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INTRODUCCION
1. OBJETIVO

El presente manual establece las reglas y procedimientos que rigen las diferentes modalidades
contratacion para adquirir bienes o servicios y obras requeridas por las diferentes unidades o are
de la CCMPC, en cumplimiento de los objetivos estratégicos y funciones delegadas por la 0
fundamento en los principios de transparencia, economia, responsabilidad y legalidad.

Tiene, ademas, el propésito de facilitar el control, evaluacion y seguimiento de la ges on al

y fiscal de los recursos publicos y privados, definiendo de manera transparente la ob e los
mejores productos y servicios, bajo las condiciones econémicas y de calidad requerida

PRINCIPIOS DE LA GESTION CONTRACTUAL PRIVADA

Transparencia: las actuaciones de los funcionarios o colaborado la
seleccién, contratacion, ejecucién y liquidacién de los negocios j tratos), esta enmarcada
en la honestidad, rectitud e imparcialidad. Atender con diligengi@ y fidelidad a los debereséticos, todas

las acciones y decisiones tomadas en las diferentes etapasfde contratos.

C en el proceso de

La buena fe como principio de la contratacién privada: er de actuar con honestidad, probidad,
claridad, diligencia, lealtad, cooperacion, transparenci ariar los actos propios, que le asiste
a las partes, atendiendo la naturaleza de la relagiOr tual y sus particularidades, sin necesidad
gque hayan sido expresamente pactadas entre |

La Autonomia Privada: es el poder recofocido personas para regular, dentro del ordenamiento
juridico, sus propios intereses y crear libkemente relaciones juridicas obligatorias entre si. (Manuel
de la Puentey Lavalle)

La autonomia privada, es enta facultad que el ordenamiento juridico le ha otorgado a la
Cémara, para contratar y d

creando relaciones contractu dlidas y legales.

Economia: buscar durant etapa de seleccion o precontractual hasta su finalizacién, la eficiencia

i0, optimizar los recursos y el uso de tiempo.
Publicidad: a
aplique, a

Il Administrativo para contratacién sera de obligatorio cumplimiento por parte de cada una
dades y areas de la Camara de Comercio de Manizales por Caldas. Las excepciones a
es anual deberan ser autorizadas Unicamente por la Presidencia Ejecutiva y/o la Direccion de la
Unidad Administrativa y Financiera.

nocer a la comunidad e interesados los convenios, contratos, ordenes, cuando
brados con recursos publicos.
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CONDICIONES GENERALES

Las siguientes condiciones regiran para todas las contrataciones que se realicen en la entidag

1. ASPECTOS A TENER EN CUENTA EN LA CONTRATACION (ORDENES - CONTRA
CONVENIOS — ALIANZAS):

En todas las ordenes de servicios, de compra, contratos, alianzas o convenios, que se ¢elebren en

la Entidad, el responsable del area solicitante debera:
elados los servicios
ayparadla presentacion de

tenerse de realizar cualquier
Junta Directiva y éste haya

a) Dejar consignado el origen de los recursos con los cuales van a S¢
contratados o bienes adquiridos (en la solicitud o en la ficha té
convenios o contratos indicando la naturaleza de los recursos

v" En el evento que se le haya agotado el presupuesto era
transaccion hasta tanto tramite el traslado presupuestafante |
sido aprobado.

v' Cuando el requerimiento de 6rdenes de cor
contrato o convenio marco, el solicitante i
el tramite y que su ejecucion o suminist
del cual se deriva.

b) Los convenios, alianzas y acuerdos s e tar ante el Comité de Convenios, Contratos
y Compras para su analisis financierojadminigtrativo y juridico, de conformidad con lo establecido
en el Reglamento de dicha instancia.

¢) Cuando por su cuantia el contrato, con o alianza deba ser aprobado por la Junta Directiva,
previamente deberd presenta ra su andlisis ante el Comité de Apoyo Administrativo y
Financiero de la citada Junté

d) Solo se contratara con
proveedores de la er

servicio se genere en virtud de un
istencia de rubro presupuestal para
entro del plazo del contrato o convenio

gue estén previamente incluidos en la base de datos de

ye los dias en que se envia, se autoriza y/o se presta el servicio.
f) Las ordenes, los contrat@s y los convenios tendran un nimero consecutivo, el cual servira para

rataciones se haran Unicamente a través de la Unidad Administrativa y
és de los Puntos de Atencién al Comerciante PAC, en las cuantias autorizadas.
I0s convenios llevaran las firmas del Presidente Ejecutivo (suplentes) del

2 para su perfeccionamiento, previa revision juridica.

atos y/o convenios elaborados por la CCMPC tendran el visto bueno del profesional del

ontacto y gestion de firmas, con el apoyo del area o unidad que requiere la compra o el servicio.
a Unidad Administrativa y Financiera sera la responsable del archivo y custodia de los
expedientes de la contratacion.
[) Se elaboraran actas de inicio en los contratos de servicios, obra, y de suministro, cuando se
necesite del cumplimiento de requisitos previos a su inicio y que el contrato asi lo especifique.
m) Se elaboraran actas de liquidacion, para los contratos que previamente se haya suscrito acta de
inicio, o cuando expresamente el contrato, convenio o acuerdo asi lo disponga.

n) En los convenios, contratos y/o alianzas cuya duracion se prorrogue de manera automatica, se




C Q SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD D-100

Cdmara de Comercio MANUAL ADMINISTRATIVO PARA

de Manizales por Caldas CONTRATACION Version 20

debera informar a la Unidad Administrativa y Financiera de su continuidad o solicitar su
terminacién con la debida antelacién a su vencimiento.

0) Los dineros que sean recibidos de los aliados cuando es la CCMPC la administradora, constituyen un
ingreso privado y seran destinados Unica y exclusivamente para el cumplimiento de los objetivos
acordados. Igualmente, los gastos derivados de su ejecucion se contabilizardn como egre
privados.

p) De ser necesario y previa solicitud de la Directora Administrativa y Financiera, las solici

trate de la adquisicién de bienes que no correspondan al giro ordinario de las actividad
CCMPC cuyo valor total, incluido IVA, supera la cuantia de diez (10) smmlv*.

*Salario minimo mensual legal vigente (smmlv) incluido IVA.

q) El profesional encargado de realizar la solicitud es quien debe defig Mstracién los
requisitos que debe tener el producto, proceso o servicio.

r) Cuando se elaboran 6rdenes y contratos, la coordinadora de co e engarga de enviar a los
proveedores la orden y el contrato, donde se informa ndiciones del servicio y/o
caracteristicas del producto contratado.

s) En los casos en los que no se elaboran 6rdenes y con s, la*@oordinadora de compras o el
promotor del PAC, es quien informa los requisitos del produ proceso o servicio al proveedor.

t) Todos los contratos deberan contar con un Interventori@ Coordinador, segun sea el caso, para
evaluar que su ejecucion se efectlie conforme a ido en las normas y procedimientos
legales y contractuales.

u) El interventor del contrato debera cumplir go
Interventoria.

v) Actuara como Interventor o Coordina
area que solicito el servicio o la com

w) El Presidente Ejecutivo determinara
trabajo muy especifico, se deba, contrat
no podrén ser superiores al el valor total del contrato.

0% d
X) El anticipo de dinero entregatlo para €ompras directas en establecimiento, que son realizadas por
las &reas de compras y eaciondlisica y logistica, se legaliza adjuntando la nota interna en la

jgaciones establecidas en el Manual de
plario designado por el director de la unidad o

en que, por razones de la cuantia, o por ser un
interventor externo, caso en el cual los honorarios

cual se incluya la ev iomdel proveedor.
2. FACULT, RA CONTRATAR:
Para t soliCitudes de compra de bienes o suministros y de servicios, se deberan tener en
cu cultades para autorizar contenidas en la siguiente tabla:
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TablaNo.1
Facultados paratramitar solicitudes

Cuantia Actuacion
Las solicitudes incluidas en este rango requerirdn Unicamente de
Hasta 1 smmlv* firma del funcionario responsable por ejecucion del Plan de Ag
Presupuesto (ver anexo No. 1)

Mayor a 1 y hasta 3 Las solicitudes incluidas en este rango requeriran de
smmliv* Director de Unidad o Lider de Area

Las solicitudes por este rango requeriran de la firma del
Unidad o Lider de Areay del Director de la Unidag i

Financiera.
Las solicitudes por este rango requeriran 1a del Director de
Mayor a 5 y hasta 400 Unidad o Lider de Area y de la Presidencié a o del Director
smmlv* de la Unidad Administrativa y Financi adl6 por la Presidencia

Mayor a 3 y hasta 5
smmlv*

De mas de 400 smmlv*
en adelante

*Salario minimo mensual legal vigente (smmlv) incluid

3. FACULTADES PARA SUSCRIBIR ORDENE:! TRATOS Y/O CONVENIOS:

TablaNo.2
Facultados para susctibir 6rélenes, contratos y/o convenios

Persona tos | Convenios
facultada
Funcionario
responsable
por ejecucién
del Plan de
Acciény
Presupuesto

Ordenes Observaciones

Hasta por la cuantia de 1 smmilv*

Desde 1 SMMLV hasta por la cuantia
de 5 SMMLYV previa delegacion por

éidl i X egcrito_ hecha por el Presidente
i Ejecutivo.

