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La Junta Directiva de la CAMARA DE COMERCIO DE MEDELLIN PARA ANTIOQUIA, en
adelante la CCMA, de conformidad con la facultad conferida por los Estatutos de la Entidad
y con la finalidad de administrar de manera eficiente los recursos de la entidad, y

CONSIDERANDO QUE:

1. La Cémara de Comercio de Medellin para Antioquia es una organizacion privada,
gremial y sin &nimo de lucro, creada mediante Decreto 949 de noviembre 28 de 1904,
dedicada fundamentalmente a prestar servicios a los empresarios, promover un desarrollo
moderno y eficiente de la actividad mercantil e impulsar el progreso econdémico de la region,
prestando sus servicios a 69 municipios del departamento de Antioquia.

2. Entre las funciones mas importantes conforme lo establece el articulo 86 del Cédigo de
Comercio y demés normas que lo desarrollan y reglamentan, se encuentra la de propender
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por defender y promover los intereses de los empresarios del pais, adelantando acciones y
programas, prestando servicios, promoviendo actividades, entre otros.

3. Para cumplir a cabalidad estas funciones y materializar el cumplimiento de las lineas
estratégicas, es necesario establecer una Politica de Contratacion acorde a los retos que
demandan cambios continuos en la contratacion, nuevas formas de negociacion, que
exigen una constante actualizacion y formacion, sin dejar a un lado la vigilancia y control
del recurso invertido.

Una estructura de contratacion con procesos agiles y tecnoldgicos que garantizan mejores
practicas para la adquisicion de bienes, servicios y obras, la prestacion de bienes y servicios
y el acuerdo de convenios, para alcanzar mayores niveles de productividad, competitividad,
transparencia, legalidad, eficiencia, eficacia, economia e impacto en los servicios que se
prestan a los empresarios.

Razon por la cual:

RESUELVE ||

Formular la siguiente Politica de Contratacion:
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CAPITULO |

GENERALIDADES

1. OBJETIVOS

1.1 Objetivo General

La finalidad de la presente Politica de Contratacién es diferenciar y asegurar un conjunto
de procedimientos contractuales transparentes, agiles y eficientes que permitan garantizar
el cumplimiento del objeto misional y de las funciones delegadas por la ley. En el presente
manual se sefialan los principios, reglas y procedimientos que rigen las diferentes tipologias
en la contratacion de bienes, servicios y obras que adelante la CCMA. Con la Politica, se
garantiza ademads, la preservacion de los principios de la gestion fiscal cuando se
administren recursos publicos y se adoptan los procesos contractuales cuando se ejecuten
recursos privados.

1.2 Obijetivos especificos:

» Determinar los principios de contratacibn que permiten desarrollar procesos de
convocatoria y seleccion de contratistas para el suministro de bienes, servicios y obra, a
la CCMA y la suscripcion de otro tipo de negociacion, asi como la prestacién de bienes y
servicios que la CCMA ofrezca a la comunidad empresarial y al publico en general.

» Determinar la responsabilidad de los empleados pertenecientes a la organizacion frente a
la planeacién, administracion de gasto, supervision, ejecucion y terminacion de los
procesos contractuales.

* Establecer los principios que gobiernan los procesos de contratacion de la CCMA;
determinar las responsabilidades, roles y funciones, que le asisten a los empleados
involucrados en los procesos de contratacion y caracterizar las modalidades de contratos
gue celebra la CCMA.

» Garantizar que el desarrollo de cualquier contrato de la CCMA cumpla con el régimen
juridico institucional y con las funciones que la Ley y el Gobierno Nacional han delegado
en este tipo de instituciones.

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

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

e Garantizar que todas las etapas de planeacién, seleccidén, ejecucion, terminacion y
liquidacion, estén soportadas y documentadas de conformidad con la presente politica.

2. ALCANCE

Esta Politica de Contratacion debe ser aplicada por todos los empleados y por los
contratistas que presten servicios a la CCMA y que participen en el proceso de adquisicion
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de bienes, servicios, obras, convenios, alianzas, entre otros, desde su inicio hasta su
culminacion.

Igualmente, abarca la prestacion de bienes y servicios que la CCMA ofrezca a la comunidad
empresarial y al publico en general.

Con todo, es de aclarar que la contratacion laboral de personal no esta sometida a lo
establecido en esta politica.

3. PRINCIPIOS

3.1 Legalidad :

Principio rector que consiste en el cumplimiento de la Constitucion Politica de Colombia y
las leyes y demds normas reglamentarias que desarrollen las funciones de las Camaras de
Comercio.

3.2 Transparencia:

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

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

3.3 Eficiencia:

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

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

3.5 Responsabilidad :

Consiste en desarrollar las actividades contractuales conforme a las leyes, politicas y
procesos, la moral y las buenas costumbres, para asegurar la continua y eficiente prestacion
de los servicios y la efectividad de los derechos surgidos con ocasion de la contratacion,
adoptando las decisiones en consonancia con las autorizaciones conferidas a cada una de
las instancias jerarquicas o a las delegaciones que para cada evento hubieren sido
otorgadas por el superior jerarquico, caso en el cual la responsabilidad de la decisién
guedara en cabeza del Administrador del Gasto en la instancia correspondiente de manera
directa y en el supervisor asignado.
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3.6 Buena Fe Contractual:

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

3.7 Etapas Sucesivas de Ejecucion:

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

3.8 Economia:

Consiste en desarrollar la actividad contractual con eficiencia, procurando obtener la mejor
relacion costo/beneficio, lo que se traduce en conjugar la mejor calidad, el mejor precio y el
tiempo méas adecuado en la ejecucion del proceso contractual desde su planeacion hasta
su finalizacion.

3.9 Responsabilidad ambiental:

En todos los procesos de contratacion, seleccidn y ejecucidn contractual se trabajara
consciente de la proteccion del medio ambiente. En virtud de lo anterior se implementaran
controles para el uso eficiente del agua, la energia y el papel, y el manejo integral de los
residuos, temas ambientales significativos para la CCMA.

En todo caso, la CCMA vy los contratistas deberdn dar cumplimiento a la legislacion
ambiental vigente que aplique al trabajo contratado.

3.10 Publicidad:

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

3.11 Sostenibilidad

La CCMA asegura en cada proceso de contratacion y suscripcién de convenios el equilibrio
economico, social y ambiental, con el fin de satisfacer las necesidades de la entidad en
armonia y respeto con los intereses de los diferentes grupos de interés.

4. DEFINICIONES

4.1 Cliente:
Se entendera como la persona natural o juridica que requiere a la CCMA para la prestacion
de un servicio.

4.2 Contratista o proveedor:

Ambos términos son sindnimos para la presente politica, se entendera como la persona
natural o juridica con quien se previd un proceso de seleccion con el objeto de prestar un
servicio, suministrar uno o varios bienes muebles o inmuebles o ejecutar una obra,
requerido por la CCMA.

4.3  Contratos de ejecucion instantanea

Son aquellos en que la realizacién del objeto se lleva a cabo en un solo momento. Su
ejecucion no supera el mes.
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4.4  Contratos de Mision Critica:

Son aquellas necesidades de adquisicion de bienes y servicios indispensables para la
realizacion de las actividades asociadas o vinculadas a las funciones registrales de la
CCMA.

4.5 Contratos de tracto sucesivo:
Son aquellos cuya ejecucién o cumplimiento del objeto contractual se prolonga en el tiempo
a través de ejecuciones periddicas o contindas.

4.6 Disponibilidad Presupuestal:
Garantia de la existencia presupuestal disponible para la asuncién de compromisos, que
respalden la contratacion con la cual se ejecuta el presupuesto.

