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1. OBIJETIVO

Establecer sistemdticamente los pardmetros a seguir para asegurar que la adquisicion de productos
y/o servicios requeridos por la Cdmara de Comercio del Piedemonte Araucano, cumplan con los
requisitos pertinentes a las necesidades.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todas las compras que realice de productos y/o servicios de la
Cdamara de Comercio del Piedemonte Araucano.

3. DEFINICIONES

Orden de compra: Es el documento por el cual se especifica la informacion de compras necesaria
para que el proveedor pueda suministrar el producto que se estd solicitando y cumplir con todas las
condiciones de entrega que son requeridas por la Cédmara de Comercio del Piedemonte Araucano.
Proveedor: es quien proporciona productos o servicios indispensables para el cumplimiento del
servicio misional de la Cadmara de Comercio del Piedemonte Araucano.

Requisicion: Documento o registro utilizado para describir el producto y/o servicio que se solicita de
los diferentes procesos de la Cdmara de Comercio del Piedemonte Araucano.

Cotizacién: Documento que genera un proveedor para presentar el costo de un material o servicio
que cumple determinadas especificaciones y/o detalles de lo solicitado.

SMMLV: Salario minimo mensual legal vigente establecido por la ley para cada ano fiscal.

Factura: Documento Fiscal entregado por el proveedor a la Cdmara de como prueba de que éste
ha adquirido un producto o servicio determinado a un precio dado. Representa un derecho de cobro
a favor del Proveedor.

Disponibilidad presupuestal: Refiere al valor monetario determinado para ser ejecutado en un
objetivo especifico y garantiza su reserva para tal fin.

Lider de proceso: Persona encargada y responsable de la consecucién y logro de los objetivos
definidos para cada proceso.

Critico: Aquel producto o servicio que de no ser suministrado al proceso que lo solicite tiene el
potencial de generar un estancamiento de la realizacién de las actividades o retardar su ejecucion,
ejemplo: papel, internet, equipos de cémputo, etc.

4. DESARROLLO

a DOCUMENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE O REGISTRO
El funcionario que requiere insumos de
papeleria para el desarrollo de las
actividades, presenta una solicitud de
forma escrita mediante el diligenciamiento
del formato de "requisicion de materiales “Requisiciéon
de trabaqgjo” al encargado de custodiar de materiales
1. SOLICITUD DE dichos _insumos, quien se enccrgqrg’: de ) de trabagjo”
COMPRA O deT,ermlr)or si aquello que fue solllcfrodo Lider de PA-0201-1
CONTRATACION esta d/lspor_nble. en el almacén .de proceso N
papeleria, si existe se genera la salida Solicitud
haciendo entrega al funcionario que lo mediante
solicito y el encargado de almacén le software JSP7
hace firmar al solicitante en el mismo
formato la casilla de recibido. Cuando se
solicite un servicio o producto inexistente
en la entidad que no requiere contrato, el




© Y CAMA

DE COMERCIO DEL PIEDEMONTE

V”ARAU:AN

Apoyamos lo Nuestro

RA

GESTION DE COMPRAS

PA-0201

= COMPRAS Y CONTRATACION

VERSION 0

13/09/2016

Pagina 2 de 14

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO
O REGISTRO

lider de proceso analiza el nivel de
prioridad de la adquisicion y remite al
ordenador del gasto para su aprobacion
por medio del software JSP7 diligenciando
la informacién.

2. APROBACION DE
LA SOLICITUD

La presidencia ejecutiva autoriza la
compra y permite continuar con la
elaboracién de la requisicidén. En caso de
no ser aprobada la solicitud se devuelve
esta con nota de rechazo al lider de
proceso aclarando el motivo.

Presidente
Ejecutivo

Solicitud
mediante
software JSP7

3. SOLICITUD DE
PROPUESTAS
ECONOMICAS

El lider de proceso procede a solicitar las
respectivas cotizaciones a los proveedores
activos, en caso de que entre estos
ninguno pueda suministrar el producto o
servicio se solicitara al publico, se
establece el orden de elegibilidad con
base en los criterios de seleccion: calidad,
precio, tiempo de enfrega, forma de pago
y garantia. En todos los casos el lider de
proceso que realizo la solicitud tendrd en
cuenta las caracteristicas de la requisicidon
y el concepto del presidente ejecutivo
para la adquisicibn del producto o
servicio. Con la aprobacién de la solicitud
el lider de proceso deberd realizar la
solicitud de cotizacion a los proveedores
por medio del mddulo de gestion de
compras del software administrativo vy
financiero, envidndola por el canal de
comunicacion que se facilite. En aquellos
casos que se trate de un producto o
servicio critico o exclusivo que ya haya
sido  suministrado por un proveedor
calificado con una puntuacidon alta se
podrd readlizar la compra directamente
con este sin solicitar cotizaciones previas.
En caso de que el valor de la compra no
exceda lo establecido para la caja menor,
se realizara la compra por caja menor. En
caso de que la necesidad sea de
productos o servicios comuUnmente
utilizados para el normal desarrollo de las
operaciones, al inicio de cada ano se
dejara preestablecido los convenios con
dichos proveedores, evitando la solicitud
de cotizaciones frecuentes. Nota: siempre
que se desconozca el tipo de producto o
servicio a contratar, realizar la consulta de