Cuando la cuantia del contrato o
> e convenio exceda de 400 smmlv*, la
Ejeeutivo o sus X X X Presidencia Ejecutiva requiere

plentes autorizacion previa de la Junta

Directiva para celebrarlo.

*Salario minimo mensual legal vigente (smmlv) incluido IVA.
4. PROVEEDORES:

Las personas naturales y juridicas que aspiren a celebrar contratos y/o convenios con la Camara
de Comercio de Manizales por Caldas, deberan cumplir con los siguientes requisitos:
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4.1. Personas Juridicas:

a) Estar matriculadas y renovadas a 31 de marzo del afio de la contratacion (ver not
b) Propuesta o cotizacién del bien o servicio

c) Fotocopia del RUT actualizado (Su fecha de expedicién no podra ser sup 0)
seleccion de proveedores)

d) Aportar los documentos o certificados de idoneidad expedidos utoridades
competentes, en los casos que sea necesario, a la luz de la normativi igente. (Ejm

compaifiias de vigilancia, prestacion de servicios de transporte, %
=10

dos por la ley, serd

causal para no celebrar el contrato. En el caso que el contratg biese celebrado en los tres
primeros meses del afio sin que el proveedor tuviera renoyade cula, y su duracién sea
posterior a esta fecha, el funcionario responsable de dic ntratagcion advertird al contratista del

cumplimiento de este tramite, quien deberd com
establecido. De no hacerlo, se desactivara de la base dedatosle proveedores de la Entidad.

4.2. Personas Naturales:

a) Estar matriculado y renovado. Estg aplicél para las personas naturales que estén ejerciendo

alguna actividad comercial_objeto gistro ante las cdmaras de comercio y relacionada
CIo aprestar o el bien a suministrar. (ver nota 1)

Solicitud de datos personales para ingreso a la CCMPC,

acigh de servicios personales.

on los respectivos soportes, cuando sea por primera vez, o cuando

afos desde su Ultima contratacion con la entidad.

0 cotizacién. Se exceptla este requisito en los casos en que sea la

b) Diligenciar el formato
cuando se trate de
c) Presentar hoja
hayan pasado m
d) Presentar propues

ida

Entidad | efine las actividades y el valor de los honorarios a pagar.

e) Fotocepia cuando sea por primera vez o cuando haya tenido modificaciones en el
Gltimo afio.

f) [@ar documentos o certificados de idoneidad expedidos por las autoridades

sumir el pago del FIC (Fondo para la Inversiéon de la Construccién) cuando se trate de un
ntrato de obra.
Acreditar afiliacion a la seguridad social asi, teniendo en cuenta lo siguiente:

ontratos inferiores aun mes:

- Si el valor de la contratacion es superior a un salario minimo legal mensual vigente, se
exigira afiliacion a la seguridad social integral (Cotizante- independiente)

- Si el valor de la contratacion es inferior a un salario minimo legal mensual vigente, se
solicitara certificado de afiliacién al sistema de seguridad social, bien sea como cotizante,
como beneficiario o como afiliado al Sisbén.

- Si es pensionado por vejez, Gnicamente debera presentar certificado de pago a salud.
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Contratos superiores aun mes:

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

- Si los ingresos son superiores a un salario minimo debera acreditar el pago a la seg
social integral. En caso de tener mas contratos, acreditar el reajuste por el valor dg
a celebrar con la CCMPC.

- Si es pensionado por vejez, Unicamente debera presentar certificado de pa
afiliacion a la ARL.

ida

Nota 1. La no renovacién de la matricula mercantil, en los plazos establecidos
para no celebrar el contrato. En el caso que el contrato se hubiese celebré@

Nota 2: En todo caso el contratista debera estar afiliado as respectivas constancias o
certificados de afiliacion a mas tardar al momento de inic to, y cuando presente la cuenta
de cobro o factura, entregar copia del respectivo sop de o de los aportes a seguridad social.

5. COTIZACIONES:
5.1. Aspectos atener en cuenta:
a) Para solicitar cotizaciones siempretdebera hacerse de forma escrita (medio fisico o virtual -

correo electrénico), de manera que los dores reciban la misma informacién en cuanto a
cantidades, caracteristicas, clasg/delservicio a contratar, especificaciones de tiempo modo y lugar.

puestas deberdn contener las mismas especificaciones,
€'que puedan ser comparables.

b) Todas las cotizacion
caracteristicas y cantidades,

c) Las cotizaciones o propuestas no podran tener una antigtiedad superior a tres (3) meses.

d) 0 propuestas deberan cumplir con la siguiente informacién:

a la Camara de Comercio de Manizales por Caldas y debidamente firmadas;

o de"que sean remitidas por correo electrénico, se debera solicitar que sean enviadas

a firma escaneada o anexar el correo electronico desde donde fue remitida.

icar plenamente al proveedor, con su nombre completo o razon social, o el nimero del
cumento de identidad, o el Nit y/o datos de contacto. Este requisito se debe cumplir tanto

ara las cotizaciones presentadas en fisico como para las enviadas por correo electrénico.
v Indicar si el valor del bien o del servicio incluye o no IVA.
v Incluir, en el caso de suministro de bienes, las condiciones de entrega, vigencia, forma de
pago y garantias, si se requieren.

v Incluir o anexar la autorizacién para el tratamiento de los datos personales en cumplimiento
de la Ley 1581 de 2012.

Nota: En caso de que la cotizacion o propuesta esté contenida en texto del correo electrénico y no
COmo anexo, sélo sera aceptada si contiene la totalidad de la informacién antes indicada.
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Para los efectos anteriores, se solicitaran cotizaciones o propuestas de acuerdo con la cuantia a
contratar asi:

Tabla No.3

NUmero de cotizaciones o propuestas

Cuantia NUmero de cotizacione
propuestas
Hasta el 20% de un (1) smmlv* No se requie
Desde el 20% de un smmlv* hasta dos (2) smmlv* Una (1)
De més de dos (2) smmlv* hasta cinco (5) smmlv* S
De més de cinco (5) smmlv* en adelante Tres(3)
*Salario minimo mensual legal vigente (smmlv) incluido IVA.
5.2. Paracomprade bienes:
Se solicitaran las cotizaciones y propuestas a través ad Administrativa y Financiera para

la compra de elementos, insumos y papeleria pa
electrénico y mecanico, hardware y software
tiquetes aéreos, transporte, servicios de j
correspondencia, regalos publicitarios y
solicitante.

y actividades, muebles y enseres, equipo
clos “de interconexion, alimentos y bebidas,
trabajos litograficos, impresos y digitales,
2lemercadeo, siempre en acuerdo con el area

La solicitud se tramita a través d idad Administrativa, la Unidad o area solicitante podra sugerir
el proveedor a contratar siem ndo cumpla con los requisitos establecidos en el presente
manual

5.3. Para la contrataci@ icios:

Los directores dg,unidad, Profesionales y responsables de la ejecucién del plan de accién y
presupuesto, pod icitar cotizaciones o propuestas; las mismas deberan ser enviadas al area
administrativﬂ io fisico, por correo electrénico o adjuntarlas en el sistema JSP7 junto con la
solicitud,

Nota: la cion y contratacion de personal de apoyo para la prestacion de servicios internos, para
i e proyectos, desarrollo de practicas y judicaturas, debera realizarse a través del Area
) Humana, de acuerdo con el procedimiento establecido para el efecto.