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

4.8  Oferta o Cotizacion:

Alcance técnico y econémico que presenta el proveedor a solicitud de la CCMA, con el fin
de seleccionar la que mas se adecuUe a la necesidad y que determina el valor de la Orden
o del Contrato.

Para la contratacion simplificada solo se requerir4 Oferta o Cotizacion.

4.9 Orden de contratacion simplificada y Contrato:

Acuerdo de voluntades celebrado entre la CCMA vy el cliente o contratista seleccionado en
el cual se fijan entre otros, el objeto, valores, cantidades, reglas que rigen la naturaleza de
los trabajos o actividades, los derechos y las obligaciones de las partes y los plazos para
su cumplimiento.

4.10 Administrador del Gasto:

Es aquella persona que tiene la facultad y la responsabilidad de ejecucion del presupuesto.
Por tanto, con base en el presupuesto aprobado, decide la oportunidad de contratar,
comprometer los recursos y administrar el gasto.

4.11 Pago Anticipado:

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

Cuando se planee que un contrato contar4 con un pago anticipado, se debe solicitar al
proveedor pdliza de cumplimiento con el amparo de pago anticipado por el 100% de su
valor y esta debera aprobarse previo al inicio del contrato o la orden de contratacion
simplificada.

De llegarse a pactar, en ningun caso el pago anticipado podra ser superior al 50% del valor
total de la Orden de Contratacién Simplificada o Contrato.
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Anticipo: Es el préstamo que la CCMA le hace al contratista con el fin de que adquiera los
insumos necesarios para poder iniciar la ejecucién del contrato.

Cuando se planee que un contrato contara con anticipo, se debe solicitar al proveedor
cuenta bancaria creada Unicamente para el manejo del anticipo del contrato respectivo,
previo a su desembolso y péliza de cumplimiento con el amparo de anticipo por el 100% de
su valor y esta deber& aprobarse previo al inicio del contrato o la orden de contratacién
simplificada.

De llegarse a pactar, en ningln caso esta suma podra ser superior al 50% del valor total de
la Orden o Contrato.

El anticipo se pactard de manera excepcional por la complejidad del objeto y la necesidad
de la figura.

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

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

4.13 Plazo de Vigencia:

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

4.14 Pdliza:

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

4.15 Propuesta:

Son los documentos que, ademas del alcance técnico y econdémico que presenta el
proveedor, acreditan que cumple con las condiciones juridicas, financieras y de experiencia
para ejecutar el objeto contractual.

La propuesta aplica siempre para la contratacion con formalidades plenas o cuando por la
especialidad o necesidad de la seleccion lo requiera en las demés cuantias.

4.16 Proveedor por idoneidad:

Persona natural o juridica que cumpla con alguna(s) de las siguientes condiciones: calidad,
formacion, experiencia especifica, ubicacidon estratégica, disponibilidad de recursos
humanos, tecnolégicos e infraestructura, que lo hacen calificado, apto y apropiado para la
ejecucion de un contrato u orden de servicios conforme a las necesidades de la CCMA lo
gque garantiza la eficiencia en la continuidad del servicio.
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4.17 Proveedor Unico:

Se da en los siguientes eventos: 1. Cuando solamente exista una persona que pueda
proveer el bien o el servicio porque es titular de los derechos de autor o de propiedad
industrial. 2. Cuando de conformidad con la ley es proveedor o distribuidor exclusivo en
Colombia. 3. Cuando solamente exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio,
por cuanto es titular de los derechos de propiedad intelectual sobre alguno de los elementos
esenciales del servicio o bien requerido, tales como el know how, la marca, la licencia, la
franquicia, la exclusividad, etc.

4.18 Términos de Referencia:
Son los documentos que soportan los criterios técnico-econdémicos de seleccidn que tienen
como fin satisfacer las necesidades de la CCMA.

Se proporcionan a las personas naturales y/o juridicas, interesados en presentar
propuestas.

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

POSTULADOS

La CCMA debera atender los siguientes lineamientos cuando se encuentre adelantando un
proceso de contratacion de bienes, servicios y obras.

1. Del Régimen de Contratacion

El régimen legal aplicable a las actuaciones contractuales que realiza la CCMA es el
derecho privado. Por tanto, se regiran por lo previsto en esta Politica y en los aspectos no
contemplados se seguiran las disposiciones del Cédigo Civil, del Coédigo de Comercio o las
normas que le fueren aplicables.

2. Contrato — Proveedor:

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

3. Contrato — Cliente

Es la actuaciéon contractual en la que la CCMA actia como contratista, en este caso la
CCMA se sujetara tanto a los Principios de la Politica de Contratacion como a las directrices
establecidas en el procedimiento de contratacion del contratante.

4. Convenios

Es la unién de esfuerzos en la que la CCMA actla conjuntamente con otras personas
naturales o juridicas como pares, para trabajar por un fin comin ya sea con o0 sin aporte
economico.

5. Facultades para Contratar

La facultad para autorizar la prestacion y contratacion de bienes, servicios y obra, esta

asociada a la cuantia del contrato antes de IVA. De esta manera, en la CCMA se procedera
asi:

CUANTIA FACULTADO

La contratacion debera ser autorizada por

Superior a doscientos (200) SMMLV Junta Directiva de la entidad.

Hasta doscientos (200) SMMLV Presidente Ejecutivo

. Secretario General
Hasta cien (100) SMMLV . Vicepresidentes

. Gerentes
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. Director  (a) de  servicios
registrales
. Director (a) de desarrollo
empresarial
Hasta cincuenta (50) SMMLV . Directores(as)

Paragrafo 1: En caso de que se presente la necesidad de realizar una adicion en valor a
una adquisicién de un bien, servicio u obra y la cuantia exceda de la facultad para contratar,
la autorizacion debera otorgarla el nivel superior directo facultado.

Paragrafo 2: Los jefes de centros regionales tendra la facultad para realizar compras y
contratacion por el mecanismo de cajas menores.

Paragrafo 3: En el marco de un proyecto podran realizarse diversos contratos cuyo objeto
este contenido en el objeto del proyecto. Cuando se apruebe un proyecto, de igual manera
se aprobaran cada uno de los contratos que del mismo se deriven y no sera necesaria la
aprobacién de cada uno de ellos por parte de la Junta Directiva de la Entidad.

6. Representacion Legal de la CCMA

La representacion de la CCMA la tiene la Presidencia Ejecutiva, en caso de ausencias
temporales o definitivas la representacién serd ejercida por los representantes legales
suplentes de la Institucion.

Si se presenta el caso que en cabeza de uno de los suplentes confluyen las calidades de
facultados para autorizar una contratacion y la calidad de Representantes legales y firmen
un contrato, se entendera que lo hacen en su calidad de Representantes Legales.

Paragrafo: En las cuantias inferiores o iguales a cien (100) SMMLV, quienes actiian como
administradores del gasto tendran la facultad de comprometer contractualmente para tal fin
ala CCMA.

7. Planeaciéon General de la Contratacion:

La planeacion se constituye en el pilar y primera fase de la contratacion en la CCMA a fin
de garantizar el cumplimiento de sus funciones, la adquisicién de los bienes, obras y
servicios conforme a las necesidades y garantizando la calidad y especificaciones
requeridas.

Inicia con los planes de trabajo de cada area donde se identifican las necesidades de
adquisicion de bienes, servicios y obras de largo y mediano plazo y la contratacion que se
derive. Esta funcion de planeacién, deberd ser desarrollada anualmente por cada
Administrador de Gasto en relaciébn con su area y socializada con la vicepresidencia
respectiva, y en todo caso acorde con las lineas y los objetivos estratégicos de la CCMA.

