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CONSIDERACIONES

Que la Camara de Comercio de Soacha, es una persona juridica, de derecho privado, de caracter
corporativo, gremial y sin &nimo de lucro, administrada y gobernada por los comerciantes inscritos en
el registro mercantil que tengan calidad de afiliados. Por lo tanto, su contratacion se rige por normas
de derecho privado.

La Camara de Comercio de Soacha es una institucion de servicios de caracter privado que representa
al sector empresarial y a la comunidad en su conjunto y cumple funciones que le fueron delegadas
por el Estado, dispuestas en el articulo 86 del Cddigo de Comercio y en el Decreto Unico
Reglamentario No. 1074 de 2015, en sus articulos 2.2.2.38.1.4 y 2.2.2.38.1.6. y en las deméas normas
que lo adicionan modifican o sustituyan.

Conforme a lo expuesto, corresponde a la Camara de Comercio de Soacha contar con un manual en
el que se regule el proceso de contratacion de la entidad.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Manual Tiene por objeto establecer los parametros, normas o
lineamientos aplicables a todos los procesos de contratacion para la adquisicion de bienes y servicios
para el cabal cumplimiento del objeto social de la Camara de Comercio de Soacha.

ARTICULO 2. MARCO LEGAL. Las actuaciones de quienes intervienen en el proceso de
contratacién en la Camara de Comercio de Soacha., por tratarse de una entidad sin animo de lucro y
de naturaleza privada, se regiran por el derecho privado, enmarcado dentro de los principios
constitucionales en la materia.

De igual manera los contratos financiados con fondos de organismos multilaterales de crédito o
celebrados con personas extrajeras de derecho publico u organismos de cooperacidn o asistencia
internacional, podran someterse a los reglamentos de tales entidades en todo lo relacionado con
procedimientos de formacion, adjudicacion y clausulas especiales de ejecucion, cumplimiento, pago
y ajustes.

ARTICULO 3. CAMPO DE APLICACION. El presente manual se aplica a los contratos y convenios
que celebre la Camara de Comercio de Soacha. en calidad de contratante.

Se exceptlan los particularmente regulados por leyes especiales, entre otros los contratos de trabajo,
operaciones de crédito, Contratos de venta de servicios por parte de la Camara, Contratos de
servicios publicos, telefonia mévil o internet, Contratos/gastos de alojamiento, manutencion y
transporte terrestre de empleados, Suscripciones a revistas, periddicos o cualquier tipo de
publicacion.

ARTICULO 4. PRINCIPIOS. La contratacién de la Camara de Comercio de Soacha, estara
enmarcada por los principios de Planeacién, Responsabilidad, Transparencia, Objetividad, Igualdad,
Moralidad, Eficacia, Celeridad, Economia, Imparcialidad y Publicidad.

ARTICULO 5. COMPETENCIA. La competencia para contratar en nombre de la Camara de Comercio
de Soacha, recae en el Presidente Ejecutivo en su calidad de representante legal.

El Presidente Ejecutivo adelantara de manera autonoma los procesos contractuales que no superen
la cuantia autorizada por la Junta Directiva conforme a los Estatutos vigentes, asi como los casos
especiales expresamente autorizados en el presente manual o en otras decisiones de la Junta
Directiva

ARTICULO 6. AUTORIZACION PREVIA DE LA JUNTA DIRECTIVA. Cuando la cuantia a contratar
supere el limite de contratacion autorizado al Presidente Ejecutivo, CINCUENTA (50) SMLV se
presentara a consideracion de la Junta Directiva la justificacion de la necesidad, el alcance del objeto
y el presupuesto proyectado, para que se autorice la apertura de la invitacion privada o convocatoria
abierta segun corresponda
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ARTICULO 7. COMITE DE CONTRATACION. La Camara de Comercio de Soacha contara con un
Comité de Contratacion como 6rgano asesor y consultivo. EIl Comité de Contratacion se reunird una
(1) vez al mes, o de manera extraordinaria cuando el Presidente Ejecutivo le convoque, y tendré como
funciones la aprobacion del Plan Anual de Contratacion, sus modificaciones y seguimiento.

El Comité de Contratacion estara conformado de la siguiente manera:

- El Presidente Ejecutivo o su delegado
- El Secretario general

- El Director Juridico y de Registro

- ElTesorero

La secretaria del Comité de Contratacion sera ejercida por el Director Juridico y de Registro quien
llevara las actas, consolidara la informacién y realizara el seguimiento a las decisiones adoptadas.

Las decisiones del comité se tomaran por consenso de sus miembros y en caso de no lograrse unidad
de criterio, prevalecera la posicion del Presidente Ejecutivo.

Los directores, coordinadores o profesionales facultados para establecer requerimientos de bienes y
servicios allegaran al Comité de Contratacion la programacion anual y mensual en los formatos que
para el efecto se establezcan y podran ser invitados a las reuniones del comité cuando se considere
necesario sustentar o ampliar la informacion.

PARAGRAFO 1: Los procesos contractuales autorizados por el Comité de Contratacion no requieren
conceptos previos adicionales para el impulso de los tramites pertinentes, con excepcion de aquellos
que correspondan a la autorizacion de la Junta Directiva conforme a lo establecido en los Estatutos.

PARAGRAFO 2: Los procesos contractuales autorizados que no cuenten con el documento de
apertura al culminar el correspondiente mes, seran informados al Comité de Contratacion que podra
reconsiderarlo.

ARTICULO 8. CAPACIDAD. Pueden celebrar contratos con la Camara de Comercio de Soacha, las
personas naturales o juridicas consideradas legalmente capaces y que no presenten ninguna
inhabilidad establecida por las leyes vigentes, igualmente lo podran hacer los consorcios, las uniones
temporales y las personas extranjeras autorizadas legalmente.

