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LAS COMPRAS Y CONTRATACION

1. OBJETIVO

Determinar las actividades para asegurar que los productos y servicios que seran adquiridos por la CCSJ
cumplan con los requisitos pertinentes a las necesidades y establecer parametros para realizar la compra
de productos y servicios.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los productos y servicios a comprar por la CCSJ.
3. RESPONSABLES

Director Administrativo y Financiero
Asistente Administrativo y Financiero
Técnico Administrativo

4. DEFINICIONES

Orden de compromiso: Es el documento por el cual se especifica la informacion de compras necesaria
para que el proveedor pueda suministrar el producto que se esta solicitando y cumplir con todas las
condiciones de entrega que son requeridas por la CCSJ.

Contrato: Es un acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y obligaciones a las partes que lo
suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el que intervienen dos o mas personas y esta destinado
a crear derechos y generar obligaciones.

Proveedor: es quien proporciona productos o servicios indispensables para el cumplimiento del servicio
misional de la Camara de Comercio de San José.

Pedido Interno, requerimiento, o solicitud: Documento o registro utilizado para describir el producto y/o
servicio que se solicita de los diferentes procesos de la Camara de Comercio de San José.

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

SMMLYV: Salario minimo mensual legal vigente establecido por la ley para cada afio fiscal.

UVT: Es una base de calculo adaptable a las variaciones reflejadas en el IPC, que se utiliza para determinar
cuantias en el ambito tributario

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

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

Cadigo: Identificacion de tipo alfanumérica ubicada en el plan de trabajo de la CCSJ, que manifiesta la
identificacion del programa al que se le va a descargar el valor indicado en el pedido o solicitud por la
compra de un bien o servicio.
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Programa: Es el nombre que se le asigna a un grupo de actividades segun los ejes estratégicos que se
desarrollan en el plan de trabajo de la CCSJ y se debe detallar en la orden de pedido interno para la solicitud
de la compra de un bien o servicio.

Proyecto: Es la descripcion de un objetivo macro que se desprende de un eje estratégico y un programa
especifico del plan de trabajo, el cual indica que se pretende cumplir con el desarrollo de este.

Recurso: Hace referencia si el tipo de recurso econémico es proveniente de Ingresos Publicos o Privados
y se debe indicar en el pedido interno o solicitud de bienes o servicios.

Centro de Costo: representa una orientacion clara y delimitada de que area y programa afecta la compra
del bien o servicio.

5. CRITERIOS GENERALES

e La adquisicién de bienes y servicios se efectuara buscando obtener las condiciones mas favorables en
materia de calidad, oportunidad, garantias, soporte o servicio postventa y precios para la CCSJ, ademas
se fundamentara en los valores institucionales de imparcialidad, transparencia y ética. Las condiciones
antes mencionadas se ponderaran por la Presidencia Ejecutiva dependiendo de las caracteristicas del
producto o servicio.

e La adquisicion de bienes y servicios debera estar precedida de la respectiva orden o contrato, de
conformidad con los montos y competencias que se establecen en el presente manual. Cuando la
adquisicion haya sido previamente autorizada por la Junta Directiva debera adjuntarse a la orden o
contrato extracto del acta respectiva.

* La compra de todo bien o servicio se soportara en una factura o documento equivalente que cumpla con
los requisitos que establecen el Estatuto Tributario y la legislacion comercial vigente.

e La CCSJ incluira en el presupuesto de cada vigencia los recursos con los cuales atendera la adquisiciéon
de bienes y servicios; en todas las 6rdenes y contratos debera expresarse el origen de los recursos y la
afectacion presupuestal.

e Las personas naturales y juridicas que provean bienes y servicios a la CCSJ deben estar inscritas en el
registro mercantil y haber cumplido con el deber de renovacion, con excepcion de quienes no tengan
calidad de comerciantes.

eEn todos los casos, cuando se presente igualdad en la ponderacién de las condiciones (calidad,
oportunidad, garantias, soporte o servicio postventa y precios), se preferiran los inscritos en la CCSJ y

entre éstos los afiliados.
6. COMPETENCIA DE LA JUNTA DIRECTIVA

Conforme con lo establecido en el articulo 12 de los Estatutos de la CCSJ son funciones y competencias
de la Junta Directiva en materia de compras y contratacion las siguientes:

* Autorizar la celebracion o ejecucién de todo acto, contrato o convenio cuando la cuantia supere el monto
equivalente a VEINTE (20) SMMLYV, con cargo a los recursos o aportes de la entidad.
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7. COMPETENCIA DEL PRESIDENTE EJECUTIVO

Conforme con lo establecido en el articulo 24 de los Estatutos de la CCSJ la representacién legal recaera
en el Presidente Ejecutivo su vocero, el cual sera designado por la Junta Directiva. Conforme con lo
establecido en el articulo 25 de los Estatutos de la CCSJ son funciones del Presidente Ejecutivo en materia
de compras y contratacién las siguientes:

Ordenar los gastos y dirigir el manejo financiero de la Camara de Comercio en aplicacion de las normas
que regulan la materia.

Celebrar o Ejecutar todos los actos y contratos comprendidos entre las funciones y objetos de la CCSJ o
que se relacionen directamente con su existencia y funcionamiento y que por su cuantia le estén atribuidos
directamente, o cuya celebracién o ejecucién hayan sido autorizadas por la Junta Directiva, de conformidad
con los estatutos.

El presidente ejecutivo podra celebrar o ejecutar todo acto, contrato o convenio cuya cuantia no supere los
VEINTE (20) SMMLV.

8. DELEGACION DE COMPETENCIAS

Solo el Presidente Ejecutivo de la CCSJ tiene la potestad en la delegacion de competencias para la
ejecucion de labores especificas del cargo; esto solo se podra dar en los casos de ausencia por enfermedad
o salidas en representaciéon de la CCSJ a eventos que solo a él le competen. Cuando se trate de la
competencia para el proceso precontractual, esta solo se podra delegar en los funcionarios del nivel
directivo (directores de areas), segun lo establece el articulo 27 de los Estatutos de la CCSJ, a través de
directriz de Presidencia Ejecutiva. La responsabilidad por la omisién de cualquier procedimiento o por el
incumplimiento de requisitos en el proceso precontractual, es exclusiva del funcionario en el cual se delego
la funcién.