Esta informacion quedara vinculada en el presupuesto general y cumplira con los objetivos
de facilitar la identificacion, registro, programacion y divulgacion de las necesidades de
adquisicion y permitira disefiar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la
demanda, que permitan incrementar la eficiencia en el proceso de contratacion.
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8. Andlisis de Riesgos Previsibles

Se entienden como riesgos previsibles en la contratacién, aquellas circunstancias que de
presentarse desde la planeacion hasta el vencimiento de garantias o disposicion final del
bien o servicio contratado, tienen la potencialidad de alterar el normal desarrollo de la Orden
de Contratacion Simplificada y Contrato, pero que dada su previsibilidad se regulan en el
marco de las condiciones inicialmente pactadas y se excluyen asi del concepto de
imprevisibilidad.

El riesgo serd previsible en la medida que el mismo sea identificable y cuantificable en
condiciones normales.

Los Administradores de Gasto desde la planeacion, deberan identificar los riesgos que
puedan presentarse en el desarrollo del objeto contractual, con el fin de utilizar mecanismos
de cobertura del riesgo, como lo son obligaciones adicionales, clausula penal, solicitud de
garantias, entre otros, que tengan como fin la mitigacion, a fin de preservar las condiciones
iniciales de lo acordado.

Un manejo adecuado del Riesgo permite a la CCMA: (i) proporcionar un mayor nivel certeza
y conocimiento la toma de decisiones relacionadas con el Proceso de Contratacion; (ii)
mejorar la planeacion de contingencias del Proceso de Contratacion; (iii) incrementar el
grado de confianza entre las partes del Proceso de Contratacion; y (iv) reducir la posibilidad
de litigios; entre otros.

9. Justificacion de la necesidad que la CCMA preten de satisfacer con el
proceso de contratacion

Todos los procesos de prestacion y adquisicién de bienes, obras y servicios que realice la
CCMA, deberan ser debidamente Justificados por el empleado facultado para contratar, de
conformidad con lo sefialado en el numeral 5 del Capitulo Il de esta Politica.

La Justificacion debera contener:

9.1 El objeto a contratar.

9.2 La razén por la cual se adelanta el proceso de contratacion, en otras palabras, la
necesidad que se pretende satisfacer con el proceso de contratacion.

9.3 La funcién legal que cumple la CCMA con la Contratacion.

9.4 El valor estimado del contrato.

9.5En caso de tratarse de una contratacion excepcionada para la aplicaciéon de
formalidades contractuales (numeral 11) deberd mencionarse la causal.

9.6 Verificacién de la disponibilidad presupuestal.

9.7 Autorizacion del rol supervisor.

10.Requisitos generales para participar en los pro  cesos de contratacion

Las personas naturales o juridicas interesadas en participar en los procesos de contratacion
y en celebrar contratos con la CCMA, deberan estar gestionadas como proveedores, no
estar incursas en conflictos de interés ni en las prohibiciones legales y cumplir con el manual
de proveedores que para el efecto se establezca.
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11. Excepciones a la Aplicacion de las Formalidades de la Contratacion
Se clasificaran por:

e Tipo de Contrato

Cuando se pretenda realizar la contratacion, para:

Arrendamiento.

Comodato.

Concesion de espacios.

Consultoria.

Empréstitos - Contratacion de servicios financieros, Seguros y demés garantias.

Convenios.

Servicios Publicos.

Afiliaciones, contribuciones y donaciones.

Realizacién de trabajos cuyo factor fundamental de seleccion sea la creatividad,

ingenio y habilidades artisticas.

j-  Laatencion de la mision critica.

k. Contrato de Sociedad o vinculacion a Entidades sin animo de lucro como fundadores o
asociados cuando la CCMA decida participar en su constitucion.

. Permuta o canje de servicios.

m. Compra o venta de bienes inmuebles y de bienes muebles que requieren de una
solemnidad especial.

n. Adquisicion de bienes o servicios cuya cuantia sea hasta dos salarios minimos legales

mensuales vigentes.

mTe@meoo0oT

+ Calidad del Proveedor

Cuando por las calidades sea:

a. Proveedor Unico.
b. Proveedor por idoneidad.
c. Entidades Vinculadas.

La CCMA actla como contratista
a. Contrato Cliente.

En todos los casos anteriores, salvo los sefialados en el paragrafo siguiente, cuando el
Administrador de gasto requiera celebrar este tipo de contratacion, debera cumplir con los
Principios, el Capitulo Il y aplicar el Procedimiento Especial establecido en el numeral 3.3
del Capitulo Il de la presente Politica de Contratacion.

Paragrafo 1: En todo caso, tratandose de la celebracién de contratos de los que tratan los
literales e), h), k), n), contratos de servicios publicos domiciliarios y los Contratos Cliente,
solo se deberan aplicar los Principios y el Capitulo .

Pardgrafo 2: Para la contratacion que se realice por caja menor y mediante tarjeta de
crédito de administradores de gasto, solo se deberan aplicar los Principios.
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CAPITULO 1l

TIPOLOGIAS DE CONTRATACION Y PROCEDIMIENTOS
1. AUTORIZACION GENERAL

La Administracion tendra una autorizacion general para iniciar los procesos de contratacion,
dando cumplimiento a la presente politica.

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

2. CUANTIAS DE CONTRATACION
En la CCMA existiran las siguientes cuantias:

e Adquisicién Directa: Inferior o igual a quince (15) SMLMV antes de IVA.

« Minima Cuantia: Superior a quince (15) SMLMV e inferior o igual a cincuenta (50)
SMLMV antes de IVA

* Menor Cuantia: Superior a cincuenta (50) SMLMV e inferior o igual a cien (100)
SMLMYV antes de IVA.

e Superior Cuantia: Superior a cien (100) SMLMV antes de IVA.

3. TIPOS CONTRATACION Y PROCEDIMIENTO

« De la contratacion simplificada

« De la contratacion con formalidades plenas

e Procedimiento Especial

» Contratacién Del Proveedor Por Medios Electrénicos
» Contratacion Electrénica

e Contratacion por Caja Menor

3.1 DE LA CONTRATACION SIMPLIFICADA

De acuerdo con la cuantia existen tres tipos de contratos simplificados:

e Adquisicién directa: Inferior o igual a quince (15) SMLMV antes de IVA.

« Minima Cuantia: Superior a quince (15) SMLMV e inferior o igual a cincuenta (50)
SMLMYV antes de IVA

e Menor Cuantia: Superior a 50 SMLM e inferior o igual a 100 SMLMV antes de IVA.

Existen dos procedimientos de Contratacion Simplificada.

El procedimiento de adquisicion directa se desarrollara en una Descripcion Detallada del
Proceso.
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El procedimiento de contratacion simplificada de minima y menor cuantia tendra las
siguientes etapas:

1. Precontractual y de Seleccién

En desarrollo de esta etapa el administrador del gasto preparara la contratacion, para lo
cual deberd cumplir con los siguientes requisitos:

. Justificacion de la necesidad conforme lo establece el numeral 9 del Capitulo Il de
la presente Politica.

. Designacion del supervisor.

. Oferta: En los casos de contratos de Minima Cuantia bastar4 con que se obtenga

oferta de un solo proveedor.

En los casos de contratos de Menor Cuantia se requiere invitar minimo a tres (3)
proveedores.

La validez de la oferta deber& ser de minimo 30 dias calendario.

Esta etapa estara a cargo del Administrador de gasto con acompafiamiento de las demas
areas de apoyo.

2. Contractual
Comprende desde la elaboracion de la Orden de Contratacion Simplificada hasta su
perfeccionamiento con la suscripcién por parte del proveedor y aprobacion de la garantia

cuando aplique.