Lideres de
proceso

Cotizacidon
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO
O REGISTRO

las referencias pertinentes con un experto
en el tema.

4. EVALUA,CI(')N Y
SELECCION DE
PROVEEDORES

La evaluacidn de  seleccion  de
proveedores de productos o servicios solo
se redlizara para aquellas compras
superiores a 10 SMMLV. Antes de realizar la
compra de algun producto o servicio el
lider del proceso que realizo la solicitud o
en su ausencia el que haga sus veces,
mediante el formato ‘“evaluacién de
seleccion de proveedores de producto” o
“evaluacion de seleccidn proveedores de
servicio” realiza la cdlificacion a los
posibles proveedores y segin el resultado
arrojado de esta cdlificacién establecerd
el orden de elegibilidad. Los proveedores
seleccionados serdn los que obtengan los
mayores punfajes de acuerdo a la
evaluacién de proveedores o que tengan
un puntaje de calificacién igual o superior
al 80%. En caso de contratos de obra (por
la duracion del contrato, complejidad o
peligrosidad de las tareas), en el caso de
empresas que suministren personal durante
un periodo de tiempo largo, o el servicio
de transporte diario de personal, Como
parte del proceso de seleccidon de los
proveedores se deberd incluir y verificar
que los mismos cumplan como minimo
con:

e Afiliacion del personal a la seguridad
social  (salud, pensiones, riesgos
laborales).

e Maftriz de peligros para el proyecto a
ejecutar.

e Politica de seguridad y salud en el
frabajo; politica de prevencion de
alcoholismo, drogadiccién y
tabaquismo.

e Constancia de entrega de dotacién y
elementos de proteccién personal.

e Certificado de curso de trabaqgjo en
alturas (cuando aplique).

Lider de
proceso

“Evaluacion
de seleccién
de
proveedores
de producto”
PA-0201-2

“Evaluacion
de seleccidn
de
proveedores
de servicio”
PA-0201-3

5. VERIFICACION DE
PROVEEDORES

La direccién financiera procederd a
verificar si la cotizaciéon escogida proviene
de proveedores inscritos dentro del
aplicativo contable y financiero, en caso
de no encontrarse inscrito, el proveedor de

Director
financiero

software
contable y
financiero
JSP7
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO
O REGISTRO

la cotizacidon elegida, se solicitara la
documentacién (RUT y fotocopia de
cedula de ciudadania) exigida por la
normatividad para su verificacion y registro
en el software. Si el valor del producto o
servicio solicitado supera los 10 SMMLV
deberda elaborarse contrato, esta
condicién aplica solo para suministro,
compraventa y obras.

6. REQUISICION DE
COMPRA O
CONTRATO

El asistente  financiero  elabora la
requisicibon con la informacion  del
proveedor a la cual se le asigna el
presupuesto por parte de la direccidon
financiera y se envia a la presidencia
ejecutiva para ser probada; luego se
procede a elaborar la orden de compra
por el asistente financiero y aprobada por
la direccion financiera; se imprime la
orden de compra y se envia al lider del
proceso que realizo la solicitud quien
deberd realizar la gestién correspondiente
con el proveedor para que este realice el
suministro del producto o servicio
requerido. Cuando no exista disponibilidad
presupuestal para la solicitud pero esta
sea crifica para el funcionamiento de la
organizacion o cuando  considere
pertinente, el presidente  ejecutivo
analizara la posibilidad de realizar un
fraslado presupuestal. Nota: siempre que
se requiera personal por prestacion de
servicios se deberd elaborar contrato.