9. ORDENADOR DEL GASTO

El Presidente Ejecutivo es quien tiene la facultad de autorizar y ordenar los pagos que comprometan a la
CCSJ con terceros y hasta el limite de sus atribuciones. De acuerdo con los Estatutos, el Presidente
Ejecutivo esta previamente autorizado por la Junta Directiva para contratar por sumas inferiores al
equivalente a veinte (20) salarios minimos legales vigentes (SMMLV). El Presidente Ejecutivo de la Camara
de Comercio podra delegar la facultad ordenadora del gasto dentro del limite de sus propias facultades,
dado lo anterior podra otorgar a otro funcionario de nivel directivo, facultades para aceptacion de ofertas,
aprobacion de 6rdenes, celebracion de contratos o convenios y autorizacion de pagos y avances.

10. ADMINISTRACION

Al ordenador del gasto le compete el control y seguimiento de cada uno de los términos de la orden, contrato
o convenio con el fin de que el mismo se ejecute dentro de las condiciones pactadas; las actividades de
control y seguimiento se pueden delegar en un funcionario o contratista que hara las veces de supervisor
o interventor de la respectiva orden, contrato o convenio, en este caso debera presentar informes periddicos
sobre el avance del contrato o en forma inmediata, si se presenta una situacion que requiera la pronta
intervencidn de la Entidad. La administracién también conlleva el control de las poélizas con el fin de que su
vigencia no venza antes de la terminacion y liquidacién del contrato, de igual manera implica el deber de
hacerlas efectivas en caso de incumplimiento de cualesquiera de los elementos pactados en el contrato o

convenio.
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El Director Administrativo y Financiero de la Camara sera el responsable que bajo su direccién se
diligencien los documentos y se realicen los tramites necesarios para la adquisicién de bienes y servicios.

11. PRORROGAS Y ADICIONES DE CONTRATOS Y ORDENES

Los contratos u érdenes de compromiso que celebre la CCSJ podran modificarse, adicionarse o prorrogarse
en forma motivada y de comun acuerdo entre las partes, siempre y cuando estos se encuentren vigentes y
mantenga su objeto. Toda prérroga y adicién de un contrato u orden de compromiso, debera ser aprobada
y firmada por el Presidente Ejecutivo de la CCSJ o en su defecto por el funcionario de nivel directivo que
se encuentre encargado durante su ausencia. Cuando se presenten circunstancias especiales,
extraordinarias y ajenas a la voluntad de las partes, se deberan ampliar las polizas si a ello hubiere lugar.
Los contratos u érdenes de servicio que se encuentren vencidos no podran ser prorrogados.

12. CRITERIOS DE SELECCION DE PROVEEDOR:

La Direccion Administrativa y Financiera junto con la Presidencia Ejecutiva en el mes de enero, hara la
seleccion de proveedores para el afio, teniendo en cuenta la reevaluacion de los proveedores,
considerando aspectos como calidad posterior a la entrega y satisfaccién con el servicio post venta
realizado por el proveedor. La seleccién sera registrada, “Lista de Proveedores Seleccionados”.

La Seleccién de Proveedores se hara teniendo en cuenta los criterios y la escala de calificacion descrita en
la siguiente tabla:

TABLA PARA SELECCION DE PROVEEDORES
CRITERIO DE GRADO DE ESCALA DE CALIFICACION
SELECCION IMPORTANCIA
1 2 3
Cotizacion por un valor
. ) Valor acorde al y .
Precio 40 Cotiza por un valor mas alto mds bajo del
. presupuestado
del cotizado presupuestado
Estado del
comerciante frente a 10 Inscrito y renovado en Comerciante afiliado ala
la Camara de comerciante no inscrito en cualquier Camara de Camara de Comercio de
Comercio Cdmara de Comercio Comercio San José
Garantia del producto 30 of tias Limitad of total i
o servidio No ofrece garantias frente rece garantias Limitadas rece total garantia
al producto o servicio
Tiempos de entrega 20
P E Mas de 10 dias Entre 6y 10 dias Entre 1y 5dias

Teniendo en cuenta los criterios antes sefialados, calificara a los proveedores en:

Tipo A: si obtiene una calificacion igual o superior al 80% es un proveedor que se le puede comprar.

Tipo B: si obtiene una calificacién entre el 60 y el 79% es un proveedor que representa algun riesgo, pero
se le puede comprar.

Tipo C: si obtiene una calificacion inferior al 59% es un proveedor no apto para comprar, a menos que este
sea el Unico proveedor.

Para obtener esta calificacion, el seleccionador tendra en cuenta la escala de calificacion y el grado de
importancia. Ejemplo: si un proveedor en uno de los criterios se ubica en la escala 3 y el grado de
importancia es de 30 se multiplican entre si y asi obtiene 90 puntos para el respectivo criterio, esta
operacién se realiza con cada uno de los criterios. Si al final el proveedor obtiene un total de 150 puntos
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este se divide entre 300 (puntaje maximo que puede obtener un proveedor) y se multiplica por 100, el
resultado es el porcentaje que se tiene en cuenta para la clasificacion tipo A, B o C del proveedor. 150 /
300: 0.5 x 100= 50% este proveedor se clasificaria como Tipo C.

Se seleccionara el proveedor calificado en A o en B que haya obtenido la mayor calificacion. De haber un
empate, el Seleccionador evaluara otros factores que considere importantes, por ejemplo: experiencia en
anteriores compras de productos o servicios, referencias, tiempo de entrega, entre otros, y seleccionara el
que represente mayor grado de conveniencia para la organizacion.

13. CRITERIOS DE EVALUACION DE PROVEEDOR:

En el mes de diciembre la Direccién Administrativa y Financiera evaluara los proveedores, teniendo en
cuenta la calificacion y las observaciones que el supervisor o el director solicitante haya dejado registradas
en el acta de cumplimiento de 6rdenes de servicios, compras o contratos y/o en el pedido interno y sera
entregada a la Presidencia Ejecutiva para ser tenidas en cuenta en la seleccion de proveedores.

Cuando el producto o servicio solicitado no cumpla con las especificaciones establecidas, la Entidad
solicitara al mismo proveedor el cambio del producto o servicio solicitado, si esto no es posible se
determinara la devolucién del producto, y/o el cumplimiento de las pélizas establecidas, o se elaborara una
nueva solicitud a otro proveedor ya seleccionado.