Consiste en celebrar, perfeccionar, legalizar y gestionar todos los documentos necesarios
para la contratacion.

Esta etapa estard a cargo del Administrador de gasto con acompafiamiento de las demas
areas de apoyo.

3. De Ejecucion

Inicia con la suscripcion del Acta de inicio cuando aplique o desde la fecha de inicio, hasta
la finalizacion del plazo contractual.

Se adelantan todas las actividades tendientes a la consecucion del objeto, realizar las
modificaciones pertinentes y en caso de ser necesario, hacer efectivas las garantias,
informar y acompafiar el proceso para analizar incumplimiento, hacer efectiva la clausula
penal.

Esta etapa estara a cargo del Administrador de Gasto conjuntamente con el Supervisor con
acompafamiento cuando se requiera de la Direccion Juridica y demas areas de apoyo.

4. De Terminacion
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Terminado el plazo contractual, el supervisor certificara su cumplimiento, suscribira
conjuntamente con el contratista el Acta de Recibo cuando haya lugar, se actualizaran las
poélizas de requerirse y el administrador del gasto autorizara el pago al contratista.

En caso de que el contratista no haya cumplido con el objeto contractual, el supervisor
conjuntamente con el administrador del gasto informaran indicando las circunstancias de
tiempo, modo y lugar en que se presentd el incumplimiento a la Direccion Juridica, quien
tomara las acciones pertinentes.

5. De Liquidacion

Cuando se trate de un contrato de ejecucion instantdnea no sera necesario realizar la
liquidacion, ésta se entendera surtida con el pago correspondiente.

En los contratos de tracto sucesivo se realizara un acta de liquidacion donde constara la
revision del objeto pactado, los resultados de su ejecucion, dejando constancia del paz y
salvo de ambas partes.

Esta acta se realizar4 de mutuo acuerdo entre el contratista y el supervisor y contara con la
aprobacion del administrador del gasto.

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

3.2 DE LA CONTRATACION CON FORMALIDADES PLENAS

La Contratacion con formalidades plenas se configura cuando la cuantia del bien, servicio
u obra que se requiere es superior a 100 SMLMV antes de IVA.

El procedimiento de contratacion con formalidades plenas tendré las siguientes etapas:
1 Precontractual y de Seleccion

En desarrollo de esta etapa el administrador de gasto preparara la contratacion para lo cual
debera cumplir con los siguientes requisitos:

e Justificacion de la necesidad conforme lo establece el numeral 9 del Capitulo 1l de la
presente Politica.

e Designacion del supervisor.

e Términos de Referencia. Es el documento proyectado por el Administrador de gasto
de la contratacion y aprobado por el Comité de Contratacién, que recoge toda la informacién
necesaria para la adquisicion de bienes, servicios y obra.

Su contenido debera dar cuenta entre otros de los siguientes puntos:

. Objeto de la contratacion y término para su ejecucion.
. Los requisitos de participacién para el proceso de seleccion y soportes requeridos
para efectuar el analisis juridico, técnico y financiero de la propuesta.
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. Los criterios de evaluacion y calificaciones correspondientes.

. Las reglas claras y objetivas que aseguren una escogencia objetiva.

. Las caracteristicas y la calidad exigida a los bienes o servicios solicitados, sin
extremar en condiciones y exigencias de imposible cumplimiento.

. Los aspectos atinentes a confidencialidad del Contratista y propiedad intelectual.

. Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones.

. Modelo de la minuta del contrato (optativa).

. El cronograma del proceso de seleccion.

e Invitacion: Por medio de esta actividad la CCMA invitara minimo a tres (3) proveedores
de un bien, servicio u obra, a que presenten sus propuestas de conformidad con los
Términos de Referencia que le suministre la CCMA.

Esta comunicacién debera constar por escrito o por medio electrénico, en ambos casos
radicada.

e Actuaciones Previas del Administrador de Gasto

Comprende realizar los Términos de Referencia, la apertura de propuestas, verificar y
evaluar las propuestas y recomendar al Comité de Contratacién la decisién a adoptar, de
conformidad con la verificacién y evaluacion efectuada.

Estas actividades estaran en cabeza del Administrador de Gasto que requiere la
contratacion, con acompafamiento de las areas de apoyo.

Si por la cuantia le corresponde a la Presidencia Ejecutiva, lo realizara el administrador de
gasto del area responsable de la contratacion.

El Administrador de Gasto podra solicitar reuniones con los colaboradores de las areas de
apoyo cuando lo considere necesario.

En todo caso realizara un informe contentivo de la verificacion de los requisitos de los
proponentes y evaluacion de sus propuestas y ofertas, recomendando al Comité de
Contratacion la decision a adoptar.

Paragrafo: Cuando de la Calificacién de las propuestas se deduzca que ninguna de ellas
se ajusta en términos del alcance, calidad, precio, se podra recomendar declarar desierto
el concurso.

Si la invitacién es atendida por al menos uno de los invitados a presentar la oferta, y ésta
se ajusta a lo solicitado en los términos de referencia, podra recomendar adjudicarla a dicho
participante.

e Del Comité de Contratacion: Es el equipo multidisciplinario creado para asistir y
brindar apoyo al administrador de gasto en el proceso de adquisicion.

Esta integrado por:

. El Administrador del Gasto o su delegado. En caso de que el Administrador del
Gasto sea la Presidencia Ejecutiva esta funcién podré ser asumida por el administrador de
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gasto del area responsable de la contratacién. En todo caso se delegara la asistencia pero
no las responsabilidades.

. Un delegado de la Vicepresidencia Financiera y Administrativa.

. Un delegado de la Secretaria General.

. El abogado a cargo del tramite de contratacion.

. En los contratos superiores a 200 SMLMV antes de IVA, se invitara al Revisor Fiscal
guien puede delegar su asistencia. Con todo, el Comité podra sesionar si éste no
asiste.

El Comité sera convocado por el Administrador del Gasto o su delegado, quien tendra la
obligacion de asegurar la logistica en las sesiones y verificar que los temas tratados cuenten
con el soporte documental requerido.

El Comité sera presidido por el delegado de la Secretaria General.

Para que el Comité pueda sesionar, deliberar y recomendar validamente, se requiere de la
asistencia minima de tres (3) de sus integrantes sin tener en cuenta la Revisoria Fiscal.

Al Comité asistira de manera permanente el abogado a cargo del tramite de contratacion,
quien ejercera la Secretaria Técnica del Comité y tendra la funcién de elaborar las Actas
generadas en las sesiones del Comité.

Se podran invitar, cuando el Comité lo estime conveniente, a los colaboradores que
participaron en las actuaciones previas, asesores 0 particulares que tengan conocimiento
en el tema de discusién o andlisis.

Las funciones del Comité de Contratacion son las siguientes:

1. Conaocer el inicio de los procesos contractuales por el Administrador de Gasto, cuyo
valor sea superior a 100 SMLMV antes de IVA.

2. Conocer, realizar observaciones y aprobar los Términos de Referencia.

3. Analizar las recomendaciones formuladas en las actuaciones previas y sugerir
ajustes si se consideran pertinentes.

4, Orientar y recomendar a la Presidencia Ejecutiva y a la Junta Directiva.

En los contratos superiores a 100 SMLMV e inferiores o iguales a 200 SMLMV antes de
IVA, la recomendacion realizada por el Comité de Contratacién serd para la Presidencia
Ejecutiva, quien tendra la funcién de aprobar o no la adjudicacion. En caso de que su
decision sea diferente a la recomendacion efectuada por el Comité, se dejara constancia
escrita que debera reposar en el expediente y la consecuencia sera dar inicio nuevamente
proceso.