Asistente
financiero

Software
contable y
financiero

JSP7

7. VERIFICACION
PERFECCIONAMIENTO
Y PAGO DEL
PRODUCTO O
SERVICIO

El lider del proceso del cual se realizd la
solicitud es el encargado de recibir la
orden de compra, facturas y/o contrato
suscrito con la respectiva cuenta de cobro
o producto. Hard las veces de supervisor
en caso de ser un confrato, para su
verificacién y aceptacién a conformidad
con las caracteristicas y condiciones
establecidas en la orden de compra,
dejando constancia de su recepcién a
conformidad firmando la factura o cuenta
de cobro. Redlizado lo anterior procederd
radicar en la ventanila Unica de
correspondencia la factura o cuenta de
cobro acompanada de sus respectivos
soportes de ley requeridos para su
contabilizacién  y pago. Radicada la

Lideres de
proceso

Director
financiero

Comprobante
de egreso
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO
O REGISTRO

factura o cuenta de cobro se remitird al
drea financiera los documentos exigidos
procediendo a redlizar la causacion vy el
pago de la obligacién adquirida por
cheque o traslado. En caso de presentar
inconformidades se notificara al proveedor
y se redlizara la devolucidn o se solicitara
aclaracion del motivo de la
inconformidad.

8. EVALUAC!(’)N Y
REVALUACION DE
PROVEEDORES

Los proveedores serdn evaluados una vez
cada ano, siempre y cuando hayan
tenido compras en ese periodo superiores
a 10 SMMLV, mediante la utilizacion del
formato “evaluacion y reevaluacién de
proveedores” y serdn informados de los
resultados para que realicen las mejoras
correspondientes o mantengan  sus
fortalezas segun sea el caso. Para el caso
especifico de los prestadores de servicios
de formacién y capacitacién serdn
evaluados mediante el formato
“Evaluacion de la eficacia del evento de
formaciéon” o ‘“encuesta de satisfaccion
del programa-evento” segin sea el caso.

“Evaluacion y
revaluacion
de
proveedores”
PA-0201-4

“Evaluacion
de la eficacia
del evento de

formacién”

PA-0104-4

“Encuesta de
satisfaccion
del programa-
evento”
PM-0202-7

5. CONDICIONES GENERALES

5.1. Competencia de la junta directiva

Conforme con lo establecido en el articulo 12 de los Estatutos de la CCPA son funciones y

competencias de la Junta Directiva en materia de compras y contratacién las siguientes:

v' Autorizar la celebraciéon o ejecucién de todo acto, contrato o convenio cuando la cuantia supere
el monto equivalente a CIEN (100) SMMLV, con cargo a los recursos o aportes de la entidad.

5.2. Competencia del presidente ejecutivo
Conforme con lo establecido en el articulo 23 de los Estatutos de la CCPA la representacion legal
recaerd en el Presidente Ejecutivo y uno o mds suplentes.
Conforme con lo establecido en el articulo 24 de los Estatutos de la CCPA son funciones del
Presidente Ejecutivo en materia de compras y contratacién las siguientes:
v" Ordenar los gastos y dirigir el manejo financiero de la Cdmara de Comercio en aplicacién de las
normas que regulan la materia.
v Celebrar o Ejecutar todo acto, contrato o convenio con entidades publicas o privadas,
nacionales o extranjeras, con o sin dnimo de lucro con el fin de implementar programas y ejecutar
proyectos que se enmarquen dentro de los objetivos y funciones afribuidas por la ley o por el
Gobierno Nacional a la Cdmara de Comercio, con la aprobacién de la Junta Directiva siempre

gue su cuantia supere el monto equivalente a CIEN (100) SMMLV.
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5.3. Delegacion de competencias

El representante legal de la entidad no puede delegar ni total ni parcialmente la celebracion de
contratos y/o convenios. La competencia para el proceso precontractual se encuentra delegada en
los funcionarios del nivel directivo (Directores de dependencias), a través de directriz de Presidencia
Ejecutiva.

La responsabilidad por la omision de cualquier procedimiento o por el incumplimiento de requisitos en
el proceso precontractual, es exclusiva del funcionario en el cual se delegé la funcidn.

5.4. Requisitos de Inscripcion de Proveedores: ningun tercero catalogado como proveedor podrd
registrarse dentro de las bases de datos del software contable y financiero sin los soportes
correspondientes, los cuales se describen a continuacién:

¢ Certificado de Cdmara de Comercio (Cuando aplique).

* Fotocopia de Registro Unico Tributario.

e Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal.

* Certificacién bancaria (cuando el proveedor tenga CB).

El archivo y custodia de esta informacion estard a cargo de la direccidon financiera.

5.5. Seleccion de contratistas y proveedores

La CCPA aplica criterios objetivos para la seleccion de sus proveedores y contratistas conforme el tipo
de bien y/o servicio a adquirir, asegurdndose de establecer condiciones comparables para el andlisis
y evaluacion de las ofertas presentadas

La seleccion de la cotizacidn/propuesta para compra se debe efectuar con base en criterios de
calidad, precio, tiempo de entrega, forma de pago y garantia. Las cotizaciones deben ser registradas
en el formato de requisicion independientemente de si son verbales (registrando nombre, valor y
teléfono de quien cotiza) o fisicas.