La evaluacion se realizara utilizando el Formato Evaluacién y Reevaluacion de los proveedores, de acuerdo
a los siguientes criterios:

TABLA PARA EVALUARY REEVALUAR PROVEEDORES

CRITERIO DE GRADO DE ESCALA DE CALIFICACION
SELECCION IMPORTANCIA

1 2 3

Calidad del producto/servicio
oen el caso de proveedor
capacitador el resultado de la 45 Deficiente Regular Buena

encuesta de satisfaccion

Hace la entrega

Puntualidad del Bien - .
45 posteriorala No aplica

La entrega la hace sobre la

Servicio fecha/hora pactada
fecha/hora pactada / 2
Tarda en
‘ ] El proveedor no Atiende de inmediato la
Respuesta a inconformidades 10 . atenderla o
atiende la solicitud

inconformidad inconfarmidad

Para la aplicacion del criterio 1 para capacitadores se observara las respuestas proporcionadas por los
asistentes en la encuesta para la evaluacion de capacitaciones, lo cual nos permitira detectar la satisfaccion
de los asistentes frente al capacitador.

Segun lo anterior ra los clasificara en:

Tipo A: si obtiene una calificacion igual o superior al 80%.
Tipo B: si obtiene una calificacion entre el 60% y el 79%.
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Tipo C: si obtiene una calificacion inferior al 59%, se descartara de la base de datos de proveedores, pero
si es unico proveedor se le debe informar para que tome las medidas pertinentes y elabore e informe el
plan de mejoramiento para superar los inconvenientes presentados.

14. REQUISITOS MIiNIMOS DE CONTRATISTAS

Seran requisitos minimos que deben cumplir los potenciales oferentes para participar en los procesos de
compras y contratacion que desarrolle la CCSJ, los siguientes:

e Estar inscrito en el Registro Publico correspondiente (mercantil, entidades sin animo de lucro, entidades
de economia solidaria) en la CCSJ.

e Estar al dia con la renovacion de la inscripcion en el Registro Publico.

¢ Estar matriculado y/o afilado a la Camara de Comercio.

e Diligenciamiento formato conocimiento del cédigo de ética de la CCSJ.

» Diligenciamiento formato de autorizacion y condiciones para el tratamiento datos personales.

» Diligenciamiento formato de autorizacion para el tratamiento de datos personales de contratistas de la
CCSJ.

e Certificado de Camara de Comercio (Cuando aplique).

e Fotocopia de Registro Unico Tributario.

e Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal.

o Certificacion bancaria.

* Hoja de Vida. (Cuando aplique, la cual debe contener los soportes establecidos en el item de documentos
requeridos para contratacién de servicios y para los cargos creados en el organigrama).

e Examen médico ocupacional para contratistas por prestacion de servicios.

Paragrafo: DECRETO 1072/2015 ARTICULO 2.2.4.2.2.18. EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES...
A partir del 15 de abril de 2013, las personas que tengan contrato formal de prestacién de servicios en
ejecucion tendran un plazo de seis (6) meses para practicarse un examen pre-ocupacional y allegar el
certificado respectivo al contratante. El costo de los examenes pre-ocupacionales sera asumido por el
contratista.

Elarchivo y custodia de esta informacién estara a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera teniendo
en cuenta la tabla de retencion documental vigente.

Si el contrato se ejecuta a través de recursos de otra entidad de manera parcial o total, se aplicaran las
disposiciones establecidas en este Procedimiento, sin perjuicio de la inclusién de algtn requisito o tramite
adicional conforme lo definido por la otra entidad.

Para los procedimientos de contratacién, las cotizaciones deben contener informacion relacionada con las
caracteristicas del bien y/o servicio adquirir, asi como la referencia del modelo, garantias, soportes técnicos
entre otros datos requeridos para la comparacion de las propuestas.

Para los diferentes procedimientos de contratacion y compra se podran presentar oferentes que constituyan
uniones temporales o consorcios, en cuanto estén acordes con la naturaleza de la CCSJ.

Las personas juridicas o naturales que desarrollen actividades de las denominadas profesiones liberales y
que no ejerzan actos de comercio como actividad principal no requieren estar inscritos en el registro
mercantil.
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En caso de que no exista oferta de un bien o servicio a través de proveedores locales, se podra realizar la
respectiva compra o contratacion con proveedores nacionales o extranjeros.

15. DOCUMENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
Se elaborara una orden de compromiso o contrato en los siguientes casos:

TABLA DE DOCUMENTO

DOCUMENTO TIPO DE CUANTIA
COMPRA
Orden de Bienes Hasta 20
compromiso SMMLV
Servicios Hasta 6
SMMLV
Contrato Bienes Mas de 20
SMMLV
Servicios Mas de 6
SMMLV

No obstante, lo anterior, el Presidente Ejecutivo, en los casos de orden de compromiso, si la naturaleza del
bien o servicio o las condiciones de la entrega o prestacion del servicio lo ameritan, puede ordenar la firma
de un contrato en lugar de la orden de compromiso.

16. CONTRATACION DIRECTA: Se aplica cuando el tipo de bien o servicio a comprar cumple los
siguientes criterios:

¢ Es de uso comun en las operaciones de la CCSJ.

e Compras de bienes y servicios que se cancelen con cargo a los recursos de caja menor siempre y cuando
no supere los montos establecidos para la ejecucion de esta.
e Las adquisiciones de bienes y servicios con cargos a recursos de convenios.

17. INVITACION A PRESENTAR OFERTA:

Cuando se requiera adquirir bienes y servicios con costo mayor a veinte (20) SMMLV la CCSJ convocara
publicamente a los interesados para que coticen de acuerdo con los requisitos que para este efecto se
planteen; la invitacion se entendera surtida con la fijacion de los requisitos en cartelera y/o en la pagina
web de la CCSJ. Una vez vencido el plazo de la invitacién, la Direccién Administrativa y Financiera
procedera a hacer la evaluacion y dara una un sugerido, cualquiera que haya sido el nimero de propuestas
o cotizaciones, y la presidente ejecutiva definira a quien se le contrata para la adquisicion del bien o servicio.