ARTICULO 9. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES. Se aplicaran las reglas sobre
inhabilidades e incompatibilidades previstas en los Estatutos de la Camara de Comercio de Soacha,
en ley 80 de 1993 y deméas normas concordantes y modificatorias; en consideracion al origen publico
de la mayor parte de los recursos comprometidos.

PARAGRAFO. En la presentacion de las ofertas, el proponente manifestara expresamente el no
hallarse incurso en causal de inhabilidad o incompatibilidad para contratar con la Camara de Comercio
de Soacha, dicha circunstancia debera exigirse en los pliegos de condiciones o invitacion a cotizar.

ARTICULO 10. FUENTES DE INFORMACION. Para la elaboracion de estudios de conveniencia, asi
como para la seleccion de posibles oferentes en procesos de contratacion directa, la Camara de
Comercio de Soacha podra consultar toda fuente de informacion disponible, tales como: bases de
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datos de la entidad, registros de proponentes, listados, guias o portafolios de contratistas, registros
de entidades publicas o gremiales o cualquier otra existente en el mercado.

ARTICULO 11. REGISTRO DE PROVEEDORES. La Camara de Comercio de Soacha conformara y
actualizara de manera permanente registros o bases de datos con la informacién de contratistas,
proponentes y oferentes, a fin de facilitar consultas, invitaciones o seguimientos.

ARTICULO 12. FUENTES DE FINANCIACION. Los contratos que celebre la Camara de Comercio
de Soacha podran financiarse con recursos propios de caracter publico o privado, recursos de
terceros a través de convenios, convenios de cooperacién, donaciones, o de cualquier otra fuente
que no contrarie las disposiciones legales vigentes y que sea conveniente a los intereses de la
Entidad.

En todo caso, los recursos para la financiacién de contratos suscritos por la Camara, deben estar
incorporados al presupuesto de la vigencia y no recaer sobre ellos compromisos previos.

ARTICULO 13. INDEMNIDAD. En los contratos que celebre la Camara de Comercio de Soacha, se
entendera incorporada la clausula de indemnidad, mediante la cual el contratista se obliga a
mantenerla indemne de cualquier reclamacion proveniente de terceros que tenga como causa las
actuaciones del contratista.

ARTICULO 14. PLANEACION DE LA CONTRATACION. Anualmente y en concordancia con el
presupuesto para la vigencia y los Planes de Trabajo, la Cdmara de Comercio elaborara el Plan Anual
de Contratacion, estableciendo las necesidades de contratacion durante el afio de las diferentes areas
de servicio y administrativas. El Plan, sera aprobado por el Comité de Contratacién y ajustado cuando
las variaciones presupuestales o de planificacion asi lo ameriten.

Cuando se trate de situaciones de urgencia o caso fortuito y con el propdsito de garantizar la
prestacion o el restablecimiento de los servicios o para evitar la pérdida de oportunidades de negocio
de conformidad con el objeto social, el Presidente Ejecutivo podra celebrar contratos que no se
encuentren previstos en el Plan Anual de Contratacion, las cuales seran informadas en la siguiente
reunion al Comité de Contratacién para la actualizacion del Plan.

CAPITULOII
CLASIFICACION DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES

ARTICULO 15. MODALIDADES DE SELECCION. La Camara de Comercio de Soacha, seleccionara
sus contratistas a partir de las siguientes modalidades:

1. Contratacion Directa.
2. Invitacién Privada.

3. Convocatoria Abierta.
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ARTICULO 16 PROCEDENCIA DE LA CONTRATACION DIRECTA. La Camara de Comercio de
Soacha, procedera a la contratacion de una persona natural o juridica que cuente con las calidades
necesarias para satisfacer las necesidades de la contratacion de conformidad con los estudios de
conveniencia y presupuestos previamente definidos, sin que se requiera la obtenciéon de otras
propuestas, en los siguientes casos:

1. Cuando independiente del objeto, la cuantia total del contrato a celebrar no exceda DIEZ (10)
Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes (10 SMMLYV)

2. Cuando se trate de las siguientes situaciones:

a. Situaciones de urgencia o caso fortuito y con el propdsito de garantizar la prestacion o el
restablecimiento de los servicios.

b. Contratos de prestacion de servicios profesionales, técnicos, de capacitacion para cliente interno o
labores operativas en los que primen criterios de formacion y experiencia.

c. Cuando se trate de servicios publicos o privados sometidos a contratos de condiciones uniformes
o0 de adhesion.

d. Cuando de acuerdo con la informacion disponible, solo existe una persona que pueda proveer los
bienes o servicios, 0 cuando se trate de contratos conexos, complementarios, dependientes o
inherentes al objeto de otro contrato celebrado por la Camara.

e. Bienes o servicios registrados con derechos de autor, actividades artisticas, culturales o
tecnoldgicas, de mercadeo, disefio, publicidad y logistica.

f. Bienes o servicios adquiridos en “grandes almacenes” de acuerdo con la definicion de la
Superintendencia de Industria y Comercio, tales como almacenes de cadena, almacenes por
departamentos, supermercados € hipermercados.

3. Cuando después de formular invitacién privada, se haya declarado desierta porque no se hayan
presentado oferentes o ninguno de ellos haya cumplido los requisitos.

PARAGRAFO: En las situaciones antes mencionadas en los contratos cuyo valor superen los
cincuenta (50) salarios minimos mensuales legales vigentes, deberan contar con la autorizacién y
aprobacion de la Junta Directiva.

ARTICULO 17. PROCEDENCIA DE LA INVITACION PRIVADA. La Camara de Comercio de Soacha
invitara de manera directa a las personas naturales o juridicas que tengan la capacidad de presentar
las ofertas y cumplir con el contrato.