5.6. Procedimientos para las diferentes formas de compra y contratacion
Existen dos (2) procedimientos bdsicos de compra y/o contratacién utilizados al interior de la CCPA,
segun el tipo de bien y/o servicio y la cuantia a contratar.

5.6.1. Contratacion directa: Se aplica cuando el fipo de bien o servicio a comprar cumple los

siguientes criterios:

v" Es de uso comun en las operaciones de la CCPA

v' Presenta caracteristicas técnicas uniformes

v" El valor total de la compra no supera los Diez (10)SMMLV vy se desarrollara a través de las siguientes
actividades:

e El director de drea solicitante establecerd la necesidad de la compra y readlizard la
descripcién general de las especificaciones de los bienes y/o servicios a adquirir.

e El director de drea solicitante gestionard el visto bueno ante el Presidente Ejecutivo para
iniciar el proceso de compra.

e Una vez se cuente con el visto bueno del Presidente Ejecutivo, el director de drea
solicitante procederd a elaborar la orden de compra correspondiente con los proveedores
gue se encuentran incluidos en el Listado activo de proveedores de la CCPA, teniendo en
cuenta las siguientes consideraciones:
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RANGO SMMLV

TIPO DE DOCUMENTO

COTIZACION

AUTORIZA

Hasta 5 SMMLV

Factura

No indispensable

Firma Presidente ejecutivo

Superior a 5 e inferior a 10

Orden de compra servicio

SMMLY o trabajo 1 cotizacidon Firma Presidente ejecutivo
Desde 10y hasta 100 Contrato 2 cotizaciones Firma presidente Ejecutivo
SMMLV
Superior a 100 SMMLV Contrato 3 coftizaciones Junta Directiva
Sin importar cuantia/
siempre que implique . Cotizaciones o intuito Dependiendo de cuantia
Convenio

aporte de CCPA en

persone

va a junta Directiva

dinero o en especie

Para los casos en donde se requiere solicitar cotizaciones antes de la elaboracion de la orden de
compra, se deberd tener en cuenta los lineamientos en la descripcidn del proceso actividad 3,4y 5.

La forma de pago para todas las compras y/o contrataciones descritas en este punto serdn pagados
100% con la entrega del bien y/o servicio contratado; sin embargo la presidencia podrd decidir previo
andlisis, los casos en donde se realizardn anticipos o pagos anticipados, los cuales no podrdn exceder
del 50% del valor del contrato, al momento de la legalizacién.

la contratacion de servicios profesionales para apoyar el desarrollo de las actividades propias de la
CCPA se redlizard de forma directa y mediante contrato de prestacién de servicio, teniendo en
cuenta presentar a consideracién de Presidencia Ejecutivo y/o la Junta Directiva, conforme con sus
competencias, la oferta u hoja de vida que incluya toda la informacién y soportes que permita
determinar la competencia (educacién, formacion, experiencia y habilidades) del potencial
confratista con base en los requisitos y necesidades de la Entidad.

5.6.2. Invitacion a presentar oferta: Se aplica cuando el tipo de bien o servicio a comprar cumple los

siguientes criterios:

v" Es de uso o aplicacién especial en las operaciones de la CCPA (ejemplo: proyectos especiales
para el desarrollo de la competitividad regional, de desarrollo de procesos de innovacion, etc.).

v' Presenta caracteristicas técnicas especificas y especializadas.

v' El valor total de la compra supera los Diez SMMLV  se desarrollara a través de las actividades que
se describen en el punto 4, de la descripcion del proceso.

Por necesidad de la CCPA y cuando asi lo determine la Presidencia Ejecutiva se podrd realizar los

proceso de seleccion para las compras y contrataciones de los tipos y cuantias aqui establecidas, a

través de proceso de contratacién directa.

por necesidad y autonomia de la CCPA se podrdn adelantar procesos de compras y contratacién a

través de Convocatorias Publicas, las cuales deberdn seguir las mismas etapas del procedimiento de

la “Invitacidon a Presentar Oferta”, con la diferencia de que para la Convocatoria los medios de

comunicacion que se empleardn para dar a conocer la informacién relacionada con cada fase del

proceso a los diferentes oferentes, serdn medios como Carteleras ubicadas en las instalaciones de la

CCPA, P&gina Web v si se considera pertinente medios masivos de comunicacién como revistas y

periddicos.
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5.7. Requisitos comunes para procedimientos de Compra o Contrataciéon

Serdn requisitos minimos que deben cumplir los potenciales oferentes para participar en los procesos

de compras y contratacion que desarrolle la CCPA, los siguientes:

v/ Estar inscrito en el Registro PUblico correspondiente (mercantil, entidades sin dnimo de lucro,
entidades de economia solidaria) en la CCPA.

v/ Estar al dia con la renovacion de la inscripcidn en el Registro Publico.

v Estar inscrito como proveedor a través del “Listado Maestro de Proveedores”, en los casos que
aplique.

v Estar Inscrito en el Registro Unico Tributario — RUT

Si el contrato se ejecuta a través de recursos de otra entidad de manera parcial o total, se aplicardn

las disposiciones establecidas en este Procedimiento, sin perjuicio de la inclusion de algun requisito o

trdmite adicional conforme lo definido por la otra entidad.