No se requerira la obtencién previa del numero de cotizaciones antes previstas ni invitacion a presentar
oferta para las compras de bienes y servicios con costo mayores a 20 SMMLYV, en los siguientes casos, en
cuyo caso se dejara la respectiva constancia:

e Cuando se trate de contratos “intuiti personae”, es decir los que celebran en consideracién a las calidades
personales del contratista.

e Cuando la necesidad afecte gravemente la prestacion del servicio de registros publicos.
¢ Cuando en el mercado solamente exista un Unico productor o distribuidor del bien o servicio a contratar.
e Las adquisiciones de bienes y servicios con cargos a recursos de convenios.

b
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18. COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS POR CAJA MENOR

Es la cantidad de dinero entregado por la CCSJ a un empleado o funcionario, previa solicitud y aprobacion
del Presidente Ejecutivo, para que segun las normas contenidas en el manual de caja menor y las
necesidades de la entidad pueda adquirir y pagar elementos de consumo, servicios y devoluciones. Las
responsabilidades, controles y funcionamiento de la caja menor estan establecidos el procedimiento de
caja menor de la Camara de Comercio de San José.

19. TIEMPOS DE COMPRA O CONTRATACION PARA LOS BIENES Y SERVICIOS

Los tiempos establecidos para la realizacion de una compra o una contratacién se determinan desde la
radicacion del pedido interno y/o requerimiento de personal hasta la adquisicién del bien o servicio.

TIPO DE COMPRA TIEMPOS
Compras de libre adquisicién Maximo 8 dias habiles
Compras que requieren un proceso de Maximo 30 dias calendario
transformacién o es un producto importado

Los tiempos para las contrataciones de servicios profesionales, capacitadores, asesores y/o consultores
estaran determinada segun la urgencia requerida de los mismos y la planeacién establecida en los procesos
que se involucren estos profesionales.

Los pedidos internos que sean destinados para el desarrollo de actividades inmersas en el plan de trabajo,
eventos, ferias, compra de tiquetes aéreos y reservas en hoteles se deben realizar con 7 dias habiles de
anticipacion con el fin de dar cumplimiento con lo solicitado.

20. REQUISITOS MINIMOS PARA LAS COTIZACIONES O PROPUESTAS DE BIENES O SERVICIOS
Las cotizaciones deben tener como minimo la siguiente informacién:

e Nombre o razén social del cotizante.

o NIT.

e Ciudad y fecha.

e Descripcién y cantidad del bien a adquirir, la actividad o servicio a desarrollar.

e Valor de la oferta.

e Forma de pago.

e Si el valor incluye o no el IVA.

e Duracion o fecha de entrega.

e Garantias, cuando a ello hubiere lugar.

¢ Tipo de régimen tributario que pertenece el cotizante.

e Cuando se trate de la contratacion para la elaboracion de estudios o publicaciones, debera indicarse que
se ceden los derechos patrimoniales del autor ala CCSJ.

e | os demas aspectos que se estimen necesarios.
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21. DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA CONTRATACION DE SERVICIOS Y CARGOS CREADOS EN
EL ORGANIGRAMA.

e Hoja de vida con los respectivos soportes (copia de la cédula, fotocopia de la libreta militar si es el
caso, fotocopias de los diplomas o certificados de estudios o documentos idéneos que acrediten la
educacion o capacitacion exigidas para el desempefio del cargo, certificaciones laborales que
acrediten la experiencia solicitada).

o Copia del Registro unico Tributario RUT.

El certificado sobre responsabilidad fiscal, expedido por la Contraloria General de la Republica, no
mayor a un mes.

» El certificado de antecedentes disciplinarios, expedido por la Procuraduria General de la Nacién, no
mayor a un mes.

e El certificado de antecedentes judiciales no mayor a un mes.

* Manifestacion expresa del conocimiento del contenido e implicaciones del articulo 90 del Cédigo de

Comercio.

e Manifestacién expresa del contenido e implicaciones del cédigo de ética de la Camara de Comercio
de San José.

¢ Manifestacion expresa de conocimiento del contenido de los estatutos de la Camara de Comercio de
San José.

e Formato de autorizacion y condiciones para el tratamiento de datos personales.

e Formato de autorizacién para el tratamiento de datos personales de contratistas de la Camara de
Comercio de San José.

e Acreditacion de afiliacién

El namero de cotizaciones a solicitar es de acuerdo con la siguiente tabla:

COMPRAS SERVICIOS
>a 1 SMMLV hasta 6 SMMLV (1 Cotizaciones) >a 1 SMMLYV hasta 6 SMMLV (1 cotizaciones o
propuestas)
> a6 SMMLV (2 cotizaciones) > a6 SMMLYV (2 cotizaciones o propuestas)

Se debe solicitar al proveedor del bien o el servicio la cotizacion mediante el formato “Solicitud de
Cotizacion”. Cuando las caracteristicas del bien lo requieran, debera solicitarse que junto con la cotizacion
se adjunte una muestra de los bienes ofrecidos. Para que las cotizaciones sean comparables, deben
considerar iguales o similares caracteristicas de los bienes o servicios ofrecidos, las mismas cantidades a
ser contratadas y discriminar si existen descuentos y su cuantia o porcentaje.

La seleccion de la cotizacion para compra se debe efectuar con base en criterios de calidad, precio, tiempo
de entrega, forma de pago y garantia. Las cotizaciones deben ser registradas en el acta de evaluacion de
cotizaciones o propuestas (registrando requerimiento, programa, centro de costos, nombre, valor y teléfono
de quien cotiza).

La Camara de Comercio de San José establece las siguientes excepciones:

Solo se solicitara una cotizacion en los siguientes casos, sin tener en cuenta el rango de salarios:

e Cuando en el mercado solamente exista un tnico proveedor o distribuidor del bien y/o servicio a contratar.

 Cuando se requiera el bien y/o servicio en situacién de urgencia; caso en el cual se dejara la constancia
respectiva en el formato de pedido interno.

Sy
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22. MANEJO PRESUPUESTAL

Antes de realizar el requerimiento de compra de un bien o servicio, se debera evaluar la necesidad de la
adquisicién del bien o del servicio y cerciorarse de la disponibilidad presupuestal necesaria. En
consecuencia, en las o6rdenes y contratos se debe asignar un codigo o referencia de compromiso
presupuestal.

23. ORDEN DE COMPROMISO

Es el documento mediante el cual se ordena la adquisicion de bienes, la prestacion de un servicio o el
arrendamiento de un bien tendra una fecha y numeracion correlativa y consecutiva. En este documento se
indicara por lo menos lo siguiente:

e Nombre o razén social, NIT, Direccion y teléfono del proveedor.

e Cantidad, descripcion, valor unitario y total del bien o servicio.

e Tarifas y valores para aplicarse por impuestos y retenciones.