EXcepciones para el nimero de cotizaciones

ra contrataciones cuyo valor sea superior a dos salarios minimos se podrd aceptar una sola
propuesta, cotizacién u hoja de vida, siempre y cuando el proveedor supere la evaluacién requerida
en el Sistema de Calidad, en los siguientes casos:

Para la prestacién de servicios internos de apoyo en la Entidad ofrecidos por personas
juridicas y que se requiera una continuidad en la prestacién de los mismos, siempre y cuando se
mantengan las mismas condiciones del objeto del contrato que se va a prorrogar
(Ejemplo: Mantenimiento del ascensor, mantenimiento de la planta eléctrica, vigilancia, entre
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6. SELE

6.1. Par

otros).
Para servicios de capacitacion
Un proveedor exclusivo debidamente certificado en el mercado.

La prestacion de un servicio especializado, caso que sera previamente validado con
director Administrativo, y del cual se dejara constancia en la solicitud.

Servicios de publicidad en canales, horarios y medios especificos.

Servicios de consultoria, siempre y cuando el consultor esté incluido en la base d
consultores de la entidad y sea el Unico en la linea especifica de consul
siempre y cuando haya prestado servicios para la entidad o lleve al menos
estar inscrito en la citada base de datos.

Cuando en la base de datos de consultores exista mas de un con da prestar el
mismo servicio, se debera cotizar entre los inscritos de acuerdd ) eStablecido en la
Tabla No.3 de este Manual.

Nota: La inscripcion de un consultor en la base de dat realizar conforme a lo
previsto en el documento de calidad “Servicios de congultoria— Procedimiento - PO06”.

Nota: siempre debera incorporarse en el texto d solicttud la justificacion de la excepcién
y la misma debera ser revisada y avalada porla administracion.

CCION DE PROVEEDORES:

a seleccionar la mejor cotizacion o propue el evaluador debera analizar, segun el tipo de

suministro de bien o de servicio, por lo os los siglientes aspectos:

v

v
v
v
v
v
v

principios

Econdmicos

De calidad

Cumplimiento

Experiencia

Manejo de co eriores con la Entidad
Capacidad inst a

Otros a juicio del evaluador se consideren importantes para el cumplimiento de los
i6n objetiva.

do per el solicitante y/o el Director de la Unidad o funcionario facultado, segun atribuciones

a'se
a
tablecid

6.45 Una vez seleccionado el proveedor, se procedera teniendo en cuenta el Documento D-012 del
tema de Gestion de la Calidad — Criterios para seleccion y evaluacion de proveedores de la
Céamara de Comercio de Manizales por Caldas asi:

6.41. S

i el proveedor estaincluido en labase de datos de proveedores:

Verificar en el Sistema de Gestion de Calidad, que el servicio por el que se encuentra
evaluado sea del mismo tipo para el cual se va a contratar, de lo contrario se debera evaluar

10
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por el tipo de servicio a prestar.

i Verificar que su Ultima evaluacién no sea superior a dos (2) afios, en caso contrario actualizar
la informacion como si fuese un proveedor nuevo, asi:

v Diligenciar en el Sistema de Gestion de la Calidad, la encuesta de verificacion d
referencias por tipo de proveedor (minimo 2 referencias por proveedor).

Nota: una de las referencias podra verificarse de manera interna con el area o persona gt
contratado con este proveedor anteriormente.

6.4.2. Siel proveedor no estaincluido en labase de datos de proveedores:

los bienes, el proveedor debera

En ambos casos, una vez se presten los servicios 0 se sumini
inferional 20% de un salario minimo.

ser evaluado nuevamente, salvo cuando la compra

CARI
FORMA

Para las compras a crédito o la contrata servicios se debe realizar la solicitud a través del
moédulo de contratacién y compr, sistema JSP7
La Entidad tiene las siguiente ades:

1 Abreviada

I Medianteg@rdenes defcompra o servicio

«  Contratos

| Con\w uerdos o alianzas
1. ABR A

a que seyrealiza para la prestacion de servicios y/o compra de bienes, insumos y elementos de
pelerialy productos de aseo y cafeteria, que no superen un (1) salario minimo, y se elabora orden
e'8ervigios o de compra, y no requiere firma por parte del contratista.

Se exceptian las contrataciones para la prestacion de servicios internos de apoyo por parte de
rsonas naturales, para servicios de capacitacion, asesoria y/o consultoria las cuales requeriran
orden o contrato dependiendo de la duracion.

1.1. Procedimiento:

Para las compras que se realicen por caja menor se debe diligenciar el formato preestablecido segln
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el Sistema de Gestion de Calidad, segun el monto, asi:

a)

b)

c)

d)

e)

F-129: cuando el monto total de la contratacion, incluido el IVA sea inferior al 20% de un (1)
smmlv* .

F-101: cuando el monto total de la contratacion, incluido el IVA supere el 20% de un
smmlv *.

Enviar formato a la Unidad Administrativa y Financiera con una antelacién mini
(3) dias habiles a la fecha para la cual se requiera el bien o el servicio.

Nota: para la compra de almuerzos de trabajo, la solicitud podra hacerse el fa en
que surja la necesidad, salvo en los casos en que se requiera la preparacion de un men
especial.

Evaluacion del proveedor en el sistema y recibo a satisfaccircancia, tener en
cuenta:

Si la solicitud fue realizada a través del médulo de con pras del sistema JSP7,
una vez se registre la factura se debe realizar el proce de mercancia si se compré un
bien, o recibo a satisfacciéon si se contratdé un servici posterior realizar la evaluaciénal
proveedor.

Si la solicitud No se realiz6 por el sistema JSP
factura registrada, se debe calificar por dulo
sin documento.

va a calificar un proveedor que no tiene una
evaluador de proveedores en la opcion

El pago se realizard mediante la presentécion de la factura o documento equivalente o en el
formato preestablecido, autorizado | funcionario competente y el recibido a satisfaccién
0 mercancia por el funcié olicitante.

Evaluacion del provieeder enfel sistema:

e Norequi
20% de 1

acion las compras o contrataciones cuyo monto sea inferior al

g C 0 1a cuantia de contratacién o compra esté entre el 20% de 1 smmivy 1
mmlv, se procedera de la siguiente manera:

v' Cuando el proveedor haya suministrado un bien o servicio mas de una vez en el
lapso de tres meses, solo se debera verificar la Ultima evaluacion en el sistema
de proveedores y consignar el resultado en el formato de solicitud.

v Evaluar al proveedor Unicamente si la prestacion del servicio o suministro del
bien no fue satisfactoria o si la fecha de su Ultima evaluacion es superior a tres
meses, y consignar el resultado de la evaluacién en el formato de solicitud.

a) El pago se realizard mediante la presentacién de la factura o documento equivalente o en el

formato preestablecido, autorizado por el funcionario competente.
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2. MEDIANTE ORDENES DE COMPRA O SERVICIO.

Es la que se realiza para la compra de bienes y/o la prestacion de servicios cuando el pago total,
incluido el IVA, si es del caso, es superior a un (1) salario minimo legal mensual vigente y hasta cinco
(5) salarios minimos mensuales legales vigentes, o cuando se cumplan las siguientes condicione

Su duracién sea maxima de un mes.
Se pacte a un solo pago, o a la entrega del producto, proceso o servicio a entera sati§l
No se requieran polizas

Cuando la entrega del producto, proceso o la prestacion del servicio se h :
inmediata o se requiera aceptar una oferta mercantil, asi su cuantia sea

establecida.

2.1. Procedimiento: Q
a) Diligenciar el formato preestablecido segun el Sistema 6 2stion de Calidad (F-101) y

enviarlo a la Unidad Administrativa y Financiera (mg
sistema JSP7), con minimo dos (2) dias habiles de
o compra del bien.

icipaCién a la prestacién del servicio
Nota 1: Se debera dejar constancia (si aplica) acion de la afiliacion a la seguridad
social integral, segun los requisitos.

Nota 2: el solicitante podra sugerir el praveedory adjuntar cotizaciones o la propuesta si es
el caso.