Para los procedimientos de contratacion, las cotizaciones deben contener informacién relacionada

con las caracteristicas del bien y/o servicio adquirir, asi como la referencia del modelo, garantias,

soportes técnicos entre otros datos requeridos para la comparacién de las propuestas.

Para los diferentes procedimientos de contratacién y compra se podrdn presentar oferentes que

constituyan uniones temporales o consorcios, en cuanto estén acordes con la naturaleza de la CCPA.

Las personas juridicas o naturales que desarrollen actividades de las denominadas profesiones

liberales y que no ejerzan actos de comercio como actividad principal no requieren estar inscritos en

el registro mercantil.

En caso de que no exista oferta de un bien o servicio a través de proveedores locales, se podrd
realizar la respectiva compra o contratacién con proveedores nacionales o extranjeros.

5.8. Tipos de contratos

5.8.1. Contrato de compraventa: El contrato de compraventa se encuentra definido en las normas del
Cédigo Civil, en el titulo XXIll, articulo 1849: " la compraventa es un contrato en que una de las partes
se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Aquella se dice vender y esta comprar. El
dinero que el comprador da por la cosa vendida se llama precio”.

5.8.2. Contrato de suministro: El Cédigo de Comercio define el contrato de suministro en el titulo I,
articulo 968: "El suministro es el contrato por el cual una parte se obliga, a cambio de una
contraprestacién, a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones periddicas o
continuadas de cosas o servicios".

5.8.3. Conirato de arrendamiento: Para el Cédigo Civil, "el arrendamiento es un contrato en que las
dos partes se obligan reciprocamente, la una a conceder el goce de una cosa, o a ejecutar una
obra o prestar un servicio, y la ofra a pagar por este goce, obra o servicio un precio determinado”. En
forma expresa decimos que las normas aplicables a este contrato son las contenidas en el Cédigo
Civil y no las de la legislacién comercial, por cuanto la funcién de la CCPA no es arrendar bienes para
subarrendar. Esta no es su funcién como entidad gremial. Por lo tanto, la Enfidad toma bienes
inmuebles en arriendo para ubicar alli dependencias que dentro de su organigrama tienen funciones
especificas que no se relaciona con el subarriendo de bienes. Cuando la CCPA tome bienes en
arrendamiento, serd requisito previo indispensable a la celebracién del contrato, la realizaciéon de un
estudio de seguridad del inmueble.

5.8.4. Contrato de consultoria: Son contratos de Consultoria los que se celebren para realizar:

v' Estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, de diagndstico, prefactibilidad o
factibilidad para programas o proyectos especificos.

v' Asesorias técnicas de coordinaciéon, control y supervision.
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v' Interventorias, asesorias, gerencia de obra o de proyectos, direccién, programacion y ejecucion
de disenos, planos, anteproyectos y proyectos.

El consultor deberd presentar a la entidad un programa definitivo de trabajo que incluya todas las

actividades a las que se ha comprometido de acuerdo con los términos de referencia o la invitacién.

5.8.5. Contrato de prestacidn de servicios: Son contratos que celebran las entidades para atender
actividades relacionadas directamente con las funciones que desarrollan, las cuales no pueden
realizar con el personal con que cuentan, bien porque éste no estd preparado para determinada
funcién, o porque la misma requiere de conocimientos especializados; o bien porgue simplemente la
entidad no dispone de personal necesario para esa actividad.

5.8.6. 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 contratardn con cualquiera de las companias de seguros legalmente autorizadas
para funcionar en el pais. Con el fin de determinar la cuantia, y por ende el procedimiento a seguir
para la seleccién del contratista, se debe tomar en cuenta el valor de las primas a cargo de la
entidad.

5.8.7. Contrato de obra civil: Son aquellos por los cuales el contratista, directa o indirectamente,
edifica, fabrica, levante las obras, edificios, construcciones para residencias o negocios, puentes,
carreteras, represas, acueductos y edificaciones en general y las obras inherentes a la construcciéon
en si, tales como: electricidad, plomeria, caferia, mamposteria, drenajes, mantenimientos
infraestructura, pintura y todos los elementos que se incorporen a la construccion. No constituyen
contratos de construccion las obras o bienes que puedan retirarse facilmente sin detrimento del
inmueble, como divisiones internas en edificios ya terminado.