» Cddigo y/o referencia del compromiso presupuestal, indicando ademas si se trata de recursos publicos o
privados.

e Lugar de entrega del bien o prestacion del servicio.

e Forma de pago.

e Observaciones (entre otras ha de indicarse el momento de pago)

La orden de compromiso debera ser aprobada por el presidente ejecutivo o por quien éste delegue y sera
el documento soporte de la respectiva reserva o compromiso presupuestal.

Los pagos efectuados con cargo a los recursos de caja menor no necesitaran la expedicion de la orden de
compromiso ni cotizaciones.

24. CONTRATO

Es el documento mediante el cual se acuerda la adquisicion de bienes, la prestacién de un servicio o el
alquiler de un bien, tendran una numeracién consecutiva por cada afio. El contrato suplira la orden de
compromiso en los casos y cuantias determinadas en el presente manual, sin perjuicio que internamente
se elabore tal documento para efectos de crear el respectivo compromiso presupuestal.

Todos los contratos requieren la revision previa del Director de Registro Publico de la CCSJ, quien avalara
con su firma el cumplimiento de las normas legales, estatutos, y reglamentos de la CCSJ y de manera
especial que quien acepte la orden o suscriba el contrato tenga las facultades para ello. Cuando se requiera
efectuar una variacién a las condiciones iniciales de contrato que se encuentre en ejecucion, se realizara
mediante un otro si que se firmara por las partes que suscribieron el contrato, en el cual se expresara
claramente las clausulas a modificar, asi como la respectiva modificacién.

Para que proceda la modificacién es necesario que medie un documento escrito firmado por el Presidente
Ejecutivo o director del area en el que se indique de manera sucinta las razones de la modificacion. Con
base en tal documento y previa autorizacién del funcionario o instancia respectiva, se procede a la
elaboracion del otro si el cual debera contar con la firma del Director Juridico o Director de Registros
Pdblicos, quien con su firma avalara el cumplimiento de las normas legales, estatutos y reglamentos de la
CCSJ. En el evento que la modificacion incluya aumento del plazo o del valor del contrato, se exigira la
ampliacion del término y monto de las pélizas, pago de impuestos y demas gastos seglin corresponda.
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25. TIPOS DE CONTRATO

25.1. Contrato de compraventa

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

25.2. Contrato de suministro

El Codigo de Comercio define el contrato de suministro en el titulo 11, articulo 968: "El suministro es el
contrato por el cual una parte se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en
forma independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o servicios".

25.3. Contrato de arrendamiento

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

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

* Estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversién, de diagnostico, prefactibilidad o
factibilidad para programas o proyectos especificos.

* Asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision.

e Interventorias, asesorias, gerencia de obra o de proyectos, direccién, programacion y ejecuciéon de
disefios, planos, anteproyectos y proyectos. El consultor debera presentar a la entidad un programa
definitivo de trabajo que incluya todas las actividades a las que se ha comprometido de acuerdo con los
términos de referencia o la invitacion.

25.5. Contrato de prestacion de servicios

Es aquel que se efectta con una persona natural o juridica con autonomia técnica, administrativa, financiera
y sin subordinacion. Son contratos que celebran la CCSJ para atender actividades relacionadas
directamente con las funciones que desarrollan, las cuales no pueden realizar con el personal con que
cuentan, bien porque éste no esta preparado para determinada funcion, o porque la misma requiere de
conocimientos especializados; o bien porque simplemente la entidad no dispone de personal necesario
para esa actividad.

25.5.1. Requisitos especificos:

73
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Contratos a favor de Personas Naturales: Deberan cumplirse los siguientes requisitos, sin perjuicio de
que se adicionen los que sean convenientes segun él caso:

» Solicitud del director de cada direccion, donde se vaya a prestar el servicio, quien debe hacer constar que
no existe personal de planta, o es insuficiente o se requiere personas con conocimientos especializados,
a través del formato de Pedido Interno.

» Presentacién de la oferta o propuesta del contratista para desarrollar el servicio.

¢ Hoja de vida del contratista o equivalente.

¢ Soportes de Hoja de vida del contratista.

» Elaboracion de la orden o contrato correspondiente, segun las cuantias definidas en el presente manual.

25.6. Contrato de seguros

Los seguros requeridos para una adecuada proteccion de los intereses patrimoniales de la entidad y de los
bienes pertenecientes a ella, o de los cuales sea legitimamente responsable, se contrataran con cualquiera
de las compafiias de seguros legalmente autorizadas para funcionar en el pais. Con el fin de determinar la
cuantia, y por ende el procedimiento a seguir para la seleccion del contratista, se debe tomar en cuenta el
valor de las primas a cargo de la entidad.

25.7. Contrato de obra civil

Son aquellos que ejecute la CCSJ para la construccion, mantenimiento, instalacién y, en general, para la
realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de
ejecucion y pago; también son aquellos por los cuales el contratista, directa o indirectamente, edifica,
fabrica, levante las obras, edificios, construcciones para residencias o negocios, puentes, carreteras,
represas, acueductos y edificaciones en general y las obras inherentes a la construccion en si, tales como:
electricidad, plomeria, cafieria, mamposteria, drenajes, mantenimientos infraestructura, pintura y todos los
elementos que se incorporen a la construccion.

No constituyen contratos de construccion las obras o bienes que puedan retirarse facilmente sin detrimento
del inmueble, como divisiones internas en edificios ya terminado.

26. ACTIVIDADES PROHIBIDAS DE CONTRATAR POR PRESTACION DE SERVICIOS

¢ Estudiantes en practica.

e Presidencia Ejecutiva.

e Asistente de presidencia.

e Director administrativo y financiero.

e Asistente administrativo y financiero.

e Técnico administrativo.

e Ingeniero de sistemas.

e Auxiliar de servicios varios.

e Director de registros publicos.

¢ Asistente de registro.

e Auxiliar de caja.

e Auxiliar de archivo.

e Director de competitividad y desarrollo regional.
e Asistente de competitividad y desarrollo regional.
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El proceso de seleccion y contratacién para los anteriores cargos se encuentran establecidos en el
procedimiento de Talento Humano.

27. CASOS ESPECIALES EN LOS QUE SE DEBE ELABORAR CONTRATOS

e Siempre que se realice contratacion de arrendamiento de inmuebles sin importar el monto a contratar.

e Cuando se pacte una clausula de cesion de derechos de autor a favor de la Camara de Comercio, sin
importar su cuantia.