La Unidad Administrativa y Finafgiera verifica la informacion (cotizaciones y cuadro
comparativo, si aplica en concertac on el area solicitante,

El area de compras rea @ juisicion, una vez elaborada, se envia al area contable
para aprobacién y reservia presupuestal.

Posteriormente sgela la orden de trabajo o de compray se envia a aprobacion.
Segunlo 0s establecidos en este Manual, se envia para aprobacion del funcionario o
del digecto ad y finalmente se envia para firma del director de la Unidad

AdminiStrativa y Financiera o del Presidente Ejecutivo, de acuerdo al monto.

b) go se realiza mediante la presentacion de factura o documento equivalente. La

dinadora de compras registra la factura en el sistema (JSP7) asociando la orden que se

baré para dicho servicio o compra, y se envia al solicitante para recibido de mercancia a

tisfaccion y calificacion, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de seleccién y
valuacién de proveedores

c) Luego se enruta al &rea contable para causacién y pago.

d) Lacancelacion del servicio contratado o la compra realizada, se realizara maximo dentro de
los 30 dias calendario siguiente después de radicada la factura o documento equivalente, o
en el tiempo pactado en la negociacion.

Nota 1: En los casos que se requiera, previo al pago, el Area Contable, debera verificar el

cumplimiento del pago de aportes a la seguridad social integral.
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3. CONTRATOS:
Se elaboraran contratos:

Para la prestacién de servicios cuyo pago total, incluido el IVA., sea superior a Ci
salarios minimos legales mensuales vigentes,

| Cuando su duracién sea superior a un mes independiente de su cuantia.

Y cuando se requiera el cumplimiento de una o mas de las siguientes condici q

La suscripcion de pdlizas
Pago de anticipo al proveedor y/o contratista. V
El cumplimiento de obligaciones especiales.

Se pacte el cumplimiento de acuerdos de confidencialidad.

Clausulas penales y/o sanciones.

Cuando se trate de contratos multipartes.

Ul
~

S SENENENENEN

3.1. Procedimiento:

—Diligenciar el formato preestablecido segun el Siste tion de Calidad
- Radicar la solicitud / formato a través de la plata medio definido por la Entidad, con

minimo seis (6) dias habiles de anticipacion @'la pre ion del servicio o compra del bien. Estos
2 la aprbbacién del director (a) Administrativo (a) y
thelaboracion.

dias se cuentan a partir del dia siguiente d
i Para contratos de servicios que restan por fuera de la Entidad:

Financiero (a) o quien haga sus veces,

v Cuadro comparativo g de seleccién del proveedor o contratista, con la justificacién
ontratista.

e
de la seleccién del pro
v Las propuestas aciopies recibidas, siguiendo el procedimiento establecido en este

Manual.
v Lista de chequeo
v Verificacion de r

ersonas naturales o juridicas.
rencias, segin procedimiento de seleccion de proveedores

Para contrates de prestacion de servicios internos de apoyo:

v ato firmado (F-146): solicitud de datos personales para ingreso a la CCMPC (contrato
efprestacion de servicios, practicantes)

Informe del area de Gestion Humana sobre el proceso de seleccidn, que contenga:

- Los resultados de la prueba disc, si el contrato tiene una duracion inferior a tres (3)
meses.

- Los resultados de la prueba psicotécnica, si el contrato tiene una duracién superior a
tres (3) meses.

- Los resultados de la prueba técnica, si es del caso.

v Lista de chequeo para personas naturales

Nota: Los anteriores formatos y anexos a la solicitud, se deben subir a la plataforma de presupuesto
contractual (JSP7).
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Excepciones: por regla general, las solicitudes de elaboraciéon de contratos, se deben gestionar y
radicar a través del JSP7, sin embargo, existen algunos casos que no es posible radicar por la
plataforma (JSP7) debido a la naturaleza del contrato o porque su cuantia no es posible determinarla
desde el inicio del contrato, caso en el cual, se deben diligenciar los formatos preestablecidos y enviar
directamente a la Unidad Administrativa y Financiera.

Nota: los casos que no sea posible radicar por el sistema (JSP7) deben ser previamente co 0
y avalados por la Unidad Administrativa y Financiera

3.2. Legalizacién

Comprende los requisitos y condiciones que deben cumplirse, para dar inicig a la préstacién del
servicio.

Para la legalizacién y perfeccionamiento del contrato de prestacién de sef Interventor debe:

Seguridad Social .

En el caso en que el contratista no haya cumplido con,eSte réguisito, bajo ninglin aspecto podra
darse inicio al contrato.

b) Validar que el contrato se haya perfeccionadggges decir, que el mismo esté suscrito por ambas
partes.

c) Informary solicitar al contratista la co c s pélizas, segun requerimiento del contrato.

Este requisito debe cumplirse en un términ@ maximo de tres (3) dias habiles, posteriores a la
fecha de inicio o de suscripcién (firma)del cantrato.

&

Nota: Cuando en el inicio del contrato esté condicionado a la suscripcion del “Acta de inicio”, el
contrato no podr tarse sin el cumplimiento de este requisito.

d) Enviar a la Unidad Admini
recibo de pago, para procet
gue el contrato asi lo ex

Financiera las respectivas pélizas (cuando aplique), con el
evision juridica y/o elaboracion de acta de inicio, en caso de

Nota: Cuando laycelébracion de un contrato se genere en virtud de un contrato o convenio marco, la
Unidad istrativa y Financiera verificara la existencia del mismo y si su objeto coincide con lo
solicita odo caso dentro del plazo de ejecucion del citado contrato o convenio.

()

3.3l. Anticipos:

ade pago:

ago anticipado, es el abono del valor total del contrato, que se le hace al contratista una vez se
aprueben las respectivas polizas.

Este pago anticipado lo debe acordar el interventor con el contratista, caso en el cual este debe

suscribir una poliza 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 servicios.

15




C 3 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD D-100

Cdmara de Comercio MANUAL ADMINISTRATIVO PARA

de Manizales por Caldas CONTRATACION Version 20

Se podra autorizar anticipo maximo hasta por el 50% del valor total del contrato, previa suscripcién
de la respectiva pdliza y revision juridica. Se pagard mediante la presentacion de la factura, o
documento equivalente.

3.3.2. Pagos parciales o periédicos:
Se pagaran mediante el cumplimiento de los siguientes requisitos:

1 Presentacién de la factura o documento equivalente (cuenta de cobro), con el vigi
del interventor o recibo a satisfaccién por el JSP7. (si aplica).

Copia del informe de avance y/o documentos exigidos segun las condiciones rma
pago.
Soporte de la planilla de pago de la seguridad social integral.

3.3.3. Pago final:

Se pagaradn mediante el cumplimiento de los siguientes requisitos;
v" Presentacion de la factura o documento equivalente, ¢
deberéd avalar y recibir el informe final y/o docume
contrato, los cuales debe enviar para el correspo

Soporte de la planilla de pago de la seguridad soci

(Ver Nota 1), que debe reposar en el expedi

no de interventor, quien
exigidos segun las obligaciones del
rchivo en el expediente.

Nota 1: La Entidad no podra efectuar el pago's
contratista, situacion que le debera ser in

Nota 2: Para contratos de desarrollo de
el software esté probado y en produccién,
3 de |la Entidad, dando via libre al desembolso.

i6n que deberéd informarse de manera escrita por el

.
Nota 3: Diferencia entre page, a |ﬁ do y anticipo: El pago anticipado es una suma que una vez
desembolsada hace p
anticipado; a diferencia

iniciar la ejecucion del obje

0, que es un préstamo que se hace al contratista con el fin de
ontractual.

3.4. Modificactenes. al contrato:

Cuando quiera efectuar una variacion a las condiciones iniciales del contrato que se encuentre

enge se realizara mediante un otrosi, en el cual se dejara constancia de dicha modificacién:
% en‘las clausulas: prérrogas o ampliaciones, cesion, adicion, suspension, reanudacion,
exeepto el objeto del contrato (sustancial).