5.9. Casos en los que se debe elaborar contratos

v" Cuando la contratacién de bienes y/o servicios sea igual o superior a (10) SMMLYV sin incluir IVA.

v Siempre que se redlice contratacién de arrendamiento de inmuebles sin importar el monto a
contratar.

v Cuando se pacte una cldusula de cesidén de derechos de autor a favor de la Cdmara de
Comercio, sin importar su cuantia

5.10. Actividades que no pueden coniratarse bajo la modalidad de servicios personales
Oficinistas, auxiliares, estudiantes en prdctica.

Telemercaderistas.

Tabuladores, encuestadores y/o analistas de encuestas.

Personal de aseo y cafeteria.

Personal de mensajeria.

LS

La contfratacion del personal para estas labores, andlogas o similares corresponden a la direccién
administrativa con sujecién al proceso de seleccidn y presupuesto aprobado.

La seleccion de la cotizacion para compra se debe efectuar con base en criterios de calidad, precio,
tiempo de entrega, forma de pago y garantia. Las cotizaciones deben ser registradas en el formato
de requisicion independientemente de si son verbales (registrando nombre, valor y teléfono de quien
cotiza) o fisicas.

5.11. Inhabilidades e Incompatibilidades en la Contratacion.
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Las inhabilidades e incompatibilidades se manejaran de acuerdo a lo establecido en los Estatutos de
la Cdmara de Comercio del Piedemonte Araucano en el articulo 21 para los miembros de Junta
Directiva y en el Capitulo VIl para los funcionarios de la CCPA.

5.12. Partes del Contrato

5.12.1. Identificacién del Contrato: a cada contrato deberd asigndrsele un tipo y N° de contrato, para
su identificacién y clasificacion dentro del proceso.

5.12.2. Identificacion de las Partes: En la parte inicial del contrato han de identificarse plenamente las
partes que lo celebran. Con relacidn a la entidad contratante, se debe precisar el nombre,
documento de identificacién, cargo y normas que facultan al funcionario que en su representacion
suscribe el contrato. El contratista deberd identificarse por su nombre, documento de identificacion, y
si actUa en forma personal o en representacién de una persona juridica.

5.13.3. Cldusulas Basicas de un Contrato
Todo contrato celebrado por la Cdmara de Comercio de la Cdmara de Comercio del Piedemonte
Araucano debe contener como minimo las siguientes cldusulas:

5.13.3.1. Objeto: El objeto del contrato lo constituye el efecto directo que la Cdmara se propone
alcanzar, debe precisarse con toda claridad en el texto del contrato que eviten cualquier fipo de
confusién durante su ejecucion.

5.13.3.2. Obligaciones del Contratista: en el confrato han de estfipularse claramente todas las
actividades que el confratista debe ejecutar para cumplir con el objeto pactado y las reglas que se
han de respetar para garantizar la debida ejecucidn, por ejemplo presentacién de informes,
obligacion de atender los requerimientos hechos por el supervisor, etc. El contratista delbe colaborar
con la entidad en lo que sea necesario para que el objeto contratado se cumpla y sea de la mejor
calidad, en consecuencia, debe garantizar la calidad de los bienes y servicios contratados; debe
acatar las érdenes que la entidad le imparta durante el desarrollo del contrato y, en general, debe
obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones. La garantia se
aprobard por el ordenador del gasto o el funcionario designado para ello, siempre y cuando reuna
las condiciones de amparos, vigencia y valor estipuladas en el contrato. Especificar cudles son los
gastos que asumen el contratista y las condiciones en caso de que las hubiere.

5.13.3.3. Obligaciones de la Cdmara: La cdmara se obligara a cubrir el valor del contrato de
conformidad con lo acordado, suministrar y/o facilitar de manera oportuna el acceso a informacién y
a las instalaciones para la realizacién del objeto de este contrato si fuere en caso, comunicar por
escrito todo cambio en organizacién, planeacién o funciones de la Cdmara de Comercio que
afecten la ejecucion del contrato, designar a un delegado quien serd el encargado de coordinar el
desarrollo del objeto del contrato, destinar los recursos humanos, técnicos y financieros que sean
necesarios para garantizar el correcto desarrollo y ejecucién del objeto del contrato y las demds que
se requieran para la ejecucioén del contrato.

