes polizas, segun sea el
caso, considerando siempre que la aplicacion de las mismas depende del objeto de contrato v el
riesgo manifiesto:

POLIZA VALOR ASEGURADO VIGENCIA

10% del valor del contrato

Fecha de Aprobacion:

Cumpiimiento

La del contrato y 4 meses mas

Buen manejo del anticipo

100% del valor del anticipo

La del contraio y 4 meses mds

Salarios y prestaciones sociales e

indemnizaciones laborales

10% del valor del contrato

La del contrato y 36 meses mas

Responsabilidad civil extracontractual

10% del valor del contrato

La del contrato y 4 meses mas




CAMARA DE COMERCIO DEL

Cadigo
M-CC-01

MANUAL DE COMPRA Y CONTRATACION DE >
BIENES Y/O SERVICIOS Version 003

Fecha de Aprobacion:

PUTUMAYO 25-02-2016
Elaboré Reviso Aprobo .
CICR CICR CCICR Pagina 19 de 30
 POLIZA . 'VALOR ASEGURADO - .|~ ... - VIGENCIA

Calidad de los bienes suministrados -

10% del valor del contrato

Lé del contrato y 12 meses mas

Estabilidad de 1a obra

10% del valor del contrato

La del contrate y 60 meses mas

a. Las compafias de seguros deberan expedirlas a favor de la Camara de Comercio del
Putumayo, en formularios para contratos entre particulares.

b. Los contratos que suscriba la entidad con terceros cuyo objeto sea la prestacion de Servicios
Profesionales requeriran la constitucidn de garantias.

¢c. Las compras con pago contra entrega de elementos de consumo, por €l hecho de no
representar riesgo alguno para la entidad, no requeriran de la constitucion de pélizas salvo las
caracteristicas propias de cumplimiento del proveedor.

d. En caso que no se solicite pélizas se debe estipular en el contrato la clausula penal pecuniaria:
si se llegare a suceder el evento de incumplimiento total de las obligaciones a carge del
contratista, debera pagar a titulo de clausula penal pecuniaria a favor de ta camara de comercio
del putumayo el valor correspondiente al diez por ciento (10%) del valor total del contrato, los
que se podran cobrar, previo reguerimiento

NOTA: Cuando el servicio a contratar, cuente con una calificacion en riesgos laborales igual o
superior a la clase 3 de la Tabla de Clasificacién de Actividades Economicas para el Sistema
General de Riesgos Profesionales, sefialada en el Decreto 1607 de 2002, expedido por el
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y Publicado por la ARL, o las normas que la medifiquen o
adicionen, el secretario del comité, a saber el(la) Director{a) Administrativo(a) y Financiero(a),
convacara a reunion de Comité de Compras y Contratacién, independiente del valor a contratar.
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9. REQUISITOS DE LOS PROVEEDORES

Podran celebrar contratos con la Camara de Comercio del Putumayo, todas las personas naturaies
o juridicas nacionales o extranjeras, consorcios, uniones temporales y entidades sin animo de lucro
con aptitud para adquirir derechos y contraer obligaciones, conforme a las disposiciones legales
vigentes.

Pueden ser candidatos para presentar cotizaciones y ofertas, los proveedores ¢ contratistas que
cumplan con las siguientes condiciones:;

:  Estar debidamente matriculado o registrado en el registro mercantil y estar vigente.

1

Estar inscrito en el Registro Unico Tributario — RUT.

=
T

Para el cas¢ de los contratos de prestaciéon de servicios con personas naturales no se hace
necesario estar matriculado o registrado en el registro mercantil.
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10. PLAZO DE EJECUCION Y PRORROGAS

Los actos o contratos se podran prorrogar segun las necesidades de la Camara debidamente
justificadas. {as prorrogas del acto o contrato deberan ser solicitadas y aprobadas por el
supervisor del mismo previa autorizacion del ordenador del gasto correspondiente, y seran
revisadas en su contenido por la Direccion Juridica y de Registros Publicos.
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11. MODIFICACIONES DE LOS CONTRATOS

Durante su ejecucién, la Camara de Comercio podra modificar los actos o contratos en que sea
parte, mediante documentos que suscriba al efecto con el contratista, cuando ello sea conveniente
para la entidad, o necesario para la correcta y cabal gjecucion del contrate. Las modificaciones
deberan ser justificadas, solicitadas y aprobadas por el supervisor del contrato previa autorizacion
del ordenador del gasto correspondiente. Adicicnalmente, cuando las modificaciones solicitadas
afecten el valor del acto o contratos o los valores unitarios pactados, deberan estar justificadas por
. el supervisor, aprobadas por el ordenador del gasto y autorizadas por las instancias requeridas
segun la cuantia del contrato.
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12. SELECCION DE CONTRATISTAS Y PROVEEDORES

La Camara de Comercio aplica criterios objetivos para la seleccion de sus proveedores vy
contratistas conforme el tipo de bien y/o servicio a adquirir, asegurandose de establecer
condiciones comparables para el analisis y evaluacion de las ofertas presentadas.