3.41. Procedimiento:

a) Diligenciar el formato respectivo del Sistema de Calidad indicando los aspectos a modificar
y en el cual se debera justificar ampliamente los motivos que los originaron.

b) b) Radicar y subir la solicitud de modificaciéon — formato (F-128), a través de la plataforma
y/o medio definido por la Entidad, con minimo seis (6) dias habiles de anticipacion al
vencimiento del contrato, si se trata de una prérroga. Y adjuntar, si es necesario, los deméas
documentos que soporten dicha modificacion.
Nota: Estos dias se cuentan a partir del dia siguiente de la aprobacion del director (a)
Administrativo (a) y Financiero (a) o quien haga sus veces, para su elaboracion.
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c) Enlos casos en que se hayan suscrito pdlizas, se debe ampliar y/o modificar las mismas. El
interventor o coordinador debera encargarse de que el contratista cumpla con este requisito
en un término maximo de tres (3) dias habiles a partir de la fecha de suscripcion del otrosi.

En el evento en que el contratista o aliado no cumpla con este requisito, la Administracio
podra de manera unilateral iniciar el proceso de exclusion del sistema de proveedo

3.6. FORMAS DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS:

i Por cumplimiento del plazo o cumplimiento del objeto contractual.

1 Por terminacién anticipada por mutuo acuerdo.
i Porterminacion anticipada de manera unilateral por parte de la C

Procedimiento

3.6.1. Porcumplimiento del plazo u objeto contractual.

El interventor o coordinador debera proceder a efectuar |
esta conforme deberd presentar el certificado de cumpli
méaximo de un mes, a la fecha de finalizacion del c
contractual, para efectos del tramite del pago
pendientes.

de lo pactado y/o convenido y si
Administracion, en un término
tes, si se ha cumplido con el objeto
al o los pagos que se encuentren

Una vez recibido el certificado de cumplimiept&¥a tracion verifica si se requiere elaborar acta de
liquidacion, caso en el cual enviara solicitid al arga juridica para que proceda de conformidad.

Para dar por terminado de
ejecucion del contrato, i
dieron lugar a la termina

El interventor o inador debera proceder a diligenciar el formato respectivo del Sistema de
Calidad, justifigand erminacion por mutuo acuerdo e informando los aspectos antes mencionados
N

e el contratista sea quien requiera dar por terminado de manera anticipada el
era dejar constancia por escrito de las causas que dieron origen a su solicitud.

> enviara afa Administracion la solicitud de terminacién, dentro de los mismos plazos indicados en
Capit

elaboracion del documento legal.

. Por terminacién anticipada de manera unilateral
El interventor o coordinador debera proceder a efectuar la revision de lo pactado y/o convenido a la
fecha en que se dara por terminado el contrato, y si esta conforme debera presentar el certificado de
cumplimiento, anexando a éste la solicitud de modificacion del contrato especificando la terminacion
del mismo.

Dicha solicitud debera tramitarse en un término minimo de cinco (5) dias habiles, a la fecha prevista
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de su terminacion.

Si no esta conforme a lo pactado, debera enviar comunicaciéon a la Administracién en el mismo
término, informando tal situacién, caso en el cual la Administracion enviara al area juridica para su
respectiva revision y validacion del procedimiento para hacer efectiva las garantias, pdlizas y mul
establecidas en el contrato, en caso que aplique.

3.7. Liquidacién de los contratos:

Una vez terminado la ejecucién del contrato, las partes deben efectuar la revision d jete de lo
pactado, los resultados y el reconocimiento de las prestaciones cumplidas y dehidas, pafa declararse

apazy salvo, segun el caso.
@ eto contractual, se

odas'® algunas de las obligaciones u

La liquidacion de los contratos, por cumplimiento del plazo o cumplimien
da por regla general, con la presentacion del certificado de cumplimi

Se suscribird acta de liquidacion en los siguientes casos:

v' Cuando se haya suscrito acta de inicio del contra

v' Cuando el contrato termine por incumplimiento
objeto del contrato.

v' Cuando se haya pactado expresamente e

rato, la elaboracion del acta de liquidacion

Liguidacion de contratos de manera unila / tuo acuerdo:

Se elaboraré liquidacién de mutuo acuer

ecibo a satisfaccién del objeto contractual (motivos que seran
v" Cuando se adeude eflas partes

Se elaboraré liquidacion

de liquidacién,o la Inacion anticipada.
-Cuando la.Camara'lo considere necesario, por otro motivo diferente a los ya expuestos.
os'que aplique. En caso de no lograrse la liquidacién del contrato en el plazo previsto, el

-Cuando no sea ible lograr la liquidacién por mutuo acuerdo o el contratista no suscriba el acta
ino para liquidar y suscribir el acta de liquidacién se pactara en el contrato, en caso
NO ¢ cerse, se liquidara a mas tardar dentro de los dos (2) meses a la fecha de finalizacion.,
% 0 Coordinador debera informar las causas a la administraciéon a fin de proceder de
confommiidad con lo establecido en el Manual de Interventoria.

. CONVENIOS, ALIANZAS O ACUERDOS DE COOPERACION
4.1. Generalidades:
Se denomina convenio, alianza o acuerdo al pacto de cooperacion firmado por la Camara de

Comercio con personas naturales o juridicas, nacionales o internacionales, para adelantar un
programa o proyecto especifico en un lapso determinado.
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En los convenios o alianzas suscritos por la Entidad la CCMPC podra actuar en calidad de
administradora de los recursos, o Unicamente en calidad de aportante.

Se elaboraran convenios, alianzas o acuerdos para:

Promover el desarrollo regional y empresarial, el mejoramiento de la competiti
participar en programas nacionales de esta indole.

gue contribuyan al desarrollo de la comunidad y de la region.
Ejecutar programas para la organizacién y realizacion de ferias, exposici
artisticos, culturales, cientificos y académicos.

Realizar aportes y contribuciones a toda clase de programas y desarrollo
econdmico, social y cultural.
Realizar aportes y contribuciones a toda clase de programas ectos de desarrollo
econdmico, social y cultural en el que la nacién o los e lles, asi como sus
entidades descentralizadas y entidades sin animo ngan interés o hayan
comprometido sus recursos.
Las demas contempladas enla Ley y en los Estatut e la CEMPC.
4.2. Procedimiento:
4.2.1. Analisis de viabilidad:
El director de la unidad o el profesional qiie ejecutara el convenio o alianza debera:
a) Solicitar la revisién del conyenio, el Comité de Convenios Contratos y Compras, con
minimo dos dias hébile lacién a la celebracidn de la reunién, para lo cual debera:
b) Diligenciar de form pleta’’el formato preestablecido segun el Sistema de Gestion de
Calidad (F-152 enviarlo por correo electrénico a los integrantes del Comité.
- Identificacion de lo
- Objetoy omisos de las partes.
- Presypue regado de los aportes tanto de la CCMPC como del aliado.
- Plg grama de actividades.
- d gos.
- inacién del aporte en especie de la entidad, indicando el nombre de las personas que
ervienen en dicho aporte.
sponsable de la ejecucion del convenio.
igen de los recursos y programa estratégico del Plan de Accion.
nexar propuesta o la documentacion que sustente la intencion de suscribir el convenio o
alianza.
c) Convocar al Comité en las fechas previstas por este para el andlisis técnico, financiero y
juridico del convenio o alianza a suscribir.
d) Cuando se trate de renovaciones o prorrogas, deberd presentarse igualmente al Comité,

cuando sea la primera prérroga, presentando un informe de evaluacién del convenio excepto
cuando las prérrogas se aprueben en el mismo comité o se trate de prorrogas automaticas.
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e) Agotar el trAmite de aprobacién de la instancia respectiva, segun los montos establecidos en
la Tabla No. 1 del presente Manual.

Nota: se exceptuan de llevar al comité los acuerdos o alianzas que se suscriben con los empresari
beneficiarios de programas o proyectos, que derivan de un convenio o contrato marco, el cual ya
sido previamente socializado. Y los convenios que por su procedimiento o natural a
exceptuados por la Presidencia Ejecutiva.

4.2.2. Requisitos parala entidad ejecutora cuando la CCMPC es aportante de rec

Cuando la CCMPC actué en calidad de aportante para la ejecucién de un con
Entidad ejecutora el cumplimiento de los siguientes requisitos:
I Suscripcion de pélizas, siempre que el aporte sea superio LV.
1 Perfil de las personas que se contrataran, segun sea
aportados.

Cuando la cuantia del aporte a realizar por la Camara, inferior, se debera realizar analisis de
riesgos por parte Comité de Convenios, Contratos y Comptas, a fifsde definir la necesidad de exigir
las pdlizas.