5.13.3.4. Duracion/Plazo de Ejecucién: Hace referencia tanto al plazo de ejecucién como al plazo de
vigencia del contrato. El plazo de ejecucion es el término dentro del cual el contratista debe cumplir
con sus obligaciones, fundamentalmente la realizacion del objeto contractual. Este plazo empezard a
contarse bien, desde el perfeccionamiento del contfrato, para aquellos que no requieren de la
constitucion de garantia Unica, o bien desde la aprobacién de la garantia, o desde el pago del
anticipo o desde la suscripcion de un acta de iniciacién, segun se determine para cada caso.
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5.13.3.5. Valor del Contrato y Forma de Pago: debe contener la cuantia total del contrato, la forma de
pago vy las condiciones del mismo.

5.13.3.6. Garantias: debe estipular el tipo de pdlizas que deberd adquirir el contratista para garantizar
la adecuada ejecucidén del contrato entre las cuales estdn: a) Una pdliza que garantice el
cumplimiento del contrato, por un valor asegurado equivalente al Diez por ciento (10%) del valor total
del contrato y dos meses mds; b) Una pdliza que garantice el buen manejo de los anticipos y correcta
inversion, por un valor asegurado equivalente al cien por ciento (100%) del monto que el contratistas
reciba a tfitulo de anticipo o pago anticipado, con una vigencia igual a la del contrato y tres meses
mds; c) Calidad del bien o servicio y provisidn de repuestos y accesorios: El valor de estos amparos se
determinan en cada caso teniendo en cuenta los términos, objeto y valor del contrato, y su vigencia
debe cubrir cuando menos el lapso en que, de acuerdo con el contrato y la legislacion civil o
comercial, el contratista debe responder por la garantia minima presunta, por vicios ocultos y por el
funcionamiento de los bienes y la calidad del servicio, en un porcentaje no inferior al diez por ciento
(10%) del valor total del contrato. D). Pago de Salarios, prestaciones sociales e Indemnizaciones: Este
riesgo ampara el pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones del personal que el
contratista emplee en el pais para la ejecucién del contrato, en un porcentaje equivalente al cinco
por ciento (5%) del valor total del contrato y debe estar vigente por el término de duracién del mismo
y tres (3) anos mds, contados a partir de la fecha de su suscripcion o perfeccionamiento.

5.13.3.6.1. Responsabilidad Civil Extracontractual: La CCPA podrd exigir en los contratos que lo
considere conveniente, una pdliza de responsabilidad civil por dafios que pueda producir a terceros
el desarrollo del contrato. El valor y duracion serdn determinados de conformidad con el riesgo
probable de danos o perjuicios que se puedan causar por ocasién de la ejecucidén del Contrato.

5.13.3.6.2. Excepciones a las garantias y Pélizas: No se exigird al contratista la presentacion de las
garantias antes descritas, cuando el valor del contrato sea inferior o igual a Siete (7) SMMLV.

Para el caso de los contratos de prestacion de servicios celebrados con el objeto de apoyar las
labores propias de la enfidad, cuyos pagos mensuales no superen la suma de dos (2) SMMLV no se
requerird la presentacién de dichas garantias.

La Presidencia Ejecutiva podrd decidir previo andlisis los casos en donde no se exigirdn las garantias y
pdlizas, teniendo en cuenta aspectos como: reconocida idoneidad, antigiedad y condiciones de
negociacion que resulte favorables para la CCPA.

5.13.3.7. Supervision: debe estipular que el representante de la cdmara asignara un supervisor de la
ejecucién del contrato y que desarrollard las siguientes actividades:

a) Verificar el adecuado y oportuno cumplimiento del confrato.

b) Aprobar los entregables o productos derivados del contrato.

c) Aprobar cuentas derivadas del cumplimiento del contrato.

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

En caso de que su concepto sea dafimativo en relacidn con dichas peticiones, solicitard la
designacion de los técnicos o expertos que estimare pertinente para realizar los estudios conducentes
a solucionar o conciliar las sustentadas peticiones del contratista. Siempre que el punto en discusidon
sea técnico y desborde sus capacidades sobre el tema, el supervisor o interventor interno deberd
solicitar el concepto o visto bueno de un técnico calificado en la materia.

e) Verificar los pagos realizados en virfud del contrato.

f) Hacer seguimiento del término de vigencia del confrato o de sus prorrogas.

g) Verificar que los documentos soporte del confrato cuenten con las formalidades legales que cada
uno requiera.
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5.13.3.8. Confidencialidad: debe estipular que el contratista y sus dependientes se abstendrdn de
divulgar, publicar o comunicar a terceros, informacion, documentos de cualquier indole o fotografias
relacionados con las actividades de la cdmara o de sus contratistas, que conozcan por virtud de la
ejecucidn del presente contrato o por cualquier otra causa. Para estos efectos, las partes convienen
que toda informacién que reciba el contratista referente a la cdmara se considera importante y
confidencial y divulgarla o trasmitiia puede lesionar los intereses de la cdmara o su reputacién. El
contratista se abstendrd igualmente de utilizar cualquier informacién procedente de la cdmara para
cualquier fin diferente a la ejecucién del contrato.