La invitacion a cotizar contentiva de las condiciones indicadas, debera ser remitida a minimo tres (3)
proveedores de los bienes o servicios a contratar.

La Camara de Comercio de Soacha, podra aplicar la modalidad de Contratacién mediante Invitacion
Privada en los siguientes casos:
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1. Cuando no siendo aplicable otra causal de contratacion directa, la cuantia total del contrato
a celebrar supere los DIEZ (10) salarios minimos mensuales vigentes (10 SMLMV) hasta
sesenta (60) salarios minimos mensuales legales vigentes, caso en el cual se realizaran
minimo tres (3) invitaciones.

PARAGRAFO: En las situaciones antes mencionadas en los contratos cuyo valor superen los
cincuenta (50) salarios minimos mensuales legales vigentes, deberan contar con la autorizacién y
aprobacion de la Junta Directiva

2. Cuando después de realizar invitacion publica, no se reciban propuestas o ninguna de las
recibidas cumpla con lo exigido en los términos de la convocatoria.

3. Cuando de acuerdo con la informacién disponible, no exista en el mercado mas de dos (2)
personas que puedan proveer los bienes o servicios requeridos.

4. Cuando existiendo causal para adelantar contrataciéon directa, el comité de contratacién
considere pertinente obtener mltiples propuestas mediante invitacién privada, situacion que
constara en los estudios previos.

ARTICULO 18. PROCEDENCIA DE LA CONVOCATORIA ABIERTA. La Camara de Comercio de
Soacha convoca de manera abierta a todos los posibles oferentes interesados y en capacidad de
suscribir y ejecutar el contrato requerido de conformidad con los estudios de conveniencia y los
presupuestos previamente definidos. La invitacién publica se realiza a través de pagina web de la
entidad.

La Camara de Comercio de Soacha, adelantara sus procesos de contratacion mediante convocatoria
abierta en los siguientes casos:

1. Siempre que la cuantia a contratar supere los SESENTA (60) salarios minimos mensuales
legales vigentes (60 SMMLV).

PARAGRAFO: En las situaciones antes mencionadas en los contratos cuyo valor superen los
cincuenta (50) salarios minimos mensuales legales vigentes, deberan contar con la autorizacién y
aprobacién de la Junta Directiva

2. Cuando no exista en el presente Manual o en otras normas de superior jerarquia o de
caracter especial procedimientos diferentes, debidamente reglamentados.

3. Cuando existiendo causal para adelantar invitacién privada, el comité de contratacion
considere pertinente la invitacion publica, situacidén que constara en los estudios previos.

ARTICULO 19. TIPOS DE CONTRATOS: La Camara de Comercio de Soacha, podra celebrar los
siguientes tipos de contratos:

1. Obra: Contratos que tienen por objeto la construccién, mantenimiento, instalacién y en general
cualquier otro trabajo material realizado sobre bienes inmuebles.

2. Consultoria: Contratos cuyo objeto se refiere a la realizacion de los estudios necesarios para la
ejecucién de proyectos, estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad; a la interventoria, o
gerencia de obras o proyectos; o a la direccion, programacion y ejecucion de disefios, planos,
proyectos y anteproyectos.
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3. Prestacion de Servicios: Contratos de servicios profesionales y de apoyo a la gestion cuyo objeto
se deriva del cumplimiento de las funciones de la entidad, para las cuales no se cuenta con personal
idéneo o suficiente. Responden a actividades de naturaleza intelectual, diferentes a los de consultoria,
a actividades operativas, logisticas, asistenciales o a trabajos artisticos; siempre que se realicen por
un periodo determinado y no generen relacion laboral.

4. Suministro: Contratos cuyo objeto es la adquisicion de bienes mediante entregas parciales o
periddicas, garantizando su disponibilidad para la atencidn de necesidades recurrentes de la entidad.

5. Compraventa: Contratos cuyo objeto es la adquisicion de bienes unicos que conllevan trasferencia
de propiedad y ejecucion instantanea, independiente de la posibilidad de pactar fraccionamiento del
objeto o de los pagos.

6. Arrendamiento: Contratos cuyo objeto es el uso por un tiempo determinado de bienes muebles o
inmuebles de propiedad o administrados por la otra parte a cambio del pago de un precio o canon
pactado.

7. Seguros: Contratos cuyo objeto es la proteccion de los intereses patrimoniales de la entidad y de
los bienes de los cuales es responsable. El valor de las primas a cargo de la entidad, determina la
cuantia de la contratacion.

8. Los demas tipos de contratos previstos en la legislacion civil, comercial 0 mercantil y que sean
requeridos para el cumplimiento de su objeto social.

CAPITULO Il
REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 20. EXPEDIENTES CONTRACTUALES. Independiente de la modalidad de contratacion,
todos los expedientes de contratos celebrados por la Camara de Comercio de Soacha, acreditaran
los siguientes requisitos y deberan ser subidos a la plataforma del SECOP |

1. Estudio previo de conveniencia y oportunidad.
2. Certificado de Disponibilidad Presupuestal
3. Apertura del proceso (Invitaciones o convocatoria, segun corresponda a la modalidad de
contratacion).
4. Propuestas recibidas
a. Carta de presentacion y declaratoria de no hallarse incurso en inhabilidad ni
incompatibilidad.
b. Propuesta técnica y econdmica
c. Acta de cierre de recibo de propuestas
Evaluacion y/o aceptacion de la oferta mas favorable.
Constancia de verificacion de documentos del contratista.
Minuta del contrato
Certificado de Registro Presupuestal.
Pdlizas debidamente aprobadas (cuando aplique)

© NG
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pagos, modificaciones, etc. archivados en orden cronolgico).