Excepciones:

No se solicitaran polizas al aliado, siempr u aporte o desembolso se haga al finalizar el
convenio.

4.2.3. Elaboracién del convenio g alianz parte de la CCMPC:

ector de la unidad o el profesional que ejecutara el convenio
o alianza debera diligencia 0 preestablecido segun el Sistema de Gestién de Calidad y

enviarlo a la Unidad A

la fecha prevista para el xando los siguientes documentos:
v Propu aplica, o la documentacion que sustente la intencion de suscribir el convenio
o aliapza

e.

verificacion de referencias se debe hacer a través del Sistema de Gestion Integral
pera — SGC)

¢ Se requerird anexar lista de chequeo cuando se trate de la celebracion de alianzas o
coNVERios para practicas estudiantiles

4.2.4. Elaboracion del convenio o alianza por parte del Aliado:
La dependencia que requiera el convenio, sera la encargada de solicitar su elaboracion ante
el Aliado cumpliendo los requisitos que éste le solicite.

Solicitar ante el aliado la incorporacion en el texto del convenio o alianza, el origen de los
recursos aportados por esta Camara. En caso de no poderse realizar este tramite, al
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convenio o contrato debera anexar certificado de disponibilidad presupuestal expedido por
el Contador de la CCMPC o comunicacién indicando dicha informacion.

Remitir el modelo de convenio o alianza a la Unidad Administrativa y Financiera de la Entidad
para su revision juridica con los documentos soporte.

4.2.5. Legalizacién:

Cuando se requiera la constitucion de polizas, pago de impuestos o de estampillas,
de parte de la CCMPC o del Aliado, el Interventor o Coordinador debera enc
estos requisitos se cumplan. No se podra iniciar la ejecucion de los co in el
cumplimiento de estos requisitos.
La Unidad Administrativa se encargara del tramite de las pélizas y el"pago impuestos

pactados. V

La Unidad Administrativa se encargara de remitir al area juridi A CCMPC o0 a las
entidades intervinientes, las pdélizas o documentos requerid e de que se adelante
la elaboracién del acta de inicio, cuando aplique.

En los convenios de practica se debera tener en cuen acion por parte de la
institucién educativa, requisito sin el cual no podra e inicig,a la practica.

4.3. Desembolso de recursos:

Cémara o de los Aliados, seran
i6n y el pago de los mismos estara sujeto

Los trdmites para los desembolsos, bien sea_po
responsabilidad de la unidad o area encargada de

a las condiciones establecidas en los convenios
Formas de desembolsos de recursos:

4.3.1. Anticipos:

hasta el 50% del valor aportado por la CCMPC, previa

Se podran autorizar anticipo
) g'pagara mediante la presentacion de la factura, o documento

suscripcion de la respectiva
equivalente.

4.3.2. Pagos parcialeso p
Se pagaran media mplimiento de los siguientes requisitos:

cion de la factura o documento equivalente, con el visto bueno del interventor o
el convenio.

Presentacion de la factura o documento equivalente para personas del régimen simplificado,
con el visto bueno del interventor o coordinador del convenio.
i Informe final y/o documentos exigidos segun las obligaciones del convenio.
i Informe final de interventoria elaborado por el interventor o coordinador.
4.4. Condiciones especiales:

En el evento en que en el desarrollo del mismo se realicen compras de activos fijos, se
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deberé estipular en el acta de liquidacion su destinacion final.

La contratacion de servicios y la compra de bienes necesarios para el desarrollo del
convenio, al igual que los pagos de éstos, se realizaran de acuerdo con lo establecido en
este Manual y con las normas vigentes de la Entidad.

ingresado a ella los aportes de las instituciones, condicidn que de ser necesaria se expre
el contrato celebrado con el tercero.

45. Formas de terminacion de los convenios o alianzas:
i Por cumplimiento del plazo o cumplimiento del objeto convenigo

1 Por terminacion anticipada de mutuo acuerdo.
i Por terminacioén anticipada de manera unilateral (por cu

)
:
©
QD
—
(0]
2]
~

Nota: En los ultimos dos casos debera mediar comunicacién p ) cando la forma especial
de terminacion.

Procedimiento

45.1. Por cumplimiento del plazo u objeto con

El interventor o coordinador debera proceder a'e
esta conforme debera presentar a la Admi
de finalizacién de los convenios o alianz
convenio fue realizado por la CCMPC.

la revision de lo pactado y/o convenido, y si
un término méximo de un (1) mes a la fecha

Si el convenio fue realizado porg
otra Entidad.

45.2. Por terminacién

a por muto acuerdo.

El interventor o coordinadodeberd proceder a diligenciar el formato respectivo del Sistema de

Calidad, justifica erminacién por mutuo acuerdo.

En los casg que sea el aliado o empresario, quien requiera dar por terminado de manera
anticipa on , se debera dejar constancia por escrito de las causas que dieron origen a su
solicitud

lud “debe hacerse en los mismos plazos indicados en el Capitulo Ill, numeral 3.1.
ento, de este manual.
POr terminacién unilateral

terventor o coordinador debera proceder a efectuar la revision de lo pactado y/o convenido a la
echa en que se dara por terminado, y si esta conforme debera presentar informe de interventoria de
convenio o alianza, y solicitar a la Administracion la terminacién.

Dicha solicitud deberé tramitarse en un término minimo de cinco (05) dias habiles, a la fecha prevista
de su terminacién.

Si no esta conforme a lo pactado, deberd enviar comunicacion a la Administracién en el mismo
término, informando tal situacion, caso en el cual la Administracion enviara al area juridica para su
respectiva revisién y si es del caso, hacer efectivas las garantias, pdlizas y multas establecidas.
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CAPITULO Il
GARANTIAS
1. POLIZAS:

Se exigiran pdlizas en los siguientes casos:

Para contratos de prestacidn de servicios cuando la cuantia sea superior a cinco (
minimos legales mensuales vigentes, o por cuantia inferior cuando su incump 0 gefiere
perjuicio o retraso en programas y proyectos.

1 Para los contratos de obra y de suministro, cuando la cuantia sea superiofa cincg (5) salarios

minimos legales mensuales vigentes.
1 Cuando se entregue dinero anticipadamente, el contrati le ribir una pdliza de

buen manejo del anticipo equivalente al 100% del con Una duracion igual a la
del contrato y seis (6) meses mas.

Para todos los contratos de prestacion de servicios se celebren en desarrollo de un
convenio 0 un contrato marco, siempre y cuandossuper cuantia establecida (cinco (5)
salarios minimos legales mensuales vigente

fectivo realizados por la Camara, en el
S sean administrados por el aliado y el valor
nco (5) salarios minimos legales mensuales

i Para garantizar el buen manejo de los
marco de un convenio o acuerdo y los
aportado por la Camara, supere |
vigentes.

Nota: Todas las pdlizas deber§
contar con el visto bueno del ar

Excepciones:

1 Loscont independiente de la cuantia, que se celebren para el desarrollo de software.

I Los cgntrai estacion de servicios que se celebren para ejecutar actividades de apoyo
inte instalaciones de la Entidad o cuando se efectle un solo pago al final del mismo,
¢ verificacion del cumplimiento del servicio pactado; se solicitara el cumplimiento de las
: iones a la seguridad social, en los casos establecidos en la Ley, siempre y cuando su
elebracion no se derive de la ejecucién de un convenio o alianza.

S convenios sin importar la cuantia, cuyo recurso es administrado por el aliado, siempre
y cuando el desembolso se haga a la finalizacién del mismo, y que no se identifiquen otros
riesgos de cumplimiento del objeto.
2. CLASES DE POLIZAS
2.1. Contratos de obra:
Pdliza de cumplimiento por el 20% del total del contrato, con una vigencia igual a la del

contrato y seis (6) meses mas.
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Péliza de calidad y estabilidad de construccion de la obra por el 20% del valor total con una
vigencia igual a la del contrato y tres (3) afios mas.

Pdliza de buen manejo del anticipo, por el 100% de los fondos anticipadosy por el
término del contrato y seis (6) meses mas.

Pdliza de salarios y prestaciones sociales por el 20% del valor total, con una vigencia igu
ala del contrato y tres (3) afios mas.

Pdliza de calidad para mantenimiento o adecuacion por una vigencia igual a la del
contrato y un (1) afio més.