28. LIQUIDACION DEL CONTRATO

Una vez recibido el bien o servicio a satisfaccion se procedera a liquidar el contrato mediante acta en la

cual se referenciara el contrato, su objeto, las actas parciales de entrega y recibo, si las ha habido, y la

relacion de pagos efectuados y pendientes, asi como cualquier observacién necesaria. Las actas seran

suscritas por el contratista y por el Presidente Ejecutivo o por quien éste delegue. También se liquidara el

contrato cuando por mutuo acuerdo las partes contratantes deciden darlo por terminado antes del término

de duracién pactado, en este caso se indicara la razon de ello. Cuando se presenta incumplimiento del

contrato, se procede a su liquidacién indicando ademas los bienes o servicios no cumplidos, las acciones

civiles o pecuniarias que la CCSJ instaurara y las reclamaciones de seguros que se interpondran.

29. CONSTITUCION DE GARANTIAS O POLIZAS

Tiene como fin respaldar el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones a cargo de los contratistas
frente a la CCSJ; por lo tanto, cuando el contrato, convenio o prestacion de servicios lo exija esta debera
constituirse en los términos y condiciones establecidas para dar inicio a la ejecucion del contrato, la garantia
unica debe ser constituida en una compaiiia de seguros legalmente autorizada para funcionar en Colombia.
Es obligacion de los contratistas constituir polizas a favor de la CCSJ para los contratos gue suscriban con
la entidad, segun las siguientes consideraciones:

POLIZA VALOR VIGENCIA TIPO DE CONTRATO
ASEGURADO
Cumplimiento 20% del valor del La de contrato y 4 Mayor a 7 SMMLV
contrato meses mas

Salarios y 20% del valor del La del contrato y 36
prestaciones sociales contrato meses mas Obra civil

Calidad y estabilidad 30% del valor del La del contrato y 24
contrato meses mas Obra civil

Obra civil o cualquier

Responsabilidad civil
extracontractual

25% del valor del

La del contrato y 4

que sea el contrato, si
este incluye tipo de

contrato meses mas instalacién
Buen Manejo del 100% del valor del La del contrato y 4 Todos en los que se
anticipo anticipo meses mas pacte anticipo

Los anticipos de bienes y servicios se podran hacer hasta del 50% del valor del contrato.

Una vez sea entregado los bienes o prestado el servicio se hara un acta de legalizacién del avance
entregado. En el evento que se presenten entregas parciales estas se consignan en actas o informes
ejecutivos debidamente aprobados por la Presidencia Ejecutiva, cuando se trate de servicios; en las
entregas parciales, el avance se ira legalizando en forma proporcional al porcentaje del bien suministrado
o al grado de avance del servicio prestado. Pasados ocho (8) dias habiles después de vencidos los términos
indicados en el contrato para su legalizacion o terminacion, sin que se hubiese legalizado el avance, se

N
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procedera a crear la respectiva responsabilidad al contratista, sin perjuicios de las acciones legales que se
interpongan o las reclamaciones de seguros a que haya lugar.

30. FACTURA O DOCUMENTO EQUIVALENTE

Es el documento mediante el cual un proveedor hace el cobro de un bien o servicio entregado o prestado
ala CCSJ, previa expedicién de la respectiva orden de compromiso o contrato. Estos documentos deberan
presentarse de conformidad con las normas que para el efecto establece el Estatuto Tributario y la
legislacion comercial vigente. Todas las facturas seran presentadas en original en la Direccion
Administrativa y Financiera con el Técnico Administrativo. La Direccion Administrativa y Financiera realizara
la respectiva verificacion del cumplimiento en cuanto a los requisitos de orden tributario; esta direccion, las
radicara con la asistente de presidencia para solicitar la aprobacion por parte de la Presidencia Ejecutiva
de la CCSJ, la factura o documento equivalente debera presentarse tan pronto sea entregado el bien o
prestado el servicio.

31. DONACIONES

Las donaciones que realice la CCSJ seran autorizadas por el Presidente Ejecutivo con sujecién al
presupuesto de ingresos y gastos aprobados por la Junta Directiva para cada vigencia. El presidente
Ejecutivo Unicamente estara autorizado para otorgar donaciones a personas juridicas sin animo de lucro o
entidades publicas, con sujecién a las partidas presupuestales y al plan de trabajo aprobado por la Junta
Directiva para el respectivo afio. Al momento de dar a conocer sobre la donacion a la entidad o institucién
beneficiaria, se indicara ademas la destinacion y requerimientos que debe cumplir para este efecto
(programas o actividades a desarrollar, cronograma, informes financieros, etc.).

Del mismo modo la CCSJ podra ejercer veeduria o interventoria sobre la destinacién y manejo de los
recursos donados y debera exigir el reembolso de los dineros sobrantes o la revocacién por via judicial de
la donacion cuando se compruebe desviacion en el destino de los dineros o malversacion de estos o
cualquier otro caso de ingratitud contemplado en el Codigo Civil.

32. ADQUISICION O MEJORAS EN LOS INMUEBLES

Para todas las mejoras locativas o adquisiciones de bienes inmuebles que realice la Camara de Comercio
de San José, se debera realizar la respectiva actualizacion ante los entes correspondientes (Notaria y
Oficina de Instrumentos Publicos), con el fin de dar alcance a lo establecido en la Ley 1579 de 2012 ylo
dispuesto en el capitulo Il, articulo 4 ACTOS, TITULOS Y DOCUMENTOS SUJETOS AL REGISTRO.
Estan sujetos a registro:

a) Todo acto, contrato, decisiéon contenido en escritura publica, providencia judicial, administrativa o
arbitral que implique constitucién, declaracién, aclaracién, adjudicacién, modificacion, limitacion,
gravamen, medida cautelar, traslacion o extincién del dominio u otro derecho real principal o accesorio
sobre bienes inmuebles.