La seleccion de los bienes o servicios a contratar: se debe verificar en el cuadro comparativo, el
cumplimiento de al menos uno de los siguientes requisitos por cada ltem.

El precio es el mas favorable.

&
it

El proveedor ofrece formas de pago mas favorables conforme a las politicas de la entidad.

<
Yors

El proveedor cuenta con experiencia o conccimientos especificos sobre los bienes o servicios
a contratar ¢ sus antecedentes.

EN
i

El proveedor ofrece mayor garantia del bien

LT

El proveedor posee mayor experiencia, reconocimiento de empresa o reconocimiento de
marca.

te:  El proveedor ofrece mejores tiempos de entrega.

% El proveedor ofrece valores agregados, ejemplo servicio postventa, tiempos de respuesta,
disponibilidad, adecuaciones a la medida, entre otros.

f#  Ha sido proveedor o se conoce la calidad de los productos o servicios

Las razones de seleccion de los bienes o servicios a adquirir, debera quedar reflejado en el acta o
cuadro comparativo por cada item.

NOTA: los anteriores items, no seran aplicables cuando las caracteristicas del bien o servicio,

obliguen a realizar una contratacién global, ejemplo: cbras y mantenimientos, equipos que

requieran servicio de instalacién (aires acondicionados), adecuaciones de muebles, entre otros.

12.1 COTIZACIONES

Aspectos a tener en cuenta

1. Las cotizaciones podran solicitarse de forma escrita {(medio fisico o virtual}, telefénica o verbal,
de manera que los proveedores reciban la misma informacidn en cuanto a cantidades,

caracteristicas, clase a servicio a contratar, especificaciones de tiempo modo y lugar.

2. Las cotizaciones o propuestas no podran tener una antigiiedad superior a seis (6) meses o
hasta cuando el proveedor pueda mantener el precio
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3. Las cotizaciones se realizaran con requisitos genéricos para que los proveedores puedan

ofertar con criterios similares; en el evento de que la oferta sea diferente, se justificaran las
razones en el acta o en el cuadro comparativo.

Todas las cotizaciones o propuestas deberan cumplir con la siguiente informacion:

&l Estar dirigidas a la Camara de Comercio del Putumayo.

% ldentificar plenamente al proveedor, con su nombre completo o razén social

&% Indicar si el valor del bien o del servicio incluye o no IVA.

&3 Incluir, en el caso de suministro de bienes, las condiciones de entrega, vigencia, forma de
pago y garantias, si se requieren.

Nota 1. En caso de que la cotizacion o propuesta esté contenida en texto del correo electrénico y
no como anexo, sélo sera aceptada si contiene la totalidad de la informacion antes indicada.

Nota 2: Si la contratacion se divide en varios proveedores se podra realizar orden de suministro de
bienes y/o prestacion de servicios y se anexara la copia del cuadro comparativo o acta en cada
uno de los contratos en caso de que sean sobre el mismo proceso de contratacion.

Nota 3: Se podra seleccionar un UNICO PROVEEDOR, en los siguientes casos:

P,

i

vy
Cwstt ¥

La compra del bien o la contratacion del servicio, es inferior al 50% de 1 SMLMV.

Cuando en el mercado regional exista un unico proveedor o distribuidor del bien y/o servicio y
este acceda a enviar su cotizacion.

Cuando un solo proveedaor haya ofertado dentro de los plazos establecidos.

Cuando en el mercado exista un contratista, que por sus calidades, brinde una seguridad
razonable a la camara en los procesos celebrados, se podrd contratar sin el requisito de
cuadro comparativo y teniendo su cotizacion como la Gnica presentada. (Intuitu personae)

Cuando se requiera el bien o servicio por urgencia, tales como: fuerza mayor o caso fortuito,
cuando se vea afectada la prestacién del servicio pablico o las condiciones laborales y no sea
posible surtir el proceso normal de solicitud de cotizaciones, cuando se deba atender
requerimientos logisticos de entidades de orden nacional.