2.2. Contratos de suministro:

Péliza de calidad de los elementos suministrados por un valor del 20%del valoritotal, con
una vigencia igual a la del contrato y seis (6) meses mas.

Pdliza de cumplimiento por el 20% del total del contrato, con unagl
contrato y seis (6) meses mas.

ia | aladel

2.3. Contratos de prestacion de servicios:

Pdliza de cumplimiento por un valor del 20% del tot | contgato, con una vigencia igual a
la del contrato y seis (6) meses mas.

Pdliza de buen manejo del anticipo por el 100% deltotal os fondos anticipados, con una
duracion igual a la del contrato y seis (6) me

2.4. Convenios o alianzas:

Péliza de cumplimiento por el 2

o del valor aportado por la CCMPC, con una vigencia igual
ala del convenio y seis (6) mese 3

Péliza de buen manejo del anticipo

ra'y suministro, que requieran instalaciones en los inmuebles de la Entidad,
de responsabilidad civil extracontractual para cubrir los eventos, previa labor y
en gastos meédicos y responsabilidad civil cruzada, por una cuantia que se

los contratos escritos que celebre la Entidad se pactara clausula penal correspondiente al
20% de valor total, a favor de la Entidad.

CAPITULO IV
INHABILIDADES E INCOMPATIBLIDADES PARA CONTRATAR

Se incorporan en este manual las inhabilidades e incompatibilidades para contratar previstas en los
Estatutos de la CCMPC, aprobados mediante la Resolucion 74294 del 28 de octubre del 2016
expedida por la Superintendencia de Industria y Comercio, notificada el 11 de noviembre del 2016 y
que rige para todos los empleados y/o funcionarios y contratistas, representantes legales, miembros
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de junta directiva, revisor fiscal, quienes no podran contratar con la Camara de Comercio o
suministrarle bienes o servicios, directamente o por interpuesta persona.

1) Para los efectos de la contratacion, se consideran vinculados al funcionario, empleado o

contratista:

El conyuge, comparfiero o compafiera permanente y quienes tengan vinculo de pargfitesco
hasta el segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil.
También lo seran las sociedades de responsabilidad limitada, de hecho, y las
sociedades de personas en las que el funcionario o su cényuge, comparier ;
permanente o parientes hasta el segundo grado de consanguinidad, segundo dad o
primero civil, tengan participaciéon o desempefien cargos de direccién,0 manej@, salvo que
se trate de una sociedad que tenga la calidad de emisor de valores.

2) Para efectos de la contratacion, se consideran vinculados al directivé @ bro de junta

directiva:

vinculo de parentesco
anico civil.

personas juridicas, en las que el
pafiera permanente o parientes
0 de afinidad o Unico civil, tengan
alvo que se trate de una sociedad que
de valores

El cényuge, compafiero o compafiera permanente y
hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo
También lo seran las sociedades comerciales y |
miembro de Junta Directiva o su conyuge, compal
hasta el segundo grado de consanguinida
participacion o la calidad de administradore

negocien sus acciones a través del meg {

Ta 0.4
Inhabilidades e ilicompatibilidades para contratar

GRADO | CONSANGUINIDA AFINIDAD CIVIL
1° Padres - Hijos uegros - Yernos - Nueras — Hijos adoptados - Padres
Padrastros - Hijastros adoptantes
2° Hermanos - Abtiglos - | Cufados - Abuelos del | Abuelos adoptantes -
Niet cényuge Nietos
M 0S - Bisnietos
obfipos - Tios

habilidades, incompatibilidades y violacion al régimen de conflicto de intereses cuando:

a) La contratacion que realice la CCMPC con una sociedad de la cual un miembro de su Junta

Directiva sea su representante legal, socio o0 accionista, y que por condiciones de mercado
sea el Unico proveedor de determinados productos, procesos o servicios en el area de
jurisdiccion de la Camara de Comercio.

b) El miembro de Junta Directiva contrate cualquiera de los servicios que presta la Camara de

Comercio.

25




C Q SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD D-100

Cdmara de Comercio MANUAL ADMINISTRATIVO PARA

de Manizales por Caldas CONTRATACION Version 20

c) El miembro de Junta Directiva que resultare beneficiario de los proyectos de interés general
ejecutados por la Camara de Comercio y cuya eleccién o seleccién sea en virtud de
convocatoria abierta y/o concurso de mérito.

CAPITULO V
GASTOS DE VIAJE, TIQUETES AEREOS Y HOTEL
1. OBJETIVO:

Definir los lineamientos a seguir en materia de viajes realizados por directivos, funcionafios,
miembros de junta directiva, contratistas y practicantes de la entidad.

2. ALCANCE: Q
Aplica para los viajes realizados a otras ciudades o municipios d @ bia“o del exterior, para el

cumplimiento de su labor o de compromisos de caracter institugi

3. DEFINICIONES:

+ Gastos de viaje a legalizar:

Es el valor en dinero que se reconoce para gubrir '} iguientes gastos, los cuales deben ser
legalizados con los soportes respectivos:

v Alojamiento

v Inscripcién a eventos

v Alimentacion

v Peajes

v Combustible

v Parqueadero

v Impuestos

v Transporte intermunicipal

v Transpor no (taxis) y otros por viaje*
*Estos de viaje no incluyen articulos de uso personal
4 ALIDADES:

0s gastos de viaje se reconoceran de la siguiente manera:

cionarios y Directivos: Para desplazamientos nacionales e internacionales, para asistir a un
evento de formacion o capacitacion, en cumplimiento de una actividad encomendada por la Entidad.

Miembros de la Junta Directiva: Para asistir a las reuniones de junta directiva programadas por la
Entidad, al Congreso Nacional de Confecamaras que se realiza anualmente y para la asistencia a
reuniones previa delegacion de la Junta Directiva.

Contratistas y Practicantes: Para realizar trabajo de campo, previa autorizacion del funcionario
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Los funcionarios facultados para autorizar, lo seran respecto de las personas a su cargoy a
funcionarios que ejecuten actividades presupuestadas en su plan de accion.

Los Promotores de los puntos de Atencion al Comerciante requerirdn autorizacién de su j
inmediato para tramitar gastos de viaje, cuando su cuantia supere la suma de Cien mil pes
($100.000) mcte., o el motivo del viaje sea diferente al cumplimiento de las acti
registrales.

que corresponden a la categoria del funcionario titular.
La Tabla Base para Anticipo de Gastos de Viaje esta disponible para su c en la
Intranet.

No se reconoce el pago de propina, las mismas deberan ser asumid or uncionario
comisionado o encargado. (indicar norma)
Los gastos de viaje al exterior, solo seran aprobados por la Preside
a través de la Unidad Administrativa y Financiera.

2cutiva ytramitados

5. FACULTADOS PARA AUTORIZAR SOLICITUDES DE IAJE'Y SU
LEGALIZACION:

a su alizacién se deberan tener en

Para todas las solicitudes de gastos de viaje, asi como
igui tabla:

cuenta las facultades para autorizar contenidas en |

Tal

Facultados para autoriza des de gastos de viaje
Cuantia Actuacion
Las'sglicitiides incluidas en este rango requeriran Unicamente
Inferior o igual 1 smmlv* e la firma del funcionario responsable por ejecucion del Plan

de Accion y Presupuesto (ver anexo No. 1)

M 1v hasta 3 | solicitudes incluidas en este rango requeriran de la firma
ayora lyhasta s smm del funcionario y la del Director de Unidad o Lider de Area

Las solicitudes por este rango requeriran de la firma del
Director de Unidad o Lider de Area y del Presidente Ejecutivo
o del Director de la Unidad Administrativa y Financiera, previa

delegacion hecha por éste.
Las solicitudes por este rango solo seran aprobadas por la
Presidencia Ejecutiva o su delegado.

Mayor a 3y hasta 5 smm

Para gastos de viaje:

- Abrir desde el aplicativo de Almera “Sistema de Gestion de Calidad” el F-104

- Diligenciar la hoja denominada “calculo”, de acuerdo a las “tarifas gastos de viaje”
publicada en la intranet.

- Unavez diligenciados todos los campos se actualizara de manera automatica la hoja

“F-104" (verificar que esto ocurra completamente).