En los contratos superiores a 200 SMLMV antes de IVA, la recomendacion realizada por el
Comité de Contratacidn sera para la Junta Directiva de la institucion, quien tendra la funcién
de aprobar o no la adjudicacion. En caso de que su decision sea diferente a la
recomendacién efectuada por el Comité, se dejara constancia escrita que debera reposar
en el expediente y la consecuencia sera reiniciar el proceso.

. Presentacion de la propuesta y la oferta
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El participante, al momento de presentar la propuesta, debera considerar todos los aspectos
econdmicos, financieros, juridicos, técnicos y administrativos acorde con lo exigido en los
Términos de Referencia.

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

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

El participante podra presentar propuestas alternativas, siempre que ellas se ajusten a los
términos de referencia, las mismas seran evaluadas como independientes.

2 Contractual

Comprende desde la elaboracion de la minuta del contrato hasta el perfeccionamiento con
la suscripcion y aprobacion de la garantia. Consiste en celebrar, perfeccionar, legalizar y
gestionar todos los documentos necesarios para la contratacion.

Esta etapa estard a cargo del Administrador de gasto con acompafiamiento de la Direccion
Juridica y demas areas de apoyo.

3 De Ejecucioén

Inicia con la suscripcion del Acta de inicio cuando aplique o desde la fecha de inicio, hasta
la finalizacién del plazo contractual.

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

Esta etapa estara a cargo del Administrador de Gasto conjuntamente con el Supervisor con
acompafamiento cuando se requiera de la Direccion Juridica y demas &reas de apoyo.

4 De Terminacioén

Terminado el plazo contractual, el supervisor certificard su cumplimiento, suscribird
conjuntamente con el contratista el Acta de Recibo cuando haya lugar, se actualizaran las
poélizas de requerirse y el administrador del gasto autorizara el pago al contratista.

En caso de que el contratista no haya cumplido con el objeto contractual, el supervisor
conjuntamente con el administrador del gasto informaran indicando las circunstancias de
tiempo, modo y lugar en que se presenté el incumplimiento a la Direccidn Juridica, quien
tomard las acciones pertinentes.

5 De Liguidacién

Cuando se trate de un contrato de ejecucion instantdnea no sera necesario realizar la
liquidacion, esta se entendera surtida con el pago correspondiente.
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En los contratos de tracto sucesivo se realizara un acta de liquidacion donde constara la
revision del objeto pactado, los resultados de su ejecucidn, entre otros, dejando constancia
del paz y salvo de ambas partes.

Esta acta se realizard de mutuo acuerdo entre el contratista y el supervisor y contara con la
aprobacion del administrador del gasto.

En todo caso el supervisor sera responsable de monitorear lo recibido a satisfaccion, hasta
gque se cumpla la vigencia de los amparos de las polizas solicitadas para el contrato.

3.3 PROCEDIMIENTO ESPECIAL

La CCMA para realizar contrataciones de las que tratan los “tipo de contrato” de los literales
a), b), c), d), 9), 1), j), I), m), y por las “calidades del proveedor” a), b) y ¢) mencionadas en
el numeral 11 del Capitulo II, cuando la cuantia de la contratacién sea superior a 50 SMLMV
y para convenios sin importar la cuantia, realizara este procedimiento:

1 Etapa Precontractual

En desarrollo de esta etapa el administrador del gasto preparara la contratacion para lo cual
debera cumplir con el siguiente requisito:

. Justificacion de la necesidad del bien y/o servicio conforme lo establece el numeral
9 del Capitulo Il de la presente Politica.
. La cotizacion del bien o servicio que se pretende adquirir: No se requerira para

contratos de comodato y Convenios.
Esta etapa estara a cargo del Administrador de gasto.

Paragrafo: Cuando la cuantia de la contratacion sea superior a doscientos (200) SMMLV,
serd necesario contar con la autorizacion de la Junta Directiva de la CCMA, previo a la
elaboracion y suscripcién de la Minuta del Contrato o Convenio.

2 Etapa Contractual

Comprende desde la elaboracion de la Orden, Contrato o Convenio, dependiendo de la
cuantia hasta el perfeccionamiento de la misma con la suscripcién y aprobacion de la
garantia cuando aplique. Consiste en celebrar, perfeccionar, legalizar y gestionar todos los
documentos necesarios para la contratacion.

Esta etapa estard a cargo del Administrador de gasto con acompafiamiento de la Direccion
Juridica y demas areas de apoyo.

3 Etapa de Ejecucion

Inicia con la suscripcion del Acta de inicio cuando aplique o desde la fecha de inicio, hasta
la finalizacion del plazo contractual.

Consiste en adelantar todas las actividades tendientes a la consecucion del objeto, realizar
las modificaciones pertinentes y en caso de ser necesario analizar incumplimiento, hacer
efectivas las garantias y/o la clausula penal.
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Esta etapa estara a cargo del Administrador de Gasto conjuntamente con el Supervisor con
acompafamiento cuando se requiera de la Direccion Juridica y demas &reas de apoyo.

4 Etapa de terminacién

Terminado el plazo de ejecucion de la Orden, Contrato o Convenio, el supervisor certificard
su cumplimiento, suscribird conjuntamente con la otra parte el acta de recibo a satisfaccion,
se actualizaran las pdlizas de requerirse y el administrador del gasto autorizara el pago al
contratista cuando aplique.

En caso de que el contratista no haya cumplido con el objeto contractual, el supervisor
conjuntamente con el administrador del gasto informaran indicando las circunstancias de
tiempo, modo y lugar en que se presentd el incumplimiento a la Direccion Juridica, quien
tomara las acciones pertinentes.

5 Etapa de Liquidacién

Cuando se trate de una Orden, Contrato 0 Convenio de ejecucién instantanea no sera
necesario realizar la liquidacién, esta se entendera surtida con el pago correspondiente.

En las Ordenes, Contratos o Convenios de tracto sucesivo se realizara un acta de
liquidacion donde constard la revision del cumplimiento de lo pactado, los resultados de su
ejecucion, dejando constancia del paz y salvo de ambas partes.

Esta acta se realizard de mutuo acuerdo entre las partes y el supervisor y contara con la
aprobacion del administrador del gasto.

En todo caso el supervisor sera responsable de monitorear lo recibido a satisfaccion, hasta
gue se cumpla la vigencia de los amparos de las poélizas solicitadas para el contrato.

3.4 CONTRATACION DEL PROVEEDOR POR MEDIOS ELECTRONI COS

La CCMA podré realizar contrataciones de bienes o servicios independiente de la cuantia
a través del comercio electronico, cuando sea una condicion establecida por el proveedor
0 Unica alternativa para poder suministrar el bien o servicio necesario para que la Camara
desarrolle sus funciones.

Esta contratacion se soportara en los términos de uso y condiciones del sitio de Internet
donde se realice la transaccion y en los cuales consignan las obligaciones y
responsabilidades de las partes.

El procedimiento tendra las siguientes etapas:
1 Precontractual y de Seleccion

En desarrollo de esta etapa el administrador del gasto preparara la contratacion para lo cual
debera cumplir con los siguientes requisitos:

. Justificacion de la necesidad del bien y/o servicio conforme lo establece el numeral
9 del Capitulo Il de la presente Politica.
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. Analisis de los términos de uso y condiciones de la pagina Web o plataforma
electrénica: Este analisis incluira por lo menos una verificacion de los aspectos funcionales,
técnicos, responsabilidad, domicilio del contratista, idioma en el que se realizara la
contratacion.

Esta etapa estara a cargo del Administrador de gasto.
2 Contractual y de ejecucion

Se entiende surtida con la elaboracion de la Orden o Contrato (dependiendo de la cuantia),
la cual no tendra firma del proveedor y el fin Unico seré la reserva presupuestal.