A su vez se deben registrar las mejoras (inversiones) efectuadas en los bienes inmuebles con recursos
publicos, para que estas sean reflejadas en el momento de realizar los avaltios y asi mismo obtener el
valor real de la inversion, para llevarlo a los estados financieros.
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33. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No Nombre de Flujograma Descripcion Responsable | Documento
la actividad

N Cada direccién identifica las

o,

N necesidades de compra de
Solicitud bienes y/o servicios de su
respectiva area y diligencia el Direccién

e formato Pedido Interno y lo Solicitante
pasa a la Asistente
Administrativa y Financiera, Formato
1 Solicitud Diligencia indicando claramente: Pedido Interno
Formato pedido Asistente
Interno ¢ Fecha de Solicitud Administrativa
e Marca y Financiera

e Referencia

Pasa a la Asistente ° Dlm_enS|ones
Administrativa y ¢ Codigo
Financiera e Programa proyecto
¢ Recurso

e Centro de costos
e Firma del solicitante

Disp%‘n’ﬂj,‘i’('jjd de Una vez recibido el Pedido
recursos Interno, la Asistente
Administrativa y Financiera
realiza la consulta de
disponibilidad de recursos en el
presupuesto.
Si hay disponibilidad de
recursos, el valor se deja Asistente
R escrito como constancia de la | Administrativo
Consulta Devolucién consulta en el formato de | y Financiero
2 disponibilidad del pedido Pedido Interno, con |a
de recursos vk respectiva fecha en la que se
B consulté y saldo en el rubro. Lo Formato
; N anterior debe ir con la firma de Pedido Interno
N la Asistente Administrativa y

1 ; ) :
No siay . | Financiera.
{ Disponibilidad >

U ecuregs? Si No existe disponibilidad de Direccién
. ~ \/ recursos, se devuelve el Solicitante
Pedido Interno al solicitante,

manifestando la no existencia
de recursos en el presupuesto.

Si Si existe la disponibilidad de
| recursos se continta con el
3 procedimiento.

v
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Evaluacion y
aprobacion
de la solicitud

H

Radicar con la
Asistente de
presidencia

b4

Evaluacion y
aprobacion por el
presidente
ejecutivo

Devolucion
del pedido
interno al
solicitante

¢Hay ™
aprobacion
. dela

, solicitud?
o,

Verificada la disponibilidad
presupuestal en el formato de
Pedido Interno, éste sera
entregado a la Asistente de
Presidencia para que sea
presentado al Presidente
Ejecutivo o a quien éste haya
delegado, con el fin de evaluar
el requerimiento del Pedido
Interno. Una vez evaluado el
pedido interno por parte del
Presidente Ejecutivo de |la
CCSJ se procede de la
siguiente forma:

Si el Pedido Interno es
aprobado debe llevar la firma
por parte de la Presidencia
Ejecutiva, el Pedido Interno es
enviado a la Direccion
Administrativa y Financiera
para que procedan a realizar la
respectiva consulta de
proveedores y asi mismo
solicitar las cotizaciones o a
efectuar la convocatoria para
presentar  ofertas, segun
corresponda.

Si este no es aprobado, se
devuelve al area que solicitd el
pedido interno, a través del
técnico administrativo, con
nota explicativa del porque la
negacion.

Asistente de
Presidencia

Formato
Pedido Interno

Presidente
Ejecutivo

Nota de
Explicacion

Técnico
Administrativo

Identificacion
de
proveedores

Identificar
Proveedores
potenciales

Identificar proveedores
potenciales de bienes y/o
servicios de la lista de
proveedores, consultando
como prioridad la base de
datos de afiliados de la CCSJ y
proceder a solicitar las
respectivas cotizaciones.

Formato
Pedido Interno
Técnico
Administrativo
Base de datos
afiliados
CCsJ

Solicitud de
cotizaciones
0 propuestas

Solicitar
Cotizaciones

Se solicitan las cotizaciones y/o
propuestas a los proveedores
de bienes y/o servicios segun
la tabla mencionada en el
numeral 19 mediante el
formato Solicitud de
Cotizaciones. Se deben tener
en cuenta las excepciones
establecidas en el numeral 19
del presente manual.

Solicitud de
Cotizaciones

Técnico
Administrativo
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6 Recibir las
cotizaciones

4

Radicar las
Cotizaciones

El  Técnico Administrativo,
recibe las cotizaciones
emitidas por los oferentes y
verifica que estas contengan
los términos y condiciones
solicitados por la CCSJ.

En el caso de que las
cotizaciones se radiquen en la
ventanilla unica, estas deben
ser remitidas inmediatamente a
la Direccion Administrativa y
Financiera y radicadas con el
Técnico Administrativo.

Técnico
Administrativo

Asistente de
Presidencia

Cotizaciones
o]
propuestas

Revision y
comparacion
7 de
cotizaciones
o propuestas

Revisar las
cotizaciones

Elaborar el
formato para la
evaluacion de
cotizaciones y

propuestas

A

Una vez recibidas Ilas
cotizaciones solicitadas, estas
son revisadas por el Técnico
Administrativo y el Asistente
Administrativo y Financiero , el
Técnico administrativo elabora
el comparativo de acuerdo con
las cotizaciones recibidas y

Condiciones propuestas por
los proveedores con el fin de
elegir el proveedor para la

compra. Esto se hace en el
FORMATO PARA LA EVALUACION
DE COTIZACIONES Y
PROPUESTAS.

Nota: Se solicitard concepto del
usuario solicitante en los casos que se
requieran, como por ejemplo en temas
de tecnologia.

Nota: Cuando existe una sola
cotizacioén o propuesta no es necesario
realizar el FORMATO PARA LA
EVALUACION DE COTIZACIONES Y
PROPUESTAS.

Técnico
Administrativo

Asistente
Administrativo
y Financiero

Formato para
la evaluacion
de
cotizaciones y
propuestas

Cotizaciones
o]
propuestas

Aprobacion
8 del Formato
para la
evaluacion de
cotizaciones y
propuestas

Revisar el
formato para la
evaluacion de
cotizaciones y

propuestas

Devuelve
ala

‘"“z
actividad j

R

numero 6

G

¢Hay
aprobacién
. del formato?

o

El Director Administrativo y
Financiero revisa el formato
para la evaluacién de
cotizaciones y propuestas
verificando que la informacién
este completa y correcta.

Si la Informacion No esta
completa 'y correcta se
devuelve a la actividad nimero
6 para su revision.

Si la informacion esta completa
y correcta esta continua con el
procedimiento, el Director
Administrativo y Financiero
pone su firma en el formato en
sefial de aprobacion.

Direccioén
Administrativa
y Financiera

Formato para
la evaluacion
de
cotizaciones y
propuestas

Ny
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Si

|
v
Llevar
documentos a

Presidencia
Ejecutiva

Se deben llevar todas las
cotizaciones con los
respectivos soportes, orden de
pedido y el formato para la
evaluacion de cotizaciones y
propuestas para su
correspondiente aprobacién al
ordenador del gasto, en este
caso es la Presidencia
Ejecutiva o el Directivo que en
su momento se encuentre
encargado.