Imprimir 2 ejemplares del F-104 (formato solicitud anticipo para gastos de viaje” y el
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cuadro de la hoja “calculo”).

- Hacerla firmar por el director o funcionario facultado, segun las cuantias establecidas en
este Manual.

- Entregar 1 ejemplar de este formato al Area Contable, como minimo con un (1) dia habil
de anticipacion a la fecha del viaje.

- Nota: En caso de requerirse el valor de los taxis en otras ciudades, se sugiere 4 €
la pagina www.taxifarefinder.com.

6.2. Paratiquetes aéreos y hotel:

v Diligenciar el formato respectivo del Sistema de Gestion de Calidad
informacion del evento o reunién a la cual se va a asistir.

05) arexando la

v Hacerla firmar por el director o funcionario facultado, segun las cug ablecidas en este
Manual.
v
v Enviarlo a la Administracién, como minimo con cinco (5)di abiles de anticipacion.
Nota: El solicitante podra sugerir el hotel y hacer la p teniendo en cuenta los montos
establecidos en la Tabla Base para Anticipo de Gastos de Viaj bera indicar el nombre del hotel

en el formato respectivo.

7. LEGALIZACION:

7.1 Los gastos de viaje se deben legalizar,
De no hacerse este tramite en el tiemp

siete (7) dias habiles siguientes a su regreso.
ido anteriormente, el Area de Contabilidad queda
facultada para descontar por némina, en na siguiente al viaje, el valor total del desembolso,
para lo cual se contara con la auterizacion del empleado, quien aprobara este procedimiento al
momento de la solicitud, firmando leclaracion expresa contenida en el formato.

7.2. El Director, Lider de Area@yo éhigsfionsable de ejecucion del Plan de Accion, segin las cuantias
establecidas en la Tab este manual, debera verificar y aprobar los gastos de viaje del
personal a su cargo y serayresponsable de que el comisionado cumpla con los montos y conceptos
establecidos.

siempre dgherafysefiverificados y aprobados por El Presidente Ejecutivo o la Directora de la Unidad

Cuando se trﬁa stos de viaje de Directores de Unidad o Lideres de Area, los gastos de viaje
y nciera.

e los responsable de ejecucion del Plan de Accién cuando superen la cuantia establecida
No. 4 de este manual, es decir mas de 3 smmlv* y hasta 5 smmiv*.

Diregtorayde la Unidad Administrativa y Financiera debera también verificar y aprobar, los gastos
C
A Qla

7.3 Independiente si hay legalizacién de gastos de viaje o no, siempre deberé diligenciarse el campo
“drntorme de cumplimiento” describiendo ampliamente las actividades desarrolladas.

7.4 Cuando se trate de la asistencia a capacitaciones, pasantias, conferencias, seminarios y
acciones de formacion en general, se debera siempre sistematizar la accién de formacion en el
software de gestion del conocimiento y registrar en el formato de legalizaciéon de gastos de viaje el
namero y fecha de registro que genera este sistema. El area de Contabilidad se abstendra de recibir
legalizaciones de gastos de viaje que no tengan relacionada esta informacion.
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7.5 Para la legalizacién de los gastos de viaje, las fechas de los soportes deben corresponder al
periodo del viaje.

7.6 Los recibos o facturas siempre deberan ser diligenciados a nombre de la Camara de Comer
de Manizales por Caldas, las cuales, por organizacion, se deben pegar en hojas. Cuando

presenten recibos o facturas que vengan a nombre del funcionario comisionado, estos n
seran reconocidos por la Entidad.
n

Para los casos donde se deba utilizar el servicio de taxi, se debera anexar un cuadr
nombre de la empresa operadora del servicio, recorrido y valor.

CAPITULO VI O

SANCIONES y VIGENCIA
1. SANCIONES

El incumplimiento de este Manual podrd acarrear sanci@nes, forme a lo establecido en el
Reglamento Interno de Trabajo

2. VIGENCIA

El presente Manual rige a partir del 03 de ie | 2021 y deja sin vigencia todos los
documentos ydemas disposiciones que I& sean gontrarias.

Manizales, noviembre 03 del 2021.

g Yo Ot
LINA MARIA RAMIRE ONO

Presidenta Ejecu

Q\
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ANEXO No.
RESPONSABLES POR EJECUCION DE PLAN DE ACCION Y PRESUPUESTO

Las personas que ocupen los cargos mencionados en la tabla anterior, quedan facultadas para
suscribir solicitudes de érdenes, contratos y/o convenios.

Unidad o Area

Responsable

Unidad de Registro y Asuntos Juridicos

Directora Unidad de Registro y asuntosiJu

Profesional del Sistema PQR y CAE

Coordinadora de Digitacio

e y Conciliacion

Unidad de Desarrollo de Medianas y
Grandes Empresas

lo de Medianas y

Unidad de Desarrollo de Micros y Pequefias
Empresas

Rrofesional de Emprendimiento

ordinadora de Atencién a Municipios

Técnico de Fortalecimiento Empresarial

Unidad de Innovacion y Desarfello'Regional

Directora Unidad de Innovacion y Desarrollo
Regional

Profesional de Proyectos de Gestion de Innovacion

Profesional de Cooperacién para el Desarrollo

Profesional de Estudios Econémicos

' @~ istrativa y Financiera

Directora Unidad Administrativa y Financiera

Lider de Sistemas y Telecomunicaciones

Profesional de Planeacion y Finanzas

Profesional de Comunicaciones y Publicidad

Profesional de Mercadeo Institucional

Profesional de Planeacién Fisicay Logistica

Profesional de Gestion Humana

Coordinadora Area de Afiliados

Presidencia Ejecutiva

Presidenta Ejecutiva

Profesional de Control Interno

Lider de Contabilidad
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ANEXO No. 2

RESUMEN DE TERMINOS Y PLAZOS DEL PROCESO CONTRACTUAL

CONCEPTO TERMINOS - PLAZOS DE RESPONSABLE
SOLICITUD
1 Contratacion Minimo 2 dias a la compra Funcionario r spo |
abreviada del bien o prestacién del por ejecucid a
servicio de Acciony P
2 Contratacion Minimo 2 dias habiles a la

mediante orden de
comprao servicio

compra del bien o

prestacion del servicio

, .
@ DS para tramitar
golicitudes

3 Contratos de Minimo 6 dias habil Ver tabla No 1.
prestacion de prestacion de servigio Facultados para tramitar
servicios solicitudes

4 Otrosi - Interventor —

modificaciones al

alianza

contrato —convenio o

c@nvenio o alianza

coordinador o supervisor

5 Convenios —
Acuerdos o Alian

inimo 6 dias habiles al
inicio del convenio —
alianza - acuerdo

Ver tabla No 1.
Facultados para tramitar
solicitudes

6 Co& alMuerzos

En el mismo dia, salvo en
los casos en que se
requiera la preparacién de
un menu especial

Ver tabla No 1.
Facultados para tramitar
solicitudes

Suscripcién de Minimo en 3 dias habiles Contratista — Interventor
polizas de firmado el contrato

8 Modificacién y/o Minimo en 3 dias habiles Contratista - Interventor
actualizacion de de firmado el otrosi
pélizas
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10 Certificado de Méaximo 15 dias habiles de Interventor

cumplimiento

la finalizacién del contrato
—convenio o alianza

11 Terminacion Minimo 5 dias habiles a la Director de Unidad e

Unilateral fecha prevista de la Interventor
terminacion

12 Presentacién de ficha Minimo 2 dias habiles a la
técnicade convenios fecha del comité de responsab
—acuerdos - convenios y contratos proyec ejeglicion de
contratos alianzas

13 Visto bueno solicitud Minimo 2 dias habiles de esional de

de célculo de gastos
de viaje (terrestre —
hotel — alimentacién)

anticipacion a la fecha
prevista del viaje.

neacion y Finanzas

14 Aprobacién de

Minimo 5 di abiles, de

Director Unidad

anticipo paratiguetes anticipacio c I Administrativo y
aéreos y hotel viaje. Financiero
15 Legalizacién de dias habiles Funcionario
gastos de viaje al regreso del comisionado
16 Cancelacion del bie aximo 30 dias calendario Contabilidad
0 prestacién de la radicacién de la factura
servicio 0 cuenta de cobro, o segun

fecha de pago acordada en
la contratacion

¥
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