El pago se realizar4d mediante medios electrénicos con la tarjeta de crédito designada por
la CCMA para tal fin, o por cualquier forma de pago electronico valido. Para este pago se
observara la instruccion indicada por la Direccion financiera.

Esta etapa estard a cargo del Administrador de gasto conjuntamente con la Direccion
Financiera con el acompafamiento de areas de apoyo cuando se requiera.

En lo deméas se aplicardn las normas consagradas en la Ley 527 de 1999 y normas
concordantes. En todo caso, se dejardn como evidencia los documentos que concreten
cada una de las etapas surtidas en el proceso.

3.5 CONTRATACION ELECTRONICA

La CCMA podra realizar la contratacion a través de un portal electrénico, una vez se cuente
con las herramientas tecnologicas y de seguridad que permitan garantizar el cumplimiento
de los procedimientos establecidos en la presente Politica de Contratacion, la Ley 527 de
1999 vy las directivas emitidas por la Comisién de las Naciones Unidas para el derecho
mercantil internacional - CNUDMI.

4, OTRAS TIPOLOGIAS DE NEGOCIO
La CCMA, tendra la libertad de celebrar cualquier tipo de contrato o convenio que la Ley

permita conforme a las necesidades que se tengan, aplicando siempre los procedimientos
establecidos en el numeral 3 del presente Capitulo.
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CAPITULO IV

DE LA FORMA DEL CONTRATO, ORDEN Y CONVENIO

1. DEL CONTENIDO

La CCMA formalizara su contratacion mediante la creacion y suscripcion de Contratos,
Ordenes de Contratacion Simplificada y Convenios, dependiendo de la cuantia y
especialidad de la contratacion.

Los Contratos, Ordenes de Contratacion Simplificada y Convenios, constaran siempre por
escrito privado suscrito por la persona natural que esté en capacidad de obligarse, o el
representante legal del contratista, o su apoderado si se trata de persona juridica, consorcio
0 unién temporal u otra forma asociativa y solo aquellos que impliquen mutacién de dominio
0 imposicidn de gravamenes sobre bienes inmuebles, se elevaran a escritura publica.

La formulacion de clausulas se realizar4 de mutuo acuerdo y tratdndose de contratos con
formalidades plenas se hara en consonancia con los Términos de Referencia, enunciados
al inicio del proceso de seleccién y no podran, por tanto, incluirse clausulas que modifiquen
lo ya establecido, salvo que exista justificacion escrita por el Administrador del Gasto o
autorizacion de la Secretaria General.

De acuerdo con el Estatuto Tributario, salvo acuerdo expreso en contrario, en los casos en
gue se cause un impuesto, este serd cancelado en su totalidad por el participante
seleccionado como uno de los requisitos para el perfeccionamiento del contrato de acuerdo
a la tarifa establecida por la Ley.

En todo caso la Minuta de Orden de Contratacion Simplificada, Contrato o Convenio debe
contener como minimo los siguientes elementos y clausulas:

* Valor

« Plazo de ejecucién

« Forma de pago.

e Las partes.

» El bien, obra o servicio a contratar tratAndose de Convenio a ejecutar: Objeto.
« El sitio de entrega de los bienes o de prestacion de los servicios, el lugar de ejecucion.
« Obligaciones o compromisos de las partes.

« Especificaciones técnicas de ser necesarias.

» Supervision y/o Interventoria con las obligaciones.

« Sanciones (multas, incumplimiento) cuando aplique.

e Clausula penal pecuniaria, cuando aplique.

* Indemnidad.

» Garantias.

» Publicacion en el SECOP (tratdndose de recursos publicos).

» Autonomia.
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» Sistema de Gestion Ambiental.

« Propiedad intelectual.

» Confidencialidad.

» Proteccion de Datos personales y privacidad.

» Prohibicién de cesion.

e Clausula Compromisoria.

e Terminacién unilateral por incumplimiento del objeto pactado en términos de calidad y
tiempo de ejecucidn (Obligatoria para Contratos de Prestacién de Servicios).

» Meétodos alternativos de solucion de conflictos.

2. SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

2.1 Supervisién

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

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

El supervisor debe ser un colaborador idéneo, con conocimientos en el tema, experiencia y
perfil acorde con el objeto de la Supervision.

El administrador de gasto designara como supervisor al colaborador y le comunicaré la
decision. Para tal efecto, debera tener en cuenta que el perfil de la persona designada o
seleccionada se ajuste al objeto del contrato, asi como la disponibilidad y logistica para
desarrollar las funciones. La Supervisidn implica una posicion imparcial, tanto en la
interpretacion del contrato y en la toma de decisiones.

Excepcionalmente, por la carga laboral que implique la actividad, el administrador de gasto
podr& ser supervisor y podra designar un equipo de apoyo.

En todo caso la supervisibn se realizard cuando no se requieran conocimientos
especializados.

2.2 Interventoria

Es el conjunto de actividades tendientes al seguimiento, coordinacion y control técnico de
la contratacibn con objetos complejos 0 extensos y/o que requieren de conocimiento
especializado, que inicia con la suscripcion del convenio, contrato u orden o su equivalente,
hasta la etapa de liquidacion o ultimo pago dependiendo del tipo contractual.

No obstante, lo anterior cuando la CCMA lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza
del contrato principal, podra contratar a la interventoria para que realice no solo el
seguimiento técnico sino a su vez, el seguimiento administrativo, financiero, contable y
juridico del objeto contratado.
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En todo caso la Interventoria la realizara una persona natural o juridica contratada para tal
fin y su costo no podra ser superior al 10% del valor del contrato principal, incluido IVA.

3. SANCIONES
3.1 Multas

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

3.2 Incumplimiento

Una vez se evidencie por parte del Supervisor, Interventor y/o Administrador de Gasto que
el contratista estd incumpliendo con las clausulas establecidas, informara a la Direccion
Juridica, quien determinara el procedimiento a seguir.

En todo caso, de llegarse a aplicar sanciones, dependera de la gravedad del incumplimiento
y su incidencia en la ejecucion total del contrato.

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

4. CLAUSULA PENAL SANCIONATORIA

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

En todos los Contratos y Ordenes que se celebren con recursos publicos sera esencial
pactar esta clausula. En caso de prescindir de ella, el Administrador de Gasto debera
exponer las razones de la exclusién en la justificacion de que trata el numeral 9 del Capitulo
Il.

El porcentaje acordado no podra ser inferior al 10% del valor de la contratacién ni mayor al
50% del mismo.

En el evento de hacerse efectiva tal suma, no deberd mediar requerimiento ni declaracion
judicial alguna.

La naturaleza de esta clausula es sancionatoria y en ninglin momento su pago sera tenido
en cuenta para lograr la indemnizacion de los perjuicios causados, quedando en todo
momento la posibilidad de reclamar las indemnizaciones a que haya lugar, ademas del pago
de la clausula penal establecida.

5. INDEMNIDAD
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Entiéndase la indemnidad como la estipulacion a través de la cual se establece como
obligacion a cargo del contratista, mantener libre a la CCMA, de cualquier dafio o perjuicio
originado en reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las de
sus subcontratistas o dependientes.

6. LAS GARANTIAS

Entiéndase como el mecanismo de cobertura del riesgo otorgada por los oferentes o por el
contratista, con el fin de mitigar un riesgo en caso de llegar a presentarse un siniestro.

Los contratos u 6rdenes de contratacidbn simplificada que celebre la CCMA como
contratante, debera supeditarse a un andlisis de riesgos, y en caso de encontrarse la
necesidad para ampararlos mediante la constitucion de garantias se podran solicitar y
constituir (1) Contrato de seguro contenido en una pdliza, (2) Patrimonio Auténomo, (3)
Garantia bancaria.