12. Acta de liquidacion.

PARAGRAFO: En los casos de adquisicion de bienes o servicios en almacenes de grandes
superficies bastara el estudio previo de conveniencia y oportunidad y el certificado de disponibilidad
presupuestal para proceder a la compra, siendo la factura documento suficiente para soportar el
compromiso y ejecucion.

ARTICULO 21. ESTUDIO PREVIO DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD. Los funcionarios
competentes para determinar las necesidades de bienes o servicios requeridos en la operacion de la
Céamara de Comercio de Soacha, realizaran un estudio previo de conveniencia y oportunidad que
contendré los aspectos técnicos y econémicos de la necesidad, el cual seré remitido a la Direccidn
Juridica y de registro para definir los aspectos juridicos del proceso contractual que corresponda
adelantar.
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ASPECTOS TECNICOS Y ECONOMICOS:

Identificacién y descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratacion y
su relacion con los planes de la entidad.

Caracteristicas técnicas de los bienes o servicios requeridos con especificacion de las
cantidades y tiempos y formas de entrega.

Requerimientos de idoneidad por formacion, experiencia y/o capacidad que debe acreditar el
oferente.

Anélisis de las condiciones y precios del mercado.

Presupuesto proyectado.

Plazo de ejecucion y forma de pago.

Identificacién y relacién de permisos, licencias y autorizaciones requeridas para la ejecucién
del contrato.

Identificacion de riesgos previsibles del futuro contrato

Responsable y fecha.

ASPECTOS JURIDICOS.

Objeto del contrato a celebrar, alcance y especificaciones esenciales.

La identificacién del tipo contrato y la modalidad de seleccién, con las justificaciones a que haya
lugar.

Obligaciones de las partes.

Garantias requeridas.

Multas y demas condiciones de responsabilidad y solucién de controversias

Responsable y fecha.

ARTICULO 22. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. Todo contrato celebrado por la Camara de
Comercio de Soacha debera contar con Certificado de Disponibilidad Presupuestal previo, emitido
por Tesoreria de la CCS.
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destina y el valor méximo autorizado para adelantar el proceso contractual conforme a los
presupuestos proyectados en el estudio previo. En ningun caso se aceptaran propuestas que,
incluyendo IVA y demas componentes directos o indirectos del valor definitivo, superen el monto de
la Disponibilidad Presupuestal.

PARAGRAFO. Cuando se trate de Invitaciones o Convocatorias se establecera como causal de
rechazo de la propuesta, cuando su valor total exceda el valor de la Disponibilidad Presupuestal.

ARTICULO 23. APERTURA DEL PROCESO CONTRACTUAL. La Camara de Comercio de Soacha
emitird los actos que daran apertura a los procesos contractuales, de conformidad con la modalidad
de seleccion asi:

1.

SOLICITUD DE PROPUESTA PARA CONTRATACION DIRECTA: Comunicacion de la
Presidencia al posible oferente, indicando el objeto, las especificaciones y los términos de
presentacion de la propuesta. La comunicacion puede surtirse mediante oficio, correo
electrénico o comunicacion verbal, entendiéndose cuando no exista ningun otro registro, que
ésta se surtié de manera verbal con la sola presentacion de la propuesta.

INVITACION PRIVADA: Invitacion escrita de la Presidencia a los posibles oferentes,
indicando la modalidad de seleccion, el objeto, las especificaciones, los términos de
presentacion de la propuesta y los criterios de seleccion. La comunicacion puede surtirse
mediante oficio 0 correo electronico y se contara con la evidencia de su envio, aun cuando
no se reciban ofertas.

CONVOCATORIA ABIERTA: Convocatoria emitida por la Presidencia y publicado en pagina
web, sefialando el objeto a contratar, el valor, el plazo para presentar propuestas y el lugar
fisico o virtual donde los interesados pueden conocer los estudios previos y términos de la
convocatoria.

Durante el plazo de fijacién del aviso definido en el cronograma del respectivo proceso, se
garantizara la disponibilidad de los estudios previos para consulta de los interesados, quienes
podran elevar consultas y observaciones sobre sus contenidos, las cuales se responderan
por el mismo medio.

En caso de existir fallas técnicas debidamente soportadas que impidan la publicacién de las
convocatorias y demas informacion relacionada en la pagina web, se habilitara la publicacion
en las carteleras publicas de la entidad con las constancias respectivas.

ARTICULO 24. RECIBO DE PROPUESTAS. Los proponentes radicaran formalmente sus propuestas
ante la Direccién Juridica y de registro de la Camara de Comercio de Soacha, en la forma y tiempos
establecidos en la invitacion o convocatoria, de lo cual se dejara constancia.

Cuando se trate de invitaciones privadas o convocatorias abiertas las propuestas se recibiran en
Direccién Juridica y de registro en sobre sellado y se levantara el acta de cierre en la fecha y hora
establecidas.

ARTICULO 25. EVALUACION. El comité evaluador sera el responsable de verificar y evaluar las

ropuestas de conformidad con los criterios dispuestos para cada modalidad de seleccion, EI Comité
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modalidad de vinculacion. En los casos en que se requiera de conocimientos especializado. y seré
designado por la direccion juridica y de registro. Siempre debera contar con la presencia del area de
control interno en calidad de observador.

El Comité Evaluador tendra las siguientes facultades, competencias y limitaciones

1.
2.

7.

Rechazar o admitir a los proveedores dentro del proceso de seleccion.

Realizar el analisis y evaluacion de los requisitos minimos (habilitantes) y de los criterios de
evaluacion (calificables)

Poner al alcance de los proveedores los mecanismos informativos que estime necesarios
para desarrollar el proceso de contratacién adecuadamente.

Informar a los participantes via correo electronico o los medios considerados pertinentes, la
informacidn de interés sobre el proceso de contratacion.

Abstenerse de participar o emitir opiniones sobre las disputas originadas entre los interesados
0 proponentes, 0 aquellas que se presenten al interior de éstos.