Nota: Cuando existe una sola
cotizacién o] propuesta en
cumplimiento a lo estipulado en el
numeral 19 del presente manual, solo
se debe llevar la cotizacién o propuesta
y el formato de pedido interno al
ordenador del gasto para su respectiva
firma.

Cotizaciones
Técnico o
Administrativo propuestas

Aprobacién
de la Compra

.

4
|
|
!
|

Verificar los
documentos

4

Aprobacion de la
Adquisicion de
Bienes o
Servicios

i
i
|
i

.W,,K;?‘;%’

Regresa a §
a actividad
numero 5

(',Hay_ i e
aprobacién

dela
solicitud?

>,

e
"

N

La Presidencia Ejecutiva o el
Directivo que en su momento
se encuentre  encargado,
realizara una ultima
verificacion de los documentos
soportes que vienen de la
actividad numero 7.

Para aprobar la Adquisicion de
los bienes o servicios, se
deben  cumplir con los
requisitos de contratacion
establecidos y seleccionar la
oferta mas favorable con base
a criterios de calidad,
idoneidad, oportunidad,
garantias, soporte técnico vy
precio, esta informacion se ve
reflejada en el formato para la
evaluacion de cotizaciones y
propuestas.

Si la compra No cumple con
todos los requisitos
mencionados se debe regresar
a la actividad numero 5.

Si la compra cumple con todos
los requisitos mencionados
continua con el proceso y en
seflal de aprobaciéon la
Presidencia Ejecutiva o el
Directivo que en su momento
se encuentre encargado debe
firmar la cotizacién o propuesta

Formato para
la evaluacion
de
cotizaciones y
propuestas

Presidencia Cotizaciones

Ejecutiva
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W

Continuar con el
proceso de compra

elegida y el formato para la
evaluacion de cotizaciones y
propuestas.

Para el caso de los contratos,
se debe enviar a la Direccion
Administrativa y Financiera un
oficio autorizando la
contratacion y los documentos
soportes mencionados
anteriormente con sus
respectivas firmas.

Nota: jlos documentos para la
aprobacion de la compra no podran
durar mas de 8 horas en la oficina de la
Presidencia Ejecutiva, se debe tramitar
en el menor tiempo posible! Enviar los
documentos a la Direccién
Administrativa y Financiera.

Asistente de
Presidencia

Comunicado
Interno

10

Formalizacion
de la Compra
o Contrato

Elaborar orden
De compromiso o
contrato

Revisar la orden
de compromiso o
contrato

Una vez se haya aprobado la
cotizacion o propuesta vy
dependiendo del valor de la
compra o prestacion de
servicio se debe elaborar una
orden de compromiso o©
contrato. Ver tabla de
documentos.

La orden de compromiso es
elaborada por la Asistente
administrativa y financiera. La
orden de compromiso sera
revisada por el Director
Administrativo y Financiero.

El contrato es elaborado por el
Técnico  Administrativo.  El
Contrato es revisado por el
Director de Registros Publicos.

La orden de Compromiso debe
llevar 3 firmas asi: Firma de
Asistente  Administrativo y
Financiero, Director
Administrativo y Financiero y
Presidente Ejecutivo o quien
haga sus veces.

El contrato debe llevar 3 firmas
asi: Firma del Director de
Registro Publico avalando el
cumplimiento de las normas
legales, estatutos y
reglamentos de la CCSJ, Firma
del presidente Ejecutivo como

Asistente
Administrativa
y Financiera

Técnico
Administrativo

Direccion
Administrativa
Financiera

Director de
Registro
Publico

Presidencia
Ejecutiva

Contratista o
proveedor

Formato para
la evaluacion
de
cotizaciones y
propuestas

Orden de
Compromiso

Contrato
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contratista 'y firma  del
contratante.
La orden de Compromiso: se
comunica con el proveedor
P para informar que la orden ha
proveedor sobre |a sido generada segln su Direccion Orden de
aceptacion de la cotizacion. Administrativa | Compromiso o
ealizawer o y Financiera contrato
Firma de propuesta Contrato:. Se procede a
11 documentos informar al contratista para
iniciar el perfeccionamiento del
contrato.
Firmar la orden
degompramisg o Las ordenes de Compromiso y
contrato ' . L.
los contratos firmados, se | Ingeniero de Pagina de
deben hacer llegar al Ingeniero Sistemas CccsJ
de Sistemas para que suban
estos documentos al SECOP.
El recibo de cualquier bien
debera efectuarse por Direccion
Recibido a h 4 intermedio de la Direccion | Administrativa
12 satisfaccion Recibido del Bien Administrativa y Financiera, | y Financiera No aplica
de bienes y o Servicio quien verificara el
servicios Adquirido cumplimiento de los requisitos |  Director del
pactados en las o6rdenes de area
compromiso o contrato.
El  Técnico Administrativo Técnico
proyectara ElI acta de | Administrativo
verificacion de cumplimiento.
Elaborar el S Este es el documento que da Acta de
13 Acta de Elaborar por aceptado y recibido a Direccion verificacion de
Verificacion acta de satisfaccion los bienes y | Administrativa | Cumplimiento
de \ verificacion servicios adquiridos por la Financiera
Cumplimiento ”\N%WMM CCSJ. Este debe ser firmado
para su aprobacion por la
presidente ejecutiva y la | Presidencia
Direccion ~ Administrativa vy Ejecutiva
Financiera.
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34. CONTROL DE CAMBIOS

No Fecha Descripcion

1 28/02/2008 | Acuerdo 01 del 2008 primera version del manual de compras y contratacion.

2 27/07/2018 | Se realiza actualizaciéon del acuerdo 01 del 2008, se incluye la descripcién de
actividades con el respectivo flujograma.
Se realiza la modificacion a las prorrogas y adiciones de contratos y 6rdenes, se
hace la ampliacién a los requisitos de los contratistas, se hace una nueva

3 14/12/2018 | estructuraciéon del flujograma de actividades el organigrama para hacer mas

sencillo el proceso, se modifican los requisitos minimos para las cotizaciones de
bienes y servicios y los tiempos para la realizacién de las compras. Se le adiciona
la lista de los documentos que se deben adjuntar con Ia propuesta, se le adiciono
un numeral donde se determina el proceder en caso de la Camara realice
adquisicion o mejoras en los inmuebles.

Maria

rgenis Torreﬁ_e,st o

rtha Lucer Aguirre Rey

Técnico
Adminisgtativo

/

irectora Admin(z rativa y
Financier

Presidente Ejecutivo
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