Cuando se apoye actividades en marco del pregrama de gestién Civica, Social y Cultural.

Cuando se realice apoyos de fortalecimiento y desarrollo empresarial, que se entreguen a
empresarios o emprendedores beneficiarios.

Cuando las caracteristicas del bhien y su precic en el mercado sean uniformes
independientemente del proveedor, se podra seleccionar a uno de ellos.

En los anteriores casos se requerira diligenciar el formato F-CC-13 Certificado de (nico proveedor.

Se entendera por urgencia cuando la continuidad del servicio exige el suministro de bienes, o la
prestacion de servicios, o la ejecucién de obras en el inmediato futuro; cuando se presenten
situaciones relacionadas con los estados de excepcién; cuando se trate de conjurar situaciones
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excepcionales relacionadas con hechos de calamidad o constitutivos de fuerza mayor o desastre
que demanden actuaciones inmediatas y, en general, cuando se trate de situacicnes similares que
imposibiliten acudir a los procedimientos ordinarios de contratacion.

Se entendera por “Intuitu_personae” cuando se persiga una prestacion que solo una persona
determinada puede cumplir segin sus actitudes, habilidades o circunstancias de vida, es decir, que
se perfeccionan {eniendo en cuenta ia perscna de los contratantes.

12.2 EXCEPCIONES

Se exceptuan del manual de compra y contratacién de bienes y/o servicios los siguientes casos.
a. Contratos laborales.

b. Pagos de Planilla Integral de Liquidacion de Aportes EPS, FPS y ARL y parafiscales.

c. Contratos de servicios publicos.

d. Otros contratos que por politicas de los proveedores o naturaleza de los servicios deban
manejarse a través de su manual de compras, adquisiciones y/o contratacion.

e. Operaciones realizadas para cajas menores.

f.  Afiliaciones contribuciones impuestos o tasas y pagos en cumplimiento de obligaciones legales
y reglamentarias.

g. Polizas que aseguran los bienes o servicios de la entidad.

h. Contrataciones realizadas en marco de la ejecucién de convenios, la cual se realizara
conforme a {as politicas o lineamientos de cada uno de eflos.

12.3 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE PROCEDENCIA INTERNACIONAL

lLa Camara de Comercio del Putumayo podra adquirir bienes yfo servicios de procedencia
internacional mediante drdenes contractuales o contratos, en cualquiera de las siguientes
situaciones:

L% A través de una firma comercial domiciliada en Colombia que cumpla con los requisitos
establecidos para los proveedores nacicnales y que ejerza la representacion o distribucion de
un proveedor extranjero.

o8

W+ Directamente con un proveedor extranjero.

2
s
&

Directamente con un proveedor extranjero aun cuando éste cuente con representante o
distribuidor autorizado en Colombia, solamente en aquellos casos en que el solicitante
justifique gue el beneficio técnico y econdmice de la adquisicion directa es superior al ofrecido
por el representante o distribuidor domiciliado en Colombia.
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Debe tenerse en cuenta que para la importacion de bienes es necesaric contar con la
disponibilidad presupuestal suficiente para cubrir el precio de la mercancia y otros gastos que no
se encuentran discriminados en la oferta del proveedor internacional, tales como los de
nacionalizacion, bancarios y tributarios, entre otros.

La adquisicion de bienes o servicios en el mercado internacional se regiran por o dispuesto en
este manual de compra y contratacion de bienes y/o servicios, sin perjuicio de la normatividad legal
aplicable, las clausulas o condiciones especiales que corresponden a este tipo de contratacion,
tales como condiciones de pago, responsabilidad respectc de los seguros, transporte,
nacionalizacion y demas gastos inherentes a la importacion se estableceran en el respectivo
contrato.
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13. TERMINACION DE LOS CONTRATOS

"]
3

Vencimiento del plazo de ejecucién del contrato o convenio.

Cumplimiento del objeto contractual a satisfaccion de la camara de comercio.
Contar con el soporte de pago del contrato,

Por terminacién anticipada de manera unilateral {(por cualquiera de las partes).
Mutuo acuerdo.

Las causas de ley.

i &

ERIEIRT

i
T

4

En aquellos casos en gue el responsable del contrato lo determine necesario se debera suscribir
un acta de terminacion, o de terminacion anticipada, es decir cuando esta se produce con
antelacion al vencimiento del plazo de ejecucidn por parte del coordinador o interventor, el
contratista y el ordenador del gasto.