Solicitar informacién complementaria a los proponentes o proveedores que presenten oferta,
si asi lo determina necesario.

Cualquier facultad adicional se incluira en los términos de referencia.

Designado el comité Evaluador, evaluara las propuestas recibidas verificando el cumplimiento de
requisitos habilitantes, técnicos, juridicos y econdmicos y seleccionando la propuesta mas favorable
de conformidad con los criterios establecidos en los estudios previos y la invitacion; se dejara
constancia para cada modalidad de seleccion asi:

1.

Oferente unico: Comunicacion directa al interesado mediante oficio, correo electronico o
verbal, entendiéndose cuando no exista ningun otro registro, que ésta se surtié de manera
verbal con la suscripcién del contrato.

Multiples oferentes en invitacion privada: Comunicacion directa a los interesados mediante
oficio o correo electronico. El o los evaluadores, suscribiran acta de la apertura y evaluacion
de las propuestas recibidas.

Los interesados contaran con un término de un (1) dia habil para presentar objeciones,
subsanar requisitos diferentes a los técnicos y econémicos, y/o solicitar aclaraciones sobre
la evaluacion realizada. La entidad contara con un (1) dia para responder y comunicar el
resultado definitivo. De no presentarse pronunciamiento por parte de los proponentes, se
procedera a suscribir el contrato con base en la mejor oferta.

Oferentes en convocatoria abierta. Publicacion en pagina web, o comunicacién escrita o
correo electronico y cartelera institucional cuando exista imposibilidad técnica para la
publicacion. El o los evaluadores, suscribiran acta de la apertura y evaluacion de las
propuestas recibidas.

Los interesados contaran con un término de un (1) dia habil para presentar objeciones,
subsanar requisitos diferentes a los técnicos y econémicos, y/o solicitar aclaraciones sobre
la evaluacion realizada. La entidad contara con un (1) dia para responder y comunicar el
resultado definitivo. De no presentarse pronunciamiento por parte de los proponentes, se
procedera a suscribir el contrato con base en la mejor oferta.
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ARTICULO 26. ACEPTACION DE OFERTA MAS FAVORABLE. La entidad debera aceptar la oferta
de menor precio, siempre que cumpla con las condiciones establecidas en la invitacidn o convocatoria,
de lo cual se comunicara por el medio mas expedito.

ARTICULO 27. DOCUMENTOS DEL CONTRATISTA. En el expediente contractual reposara
constancia de verificacién de existencia y vigencia de la documentacion que acredita la capacidad e
idoneidad del proponente seleccionado, la cual reposaréa en el expediente del registro de proveedores

asl.

10.

1.

12.

13.

Hoja de vida. Aplica para personas naturales que prestaran su servicios personales o
profesionales a nombre propio o de la persona juridica contratista.

Certificado de camara de comercio. Siempre que se trate de persona juridica o cuando se
requiera la inscripcion de la actividad mercantil de las personas naturales.

Copia documento de identidad. Cédula de Ciudadania o documento equivalente para los
extranjeros que contraten como persona natural o actien como representantes legales de
persona juridica

Copia Tarjeta o Registro Profesional. Cuando la ejecucién del contrato requiera del ejercicio
profesional de cualquiera de las carreras de educacion superior cuya reglamentacion exija el
registro o expedicion de tarjetas profesionales. De igual manera se tendré en cuenta la
certificacion de antecedentes cuando los consejos profesionales los haya establecido como
requisito para el ejercicio profesional.

Copia del Registro Unico Tributario

Certificado de antecedentes disciplinarios. Correspondiente a la persona natural o al
representante legal de la persona juridica, expedido por la Procuraduria General de la Nacion
con vigencia no mayor a treinta (30) dias.

Certificado de antecedentes fiscales. Correspondiente a la persona natural o a la persona
juridica y su representante legal, expedido por la Contraloria General de la Republica con
vigencia no mayor a mayor a treinta (30) dias.

Certificado de antecedentes judiciales. Correspondiente a la persona natural o al
representante legal de la persona juridica, expedido por la Policia Nacional con vigencia no
mayor a tres (mayor a treinta (30) dias.

Certificado de Medidas correctivas, Correspondiente a la persona natural o al representante
legal de la persona juridica, expedido por la Policia Nacional con vigencia no mayor a tres
(mayor a treinta (30) dias.

Soportes de idoneidad requeridos para demostrar el conocimiento, experiencia y/o capacidad
requerida en los estudios previos para la ejecucion del objeto contractual.

Soportes de cumplimiento de obligaciones de seguridad social y aportes parafiscales, segun
corresponda en la legislacion vigente para trabajadores independientes o personas juridicas.
Cuando exista la obligacion legal de contar con Revisor Fiscal, se adjuntara copia de la cédula
de ciudadania, la tarjeta profesional y certificacion de antecedentes vigente.

Certificacion de cuenta bancaria en la cual se realizaran los desembolsos correspondientes
a la ejecucion del contrato.

PARAGRAFO. En los casos de contratos de condiciones uniformes, adhesion o compras en

almacenes de grandes superficies no seré necesaria la verificacion de los documentos sefialados.

@ www.camaradecomerciosoacha.org.co

u. contactenos@camaradecomerciosoacha.org.co




Camara
de Comercio

3 Soacha

ARTICULO 28. MINUTA DEL CONTRATO. Las personas naturales o los representantes legales
debidamente acreditados, suscribiran documento formal en el que constara la identificacién de las
partes, las justificaciones juridicas y facticas para la celebracion del contrato, el presupuesto
destinado, el clausulado del objeto, valor, plazo y obligaciones, asi como las condiciones en que se
desarrollara el objeto y se finalizara el vinculo.