Estas deberan ser otorgadas por una compafia de seguros legalmente establecida en
Colombia o por una entidad bancaria, 0 una sociedad fiduciaria, o una entidad financiera
sometida a vigilancia y control de la Superintendencia Financiera de Colombia, segun lo
establecido por la organizacion para tal fin.

La constitucién de pdlizas se someterd siempre a un andlisis de riesgos por parte del
Administrador de Gasto, salvo que:

a) En el contrato se haya pactado pago anticipado o anticipo, caso en el cual el
Administrador de Gasto debera solicitarle al contratista la constitucion de una pdéliza de
cumplimiento a favor de particulares con el amparo de pago anticipado o anticipo
dependiendo de la figura, que en todo caso cubrira el 100% del pago anticipado o el anticipo
pactado.

En todo caso solo se podran pactar en los contratos pagos anticipados o anticipos hasta el
50% del valor del Contrato.

La regla general en la CCMA sera pactar pagos anticipados, la excepcion seran los
anticipos.

b) El contrato sea superior a 100 SMLMV vy se realice por el proceso de formalidades
plenas, caso en el cual deberd solicitarse al oferente la constitucion de una poliza con
amparo de Seriedad del Ofrecimiento a favor de particulares por el 10% del valor de la
oferta, que deber& contener la siguiente nota:

Paragrafo 1. En aquellos eventos en los cuales las aseguradoras establezcan exclusiones
en materia de riesgos o porcentaje de valor asegurado, la Camara podra sujetarse a estas
condiciones de aseguramiento, pero serd condicion para la legalizacion de la pdliza, la
manifestacion expresa en el contrato de seguro que la aseguradora “conoce, acepta y
adhiere a la clausula compromisoria en los términos establecidos en el contrato”.

Paragrafo 2: Si no es posible obtener en el mercado una poliza que ampare las garantias
exigidas, por la especialidad del objeto o las condiciones solicitadas, debera dejarse
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constancia de esta situacién y con la autorizacion del administrador facultado puede
procederse a la contratacion.

Paragrafo 3: En el caso de los contratos de prestacién de servicios, donde la Camara suple
la insuficiencia de personal para la realizacion de determinadas funciones o para la
ejecucion de proyectos especiales, se releva al contratista de la obligacion de aportar
poélizas cuando el contrato se paga periddicamente, mes vencido.

En todo caso, previo al pago se debera contar con la aprobacion del Administrador del gasto
de la ejecucion periddica.

Paragrafo 4: Restablecimiento, reposicion o ampliacion de la garantia. En todo caso el
contratista estara obligado a restablecer o reponer el valor de la garantia cuando éste se
haya visto reducido o agotado por razon de las reclamaciones efectuadas. En cualquier
evento en que se aumente o adicione el valor del Contrato, la Orden o el Convenio, o0 se
prorrogue su término, el contratista deberd ampliar el valor de la garantia otorgada o ampliar
su vigencia segun el caso.

7. PUBLICACION EN EL SECOP

El SECOP es un sistema que permite a las entidades cumplir con las obligaciones de
publicidad de los diferentes actos expedidos en los procesos contractuales; permite a los
interesados participar en los procesos de contratacion, proponentes, veedurias y a la
ciudadania en general, consultar el estado de los mismos.

La CCMA debe publicar todas las 6rdenes y todos los contratos suscritos por la CCMA en
calidad de contratante (contrato — proveedor), que sean con cargo a recursos publicos
de manera independiente a la cuantia.

En los convenios suscritos con entidades obligadas a publicar en el SECOP y en los cuales
todos los cooperantes aporten recursos, se debe establecer de comun acuerdo, cudl
entidad serd la responsable de publicar en el SECOP, garantizando siempre la oportuna
publicacion y evitando el doble registro. El criterio para definir dicha responsabilidad puede
ser de acuerdo al aporte de recursos que realice cada cooperante.

8. AUTONOMIA

En todas las Ordenes, Contratos y Convenios se dejara constancia de que el contratista se
obliga para con la CCMA a ejecutar por sus propios medios, en forma independiente y con
plena autonomia técnica y directiva el objeto.

Igualmente se dejara expreso que las contrataciones que el contratista realice con terceros
0 subcontratistas, se efectlian bajo su propia cuenta y riesgo, por tanto, las obligaciones y
responsabilidades que se generen de su gestion sélo obligan a el contratista y éste
respondera ante cualquier tercero afectado.

En consecuencia, los salarios, prestaciones sociales, indemnizaciones laborales y
extracontractuales a que hubiere lugar, pagos de obligaciones parafiscales derivadas del
personal a su cargo, ya sean propios o del personal de los subcontratistas, ho correran por
cuenta de la CCMA.
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El contratista estard obligado a afiliar a todos sus trabajadores al sistema de seguridad
social integral, la misma obligacion regira a cargo de los subcontratistas, de lo cual también
responde el contratista.

9. SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

En la Cdmara estamos comprometidos con la proteccién del medio ambiente. En virtud de
lo anterior, se trabaja en la concientizacion e implementacion de controles para el uso
eficiente del agua, la energia y el papel, y el manejo integral de los residuos, identificados
como aspectos ambientales significativos para LA CAMARA .

En las 6rdenes, contratos y convenios que se celebren, se debera establecer la obligacion
a cargo del contratista de dar cumplimiento a la legislacion ambiental vigente que aplique
al objeto convenido.

10. PROPIEDAD INTELECTUAL

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

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

En contratacidén con cargo a recursos publicos se debe observar en todos los casos que los
terceros que se contraten para crear obras en favor de la CCMA deberan ceder los derechos
patrimoniales de autor a la CCMA.

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

11. CONFIDENCIALIDAD

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

La CCMA se encuentra certificada en la norma técnica sobre seguridad de la informacion
ISO27001 y en tal sentido se garantiza la seguridad de la informacion en todos los procesos
y relacionamiento con proveedores, estos deberan respetar en todo caso los lineamientos
establecidos por la CCMA en relacion con esta materia.

12. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

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

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

13. CLAUSULA COMPROMISORIA

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

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

14. LAS OBLIGACIONES LABORALES Y DE SEGURIDAD A CAR GO DEL
CONTRATISTA

Para la contratacion de prestacion de servicios, sin limite de cuantia, el contratista debe
cumplir con los siguientes requisitos:

1) Parapersonas juridicas: Certificar que todo el personal empleado en la prestacion del
servicio para el que fue contratado se encuentra afiliado al sistema de Seguridad Social
Integral: Salud, Pensiones y Riesgos Laborales.

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

2)  Manifestar por escrito o acreditar que el personal destinado para la realizacién de una
tarea o labor que represente un determinado nivel de riesgo, cuenta con el certificado en
capacitacion para su desempenio.

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

Para efecto de lo anterior, el participante o contratista aportar4 a la CCMA el mapa de
riesgos relacionados con la actividad a realizar en las instalaciones de la Entidad.

Cuando a juicio de la Direccion Administrativa de la CCMA se considere necesario, un
empleado de la Camara sera facultado para realizar las verificaciones y exigir al contratista
los ajustes o planes de mejoramiento de su sistema de seguridad industrial y salud
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ocupacional en los aspectos que conciernan a la ejecucion del contrato. El no acatamiento
de las instrucciones formuladas dara lugar al incumplimiento del contrato.

Por otra parte, previo al pago de la factura presentada por el contratista, este debera
acreditar el pago a la seguridad social Integral de conformidad con el valor desembolsado.