5.13.3.9. Prohibiciones de cesion, sustitucién y delegacién: Debe estfipularse la prohibicion de la
delegacién, cesidn o sustitucion para la ejecucion del objeto encargado al contratista, sin previa y
expresa autorizacién de la cdmara. El incumplimiento de esta obligacién debe facultar a la cdmara
para dar por terminado unilateralmente el presente contrato, sin lugar a indemnizacién alguna a
favor del contratista.

5.13.3.10. Clausula Penal: Se deberd especificar en el contrato que el incumplimiento total o parcial
por alguna de las partes, dard lugar a que la parte incumplida pague como sancién pecuniaria en
favor de la otra, el diez por ciento (10%) del valor del contrato.

5.13.3.11. Terminacion: Debe estipular que el contrato se dard por terminado en forma bilateral
cuando se presente alguna de las siguientes causales: a) Por debida ejecucién; b) Por mutuo
acuerdo de las partes expresado por escrito; ¢) Cuando de acuerdo con lo pactado se determine
que el objeto del contrato no se esté cumpliendo en forma debida; d) Cuando el contratista no
mantenga vigentes las pdlizas pactadas en el contrato o no presente los requisito de procedibilidad
del pago exigidos; e) Por la demds causales que senalen el presente contrato y la Ley.

5.13.3.12. Indemnidad: el contratista se obliga a mantener indemne a la cdmara de comercio por
cualquier situacién o hecho que se derive de la ejecucién del objeto de un contrato, por tanto se
obliga a asumir la defensa de la cdmara y los costos de la misma, incluidos los honorarios de los
abogados, asi como las indemnizaciones a las que hubiere lugar, en caso de que la cdmara resultara
demandada por hechos derivados de la ejecucidon de un contrato y que sean imputables al
contratista.

5.13.3.13. Legislacién Aplicable y Domicilio. El contrato se regird y serd interpretado de conformidad
con las Leyes de la RepUblica de Colombia y tendrd como domicilio contractual el municipio de
Saravena.

5.13.3.14. Perfeccionamiento y Ejecucidn: El contrato debe entenderse como perfeccionado cuando
seq suscrito por las partes.

5.13.3.15. Requisitos para la legalizacion y ejecucion del contrato: El contrato que no se encuentre

perfeccionado no puede ser ejecutado, y para la ejecucién y legalizacién se exigen los siguientes

requisitos:

v"la garantia Unica presentada por el Contratista, la cual deberd estar debidamente aprobada por
la entidad.

v" Suscripcién del acta de inicio. En el acta de inicio deberd dejarse constancia de la fecha de inicio
de ejecucion del contrato, nUmero y objeto del contrato, nombre del contratista y valor. Debe
estar debidamente firmada por las partes.
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6. FLUJOGRAMA
Requisicion de
Solicitar compra o contrataciéon — materiales de trabajo

v

Aprobacion de la solicitud

v

Solicitud mediante
software JSP7

NO Nota aclaratoria con el
Se aprueba? — motivo del rechazo de

'N

Solicitud y eleccidon de propuesta econémica

v

la solicitud

Realice la compra y

Se pugde pagar con Q, entregue al
caja menor? g
solicitante
v NO
No es necesaria 4_S| El producto es critico o
cotizacién exclusivo?
INO
Evaluacion y seleccion de proveedores
v
Evaluacion de Evaluacion de
proveedores <S_| La solicitud supera los 10 S_'» proveedores
de producto SMMLV?e de servicio
yNO
> Verificaciéon de proveedores <
v
La solicitud supera los 10 Sy, Elabore
SMMLV?2 Contrato
YNO
Ingresar
Estd en la lista de N_(E proveedor,
proveedores activos?2 solicitarc.c.y
RUT
v <
Software contable y - Requisicién de compra o contrato
financiero JSP7 7
A espera de o
—» disponibilidad : o
NO Hay disponibilidad

presupuestal
presupuestal?

N
La solicitud es . ., . .
NO critica o se Verificacion perfeccionamiento o pago del

p‘;‘:)rri:frife producto o servicio

vl 1

Realice el fraslado
presupuestal
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v

El pedido es conforme?

v S|

NO

Notfifigue al
proveedor

Evaluacion y revaluacién de proveedores

Evaluacion de la
eficacia del eventn

v
Evaluacion y
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nroveedores de 10 SMMLV?¢
vNO
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