ARTICULO 29. CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL. Una vez el contrato sea suscrito
por las partes, el tesorero procedera de manera inmediata al registro del compromiso y reservara los
recursos necesarios para el pago de las obligaciones pactadas.

ARTICULO 30. GARANTIAS CONTRACTUALES. Cuando el anlisis de riesgo elaborado en la etapa
de estudios previos lo considere pertinente y las obligaciones del contrato asi lo establezcan, el
contratista constituira pélizas en compafiias de seguros legalmente establecidas en Colombia o
garantias bancarias las cuales se mantendran vigentes durante su ejecucion, liquidacion y extension
de los riesgos amparados, en uno o varios de los siguientes casos:

1.

Anticipo: Para garantizar el Buen manejo y Correcta Inversién del Anticipo, por la suma
equivalente al cien por cien (100%) del mismo, por el término del contrato de ejecucion
contractual y seis (6) meses mas. Sera exigible siempre que se pacten anticipos o pagos
anticipados, independiente de su cuantia.

Cumplimiento: Para precaver los perjuicios derivados del incumplimiento del contrato, por un
valor equivalente al veinte (20%) del valor del mismo y con una vigencia igual al término de
ejecucion contractual y seis (6) meses mas. Sera exigible cuando el contrato supere la cuantia
de QUINCE (15) SMMLV y cuando en cuantia inferior el anélisis de riesgo lo considere
pertinente por eventuales graves afectaciones a la prestacion de los servicios.

Salarios, Prestaciones Sociales e Indemnizaciones: Para cubrir el riesgo de incumplimiento
de las obligaciones laborales, de acuerdo con lo consagrado en el articulo 64 del Codigo
Sustantivo de Trabajo, a que esté obligado el afianzado y relacionadas con el personal
utilizado para la ejecucion del contrato, por un valor equivalente al quince por ciento (15%)
del contrato y por una vigencia igual al término del contrato y tres (3) afios mas. Sera exigible
cuando el contratista deba disponer de personal adicional para la ejecucién, siempre que el
contrato supere la cuantia de QUINCE (15) SMMLV y cuando en cuantia inferior el analisis
de riesgo lo considere pertinente por eventuales graves afectaciones a la prestacion de los
Servicios.

Responsabilidad Civil Extracontractual: Para indemnizar los perjuicios patrimoniales que se
causen por el Contratistas a la salud o bienes de terceros, por los TREINTA salarios minimos
mensuales vigentes (30 SMLMV) y una vigencia igual al término del mismo.

Seré exigible cuando el contrato supere la cuantia de cincuenta (50) SMMLV.

Estabilidad y Conservacion de la Obra Ejecutada: En cuantia equivalente al veinte por ciento
(20%), del valor del contrato y con una vigencia de cinco (5) afios contados a partir del recibo
a entera satisfaccion de las obras civiles objeto del contrato. Sera exigible cuando el contrato
supere la cuantia de quince (15) SMMLYV.

Calidad de los Elementos o Servicios: De las especificaciones técnicas contractuales que
determinan la calidad del elemento o servicio contratado. El cual debera constituirse por el
treinta (30%) del valor del contrato, que cubra el término del mismo y un afio més. Sera
exigible cuando el contrato supere la cuantia de quince (15) SMMLV y no sera excluyente
con la exigencia de garantia de fabrica cuando el mercado asi lo ofrezca.
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La constitucion de garantias la realizara el contratista dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a
la suscripcion del contrato y las presentara en original, junto con el respectivo comprobante de pago
a la Direccion Juridica y de registro para su aprobacion. De requerirse correcciones a las pélizas, el
contratista dispondra para tal efecto de dos (2) dias habiles siguientes a la fecha en que se le
comunique de esta situacion.

En caso de suspensiones o ampliaciones del término inicial pactado, el contratista debera mantener
vigentes las garantias estipuladas en el acuerdo contractual, si el contratista es renuente a ello dentro
de los dos dias habiles siguientes al recibo de la comunicacion por parte de la Camara de Comercio
de Soacha, ésta podra disponer que se modifiquen a su favor, descontando el valor de la prima de
las sumas que le adeude por cualquier concepto.

Una vez verificadas las coberturas y deméas condiciones de las garantias constituidas, la Direccion
Juridica y de registro dejara constancia de su aprobacién como requisito previo a la suscripcion del
acta de inicio y ejecucion del contrato.

PARAGRAFO: para los contratos o convenios celebrados con entidades del Estado estos porcentajes
se podran exceptuar, siempre y cuando ya vengan sefialados en la minuta.

ARTICULO 31. MODIFICACIONES DEL CONTRATO. Toda modificacién a las condiciones
inicialmente pactadas, constara por escrito en acto formal suscrito por las partes. Las modificaciones
pueden ser de una o varias de las siguientes clases:

1. Adicion: Incremento del valor inicialmente pactado correspondiente a una mayor entrega
de bienes o servicios inherentes al objeto o por cambios en las condiciones econdmicas
del contrato debidamente justificadas en circunstancias ajenas a las obligaciones de las
partes. Los contratos podran adicionarse hasta en un cincuenta por ciento (50%) de su
valor inicial, siempre y cuando exista plena justificacién. Asi mismo se requerira
disponibilidad presupuestal, suscripcién de minuta modificatoria y ampliacién de poélizas.

2. Prérroga: Ampliacion del plazo inicialmente pactado para el cumplimiento de las
obligaciones, la cual puede originarse en situaciones imprevistas, de fuerza mayor o por
mutuo acuerdo para la inclusién de actividades adicionales inherentes al objeto y
generalmente asociadas a una adicion del valor del contrato. Las prérrogas deben estar
justificadas por el supervisor o interventor, requeriran la suscripcion de minuta
modificatoria y ampliacién de poélizas.