15. EL PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DE CONTRATO S, ORDENES Y
CONVENIOS

15.1 Perfeccionamiento

Entiéndase que el Contrato y el Convenio estaran perfeccionados una vez estén suscritos
por ambas partes. Para el caso de las Ordenes, bastard con la aprobacion por parte de la
CCMA.

15.2 Legalizacién

Comprende la obligacion por parte del contratista del pago de impuestos a que haya lugar
y la constitucién de una garantia, cuando éstos se requieran.

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

16. LA EJECUCION DE CONTRATOS, ORDENES Y CONVENIOS

Inicia con la suscripcion del Acta de inicio cuando aplique, o desde la fecha de inicio, hasta
dejar constancia del cierre del expediente de contratacion.

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

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

Esta etapa estara a cargo del Administrador de Gasto conjuntamente con el Supervisor con
acompafamiento cuando se requiera de las demds &reas de apoyo.

17. MODIFICACION DE CONTRATOS, ORDENES Y CONVENIOS

Durante la vigencia del contrato, convenio y orden, podrdn modificarse las clausulas de
mutuo acuerdo entre las partes. En todo caso, la modificacion no podra versar sobre el
objeto por considerarse un elemento esencial en la contratacion.

La modificacion debera estar justificada en forma escrita por el respectivo administrador y
requeriran la extensién y aprobacién de las garantias otorgadas para el contrato inicial.

Dentro de las modificaciones se encuentran las siguientes:
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A. Modificacién propiamente dicha: Se podran realizar aclaraciones, variaciones y
trasformaciones a las clausulas del Contrato, exceptuando en cualquier caso el objeto
contractual.

B. Adicion: Es un incremento que se realiza al valor inicial pactado, durante la ejecucion del
objeto contractual.

En caso de que el valor de la adicién sumado al valor inicial del contrato supere el nivel de
autorizacion del gasto, este debera ser autorizado por el nivel jerérquico siguiente.

Como requisito previo a su realizacion, se debera verificar la correspondiente disponibilidad
presupuestal.

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

D. Cesion: Es la trasferencia total o parcial de derechos y obligaciones de las partes, a una
tercera persona para que este continle con la ejecucion contractual en las mismas
condiciones.

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

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

La cesion no liberara al contratista del cumplimiento de sus obligaciones conforme a las
clausulas pactadas.

Igualmente, la CCMA solamente podra ceder el acuerdo de voluntades, la tenencia o
subrogar sus obligaciones, previo consentimiento expreso escrito del contratista.

E. Suspension: Es la detencidén o interrupcion temporal de la ejecucion de un objeto
contractual por razones de fuerza mayor, caso fortuito, circunstancias ajenas al contratista,
mutuo acuerdo de las partes o interés publico. Para lo cual se dejard constancia mediante
un Acta suscrita por las partes (Administrador de Gasto, Supervisor y Contratista), donde
se indiquen los motivos de la decisién y el momento de reanudacion.

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

18. LA TERMINACION DE CONTRATOS, ORDENES Y CONVENIO S

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

18.2 Terminacién Anormal
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Se da cuando ocurre uno o varios de los siguientes eventos:

. Por Abandono del Contratista.

. Por incumplimiento de las clausulas contractuales o sancion.

. Cuando las partes de mutuo acuerdo terminan la relacion contractual.

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

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

. Por inhabilidad sobreviniente entre los miembros del érgano directivo de una y otra

entidad (Ley 80 de 1993, aplicable a las cAmaras de comercio en lo referente al
régimen de incompatibilidades e inhabilidades para la celebracion de contratos en
virtud de lo dispuesto por los arts. 52 al 57 de la ley 734 de 2002).

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

19. LA LIQUIDACION DE CONTRATOS, ORDENES Y CONVENIO S

Una vez concluido el plazo establecido para la ejecucion y suscrita el Acta de recibo y
terminacion (cuando aplique), se procedera a efectuar la liquidacion.

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

En el Acta de Liquidacion, constaran los acuerdos, conciliaciones, negociaciones de las
partes y del paz y salvo de ambas partes, finalizando con una discriminacion de los saldos
adeudados indicando cuando fuere procedente, la forma en que seran cancelados.

El acta de liquidacion se realizard de mutuo acuerdo entre el contratista y el supervisor y
contara con la aprobacién del administrador del gasto.

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

Cuando se trate de un contrato de ejecucion instantdnea no sera necesario realizar la
liquidacion, esta se entenderd surtida con el pago correspondiente. Por el contrario, en los
contratos de tracto sucesivo o dependiendo de la complejidad del objeto, se realizard un
Acta de Liquidacion donde constara lo antes mencionado.

Las formas de llevar a cabo la liquidacion son:

19.1 Liquidacién de mutuo acuerdo:
Se realizaré posterior a la terminacién del Contrato, Orden o Convenio.

19.2 Liquidacién unilateral:
Se podré realizar Unicamente en los eventos en los que se cuente con recibo a satisfaccion
suscrito y/o no se adeude ningun saldo entre las partes.

34
AD-POL-01-v8



Paragrafo: Sino se logra realizar la liquidacion de mutuo acuerdo y no se cuenta con recibo
a satisfaccion y/o se adeuda saldo entre las partes, se dejara en el expediente constancia
de la gestién y el motivo de la imposibilidad de la liquidacion.

20. METODOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS

Cualquier controversia que surja entre las partes con ocasion de la existencia,
interpretacion, ejecucion y/o terminacién del acuerdo de voluntades, que no pueda ser
resuelta por las partes en forma directa, se sometera en primer lugar al tramite de la
conciliacion. En caso de que la conciliacién fracasare, de coman acuerdo se convendra que
la controversia sea resuelta por un Tribunal de Arbitramento conforme a la Ley 1563 de
2012.
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CAPITULO V

1. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones de la presente Politica, aplican a todos los procesos de contratacion que
adelante la CCMA, salvo la contratacion laboral de personal.

2. PROCEDIMIENTO DE REVISION Y ACTUALIZACION

La presente Politica sera revisada y actualizada peridédicamente por la Direccién Juridica y
la Direccion de Planeacion y Desarrollo, respecto a la caracterizacion, procedimientos,
documentos especificos, instructivos, metodologias, servicios, manuales y formatos, sin
gue se requiera de autorizacion adicional. Los demas asuntos solo podran ser modificados
previa autorizacion de la Junta Directiva.

3. TRANSICION

Los procedimientos de contratacion que a la fecha de entrada en vigencia de la presente
Politica cuenten con justificacion suscrita por el administrador de gasto, continuaran sujetos,
hasta su culminacion, a la anterior Politica.

Los procedimientos de contratacién que inicien a partir de la entrada en vigencia deberan
ajustarse a lo dispuesto en ésta.

4. DEROGATORIAS

La presente Politica de Contratacion deroga la Politica de Contratacion version 8 asi como
los demés procedimientos, documentos especificos, instructivos, metodologias, servicios,
manuales y formatos, que le sean contrarios.

5. VIGENCIA

La presente Politica de Contratacion inicia su aplicacion a partir de que se encuentren
creadas las herramientas para su aplicacion.

APROBADO POR:

— Acta de Junta Directiva No. 1981 del 30 de junio de 2005

— Acta de Junta Directiva No. 2007 del 14 de diciembre de 2006
— Acta de Junta Directiva No. 2067 de agosto 5 de 2010

— Acta de Junta Directiva No. 2082 de septiembre 29 de 2011

— Acta de Junta Directiva No. 2083 de octubre de 2011.

— Acta de Junta Directiva No. 2113 de enero de 2014.

— Acta de Junta Directiva No. 2140 de febrero 25 de 2016.

— Acta de Junta Directiva No. 2149 de noviembre 24 de 2016.

— Acta de Junta Directiva No. 2177 de febrero 28 de 2019.
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