13.1 CONTRATOS INFERIORES A UN MES

&1 Si el valor de la contratacion es superior a un salarioc minimo legal mensual vigente, se exigira
afiliacion a la seguridad social integral.

I3 Si el valor de la contratacién es inferior a un salario minimo legal mensual vigente, se solicitara
certificado de afiliacién al sistema de seguridad social, bien sea como cotfizante, como
beneficiario o como afiliado al SISBEN.

&% Si es pensionado por vejez, unicamente debera presentar certificado de pago a salud y A.R.L.

13.2 CONTRATCS SUPERIORES A UN MES

5 Si los ingresos mensuales son inferiores a un salario minimo legal mensual vigente, el
contratista debera acreditar la afiliacion al sistema de seguridad social integral (salud, pension
y ARL), como cotizante o como beneficiario.

5i los ingresos son superiores a un salario minimo debera acreditar el pago a la seguridad.

Si es pensionado por vejez, Unicamente deberd presentar certificado de pago a salud y de
afiliacion a la ARL.

£

La Camara de Comercio del Putumayo, aplicara las disposiciones establecidas en el articulo
3.2.7.2 del decreto 1273 de 2018, referente a retenciones de aportes.
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14. EVALUACION DE PROVEEDORES

La Camara de Comercio Putumayo realizara la evaluacién a todos los proveedores, de acuerdo a

los formatos de seleccion y evaluacion de proveedores.
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DOCUMENTOS RELACIONADOS
Norma Ieg_al ° Apartado Descripcion Interna | Externa
voluntaria
Cddigo de Articulo 86 Funciones de la Camara de Comercio X
Comercio
Ley 80 de 1993 Articulo 52 De la Responsabilidad X
Estatuto general
de contratacion
publica de los contratistas
Ley 80 de 1993 Articulo 58 De las Sanciones X

Estatuto general
de contratacién
publica

Ley 267 de 2000 Articulo 43 Funciones Oficina Juridica X
Ley 1150 de 2007 Articulo 13 Principios generales de la actividad contractual X
para entidades no sometidas al Estado General
de Contratacion de la Administracion Publica
Constitucion Articulo 2 Fines esenciales del Estado "Principios” X
Politica Articulo 209 | Funciones Administrativas X
Codigo Civil Libro Cuarto | De las obligaciones en general y de los contrato X
Decreto 1273 de Todo el Por el cual se modifica el articulo 2.2.1.1.1.7, se X
2018 documento adiciona el Titulo 7 a la Parte 2 del Libro 3 del

Decreto 780 de 2016, Unico Reglamentario del
Sector Salud y Proteccion Social, en relacion al
pago y retencion de aportes al Sistema de
Seguridad Integral y Parafiscales de los
trabajadcores independientes y modifica los
articulos 2242213 y 2.2.4.2.2.15 del Decreto
1072 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Trabajo
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RELACION DE VERSIONES Y NATURALEZA DE CAMBIOS
“Mersion:|: . Fechal | Doclimento?

#

0061 30/10/2008 Acuerdo

Adopcidn del Manual de Contratacién y Compra de Bienes y

035 Servicios.

002 25/02/2009 Acuerdo |1 Derogacion del Acuerdo 035, modificando integralmente el
048 Manual de Contrataciéon y Compra de Bienes y Servicios.

003 28/04/2009 Acuerdo |Lf Modificacion respecto al monto de la modalidad de
051 contratacion.

004 24/09/2010 Acuerdo |7 Adicién a las excepciones para cotizaciones el concepto de

075 URGENCIA debido a un hecho fortuito o de fuerza mayor.

005 29/04/2011 Acuerdo %3 Ajuste de las excepciones para cotizaciones, numerandolas.
102 ““} Adicién de nota para la aprobacion de la contratacion en
marco de fos convenios o contratos suscritos con entidades
plblicas o privadas.
i1 Adicionar excepciones para las polizas
006 15/08/2012 Acuerde @ En marco del Sistema Cameral de Control Interno se

133 modifica el manual de Contratacién y Compra de Bienes y
Servicios como procedimiento de compras y contratacion.
007 17/12/2018 Acta236 |® Definicion del reglamento (Composicion, funciones,
Direccion, Secciones y quérum) para el Comité de Compras
y Contratacién.

Inclusion de las definiciones del contrato de pasantia,
aprendizaje y tracto sucesivo. .
Adicion de la tabla de riesgos para que la compra se realice
considerando dos facteres importantes (Monto y Riesgo).

#
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