3. Suspension: Interrupcion del plazo de ejecucidn por situaciones imprevistas, de fuerza
mayor o por mutuo acuerdo, el cual debe estar debidamente justificado y suspendera
todos los efectos de la relacion contractual. Las suspensiones deben estar justificadas
por el supervisor o interventor, requeriran la suscripcion de actas de suspension y reinicio
definiendo con claridad el término durante el cual se encuentra suspendido y genera
para el contratista la obligacién de ampliacién de poélizas.

4. Modificacion: Cambio de las condiciones inicialmente pactadas que favorezcan el

cumplimiento del objeto contractual, ya sea a través de aclaracion, sustitucion o

redefinicion del alcance, obligaciones o cualquier otro elemento del contrato, dentro del

marco del objeto inicialmente pactado. Las modificaciones deben estar justificadas por
el supervisor o interventor, requeriran la suscripcion de minuta modificatoria y solo
podran realizarse durante el plazo de ejecucion del contrato.
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5. Cesion: Transferencia de los derechos y obligaciones contractuales a una tercera
persona natural o juridica por situaciones sobrevinientes durante la ejecucion. La cesion
sera solicitada por el contratista junto con la presentacion del cesionario que debera
ostentar iguales o superiores condiciones de idoneidad a las exigidas en el proceso
precontractual.

La solicitud sera evaluada por el supervisor o interventor y autorizada expresamente por el Presidente
Ejecutivo de la Camara de Comercio de Soacha. Una vez formalizada la cesion se requerira la
actualizacion de las pdlizas.

ARTICULO 32. SEGUIMIENTO A LA EJECUCION: La Camara de Comercio de Soacha, vigilara
permanentemente la correcta ejecucion de los contratos mediante la designacion de supervisor
interno o la contratacién de interventoria externa cuando la complejidad del objeto a desarrollar asi lo
amerite.

Como soportes de la ejecucion, reposaran en el expediente las comunicaciones oficiales, informes
del ejecutor y del supervisor o interventor, certificaciones de cumplimiento y pagos realizados. El
ejercicio de la supervisidn o interventoria consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, ambiental y juridico sobre el objeto del contrato y las obligaciones derivadas de
la relacion contractual.

El supervisor o interventor sera responsable civil, fiscal, penal y disciplinariamente por el
cumplimiento de sus obligaciones y por los hechos u omisiones que le sean imputables y que causen
dafio a la Entidad derivados de la celebracién o ejecucidn de los contratos respecto de los cuales
ejerzan la supervision o interventoria.

El supervisor o interventor podré solicitar los informes, aclaraciones y explicaciones que considere
necesarias durante la ejecucion del contrato y serd responsable de mantener informada a la
Presidencia sobre cualquier irregularidad o riesgo de incumplimiento para que se tomen las medidas
pertinentes.

El supervisor o interventor exigira el cumplimiento de la integralidad de las obligaciones pactadas, asi
como la calidad y oportunidad de los bienes o servicios, para lo cual contara con la asesoria de las
diferentes areas de la entidad, rendira informes mensuales sobre el avance de la ejecucién y
certificara el cumplimiento de los requisitos establecidos para los pagos pactados.

Corresponde al supervisor o interventor la gestion de los tramites internos asociados a la ejecucion
del contrato y la remisién de los soportes para la conformacion del expediente contractual y el
seguimiento de los proyectos relacionados.

ARTICULO 33. TERMINACION DEL CONTRATO. La terminacion del contrato implica la cesacion de
sus efectos juridicos y puede darse bajo las siguientes circunstancias:

1. TERMINACION NORMAL: Por culminacion del tiempo de ejecucion y/o cumplimiento del objeto y
las obligaciones pactadas, caso en el cual se procedera al pago de los saldos adeudados y a la
liquidacion del vinculo.
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2. TERMINACION ANORMAL POR IMPOSIBILIDAD DE CUMPLIMIENTO: Cuando existan
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito que imposibiliten el cumplimento total o parcial del
contrato, se procedera a la suscripcion de acta de liquidacion entre las partes con la justificacion de
las causales, el reconocimiento de los valores adeudados y el paz y salvo entre las partes.

3. TERMINACION ANORMAL POR MUTUO ACUERDO: Cuando las partes consideren la mutua
conveniencia de terminar anticipadamente el vinculo contractual, suscribiran acta de liquidacion con
la justificacion de la conveniencia, el reconocimiento de los valores adeudados y el paz y salvo entre
las partes.

ARTICULO 34. INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL. En el evento en que el contratista incumpla
parcial o totalmente las obligaciones pactadas, la Camara de Comercio estara en la obligacion de
realizar las siguientes actividades en orden progresivo:

1. Amonestacion escrita por intermedio del supervisor o interventor como minimo dos (2) veces,
o las que resulte necesarias en el transcurso.

2. Multa al contratista para conminarlo al cumplimiento del contrato. Si después de amonestar
al contratista hiciere caso omiso o si incurriere en incumplimiento parcial, se procedera a la
aplicacién de multas diarias sucesivas del 1% del valor del contrato sin sobrepasar el 10%.

3. Aplicacion de la clausula penal pecuniaria equivalente al 40% del valor total del contrato, para
lo cual el presidente ejecutivo (Representante Legal) estara obligado a presentar las acciones
necesarias, asi como las demandas de incumplimiento y resarcimiento de perjuicios.

PARAGRAFO. Para la imposicién de sanciones y multas, se garantizara el debido proceso para
el contratista conforme a los términos pactados en el contrato observando el siguiente
procedimiento:

A. Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, la
Camara de Comercio de Soacha lo citara a audiencia para debatir lo ocurrido. En la
citacion, hara mencion expresa y detallada de los hechos que la soportan, acompafando
el informe de interventoria 0 de supervision en el que se sustente la actuacion y
enunciara las normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que
podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion. En la misma se
establecera el lugar, fecha y hora para la realizacion de la audiencia, la que podra tener
lugar a la mayor brevedad posible, atendida la naturaleza del contrato y la periodicidad
establecida para el cumplimiento de las obligaciones contractuales. En el evento en que
la garantia de cumplimiento consista en péliza de seguros, el garante seré citado de la
misma manera.

B. En desarrollo de la audiencia, el jefe de la entidad o su delegado, presentara las
circunstancias de hecho que motivan la actuacion, enunciara las posibles normas o
clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el
contratista en desarrollo de la actuacion. Acto seguido se concedera el uso de la palabra
al representante legal del contratista 0 a quien lo represente, y al garante, para que
presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podra rendir las explicaciones del
caso, aportar pruebas y controvertir las presentadas por la entidad.

C. Una vez surtida la intervencion de las partes, mediante resolucion motivada en la que se
consigne lo ocurrido en desarrollo de la audiencia y la cual se entendera notificada en el
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mismo acto, la entidad procedera a decidir sobre la imposicion o no de la multa o sancién.
Contra la decision asi proferida sélo procede el recurso de reposicion que se interpondra,
sustentara y decidira en la misma audiencia. La decisién sobre el recurso se entendera
notificada en la misma audiencia.

D. En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el jefe de la entidad o su delegado,
podra suspender la audiencia cuando de oficio 0 a peticidn de parte, ello resulte en su
criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes,
0 cuando por cualquier otra razén debidamente sustentada, ello resulte necesario para
el correcto desarrollo. En todo caso, al adoptar la decision, se sefialara fecha y hora para
reanudar la audiencia. La entidad podra dar por terminado el procedimiento en cualquier
momento, si por algun medio tiene conocimiento de la cesacion de situacion de
incumplimiento.

E. Surtido el procedimiento descrito y sin que hayan cesado las causales de
incumplimiento, se procedera a las acciones legales a que haya lugar para la declaratoria
de incumplimiento.

ARTICULO 35. LIQUIDACION DEL CONTRATO. Los contratos deberan liquidarse de comin
acuerdo por las partes contratantes, procedimiento que se efectuara dentro del plazo fijado en la
invitacién o en el respectivo contrato 0 a mas tardar dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la
terminacion del mismo.

En el Acta de Liquidacion se acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar,
igualmente, se haran constar los acuerdos, conciliaciones a que lleguen la partes para poner fin a las
divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

Si el Contratista no se presenta a la liquidacion, o las partes no llegan a acuerdo alguno sobre el
contenido de la misma, la liquidacion se hara en forma directa y unilateral por la Camara de Comercio,
mediante Resolucion debidamente motivada, contra la cual procede unicamente el recurso de
reposicion.

El procedimiento de liquidacion de los contratos estara a cargo de la Direccion de Juridica y de
registro, con base en los informes presentados por el interventor o supervisor que para la ejecucion
del mismo se hubiese designado.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

ARTICULO 36. CELEBRACION DE CONVENIOS. El Presidente Ejecutivo celebrara los convenios,
convenios de cooperacion internacional, de asociacion a riesgo compartido, alianzas estratégicas y
otros de cooperacion empresarial que resulten convenientes para el desarrollo de la mision y el
cumplimiento de las metas de la Camara de Comercio de Soacha.

Cuando el aporte de la Camara de Comercio supere la cuantia establecida en los estatutos vigentes
para la celebracidn de convenios, se solicitara la autorizacion previa a la Junta Directiva, sustentando
la conveniencia, alcance y presupuesto proyectado.
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Para la celebracion de convenios no se requeriran procesos de invitacion ni convocatoria por tratarse
de acuerdos de voluntades para aunar esfuerzos en torno a intereses comunes producto de la gestion
interinstitucional.

ARTICULO 37. OPERACIONES CON BIENES INMUEBLES. Cuando se trate de compra, venta,
permuta, dacion en pago o pago de servidumbres de bienes inmuebles, el Presidente Ejecutivo
contara con la autorizacion previa de la Junta Directiva. Siempre que se trate de transferencia de
derechos de propiedad, mediara avaluo comercial realizado por lonjas de propiedad o entidades
competentes y se formalizara mediante escritura publica. En todos los casos se requerira Estudio
Previo y Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

CAPITULOV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 38. REGIMEN TRIBUTARIO. Los contratos celebrados por la Camara de Comercio de
Soacha se rigen por las normas tributarias colombianas.

El oferente debera informar su régimen tributario en materia de Renta e VA, asi mismo debera
informar si es gran contribuyente o agente autorretenedor del Impuesto Sobre la Renta y las
disposiciones que lo autorizan.

PARAGRAFO: Impuesto sobre las ventas: el oferente debe discriminar con exactitud el precio
correspondiente a los bienes y servicios objeto de la oferta y el valor del impuesto sobre las ventas
que afecte la misma, de acuerdo con las normas vigentes en la fecha de presentacion de la oferta.

En el evento en que el oferente no discrimine el IVA y se cause dicho impuesto, la Camara de
Comercio de Soacha lo considerara incluido en el valor de los bienes y servicios relacionados en la
oferta. En contrataciones de obra civil, el oferente al momento de la presentacion debera desglosar
los rubros y porcentajes correspondientes a administracion, imprevistos, utilidad cuando asi se
requiera.

ARTICULO 39: JURISDICCION. Las controversias derivadas de los contratos de la Camara de
Comercio de Soacha, seran del conocimiento de la Jurisdiccidn competente, de acuerdo con el
contrato, de conformidad con lo dispuesto en la legislacion vigente sobre la materia.

ARTICULO 40: VIGENCIA: El presente manual de contratacion rige a partir de la aprobacion de los
estatutos por parte de la Superintendencia de Sociedades.
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