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1.1. Procedimiento de contratacion y/o adquisicion de bienes y servicios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Macroproceso: Apoyo

Proceso Gestion Contractual

Procedimiento Contratacion y/o adquisicion de bienes y servicios
Cadigo: APGC-PCO01

Responsable: Lider del proceso Gestién Contractual

Objetivo: Establecer directrices y el marco procedimental para la contratacion y/o adquisicion de
bienes y servicios de la Camara de Comercio delAmazonas en el cumplimiento de la mision
institucional.

Alcance: El procedimiento aplica para todos los procesos de contratacion y/o adquisicion de bienes y
servicios de la entidad, inicia con la solicitud de contratacion y finaliza con la liquidacion del contrato y/o
pago de la factura.

Politicas de operacién:

Los contratos que celebre la CCA, se regiran bajo las reglas del derecho privado, en los aspectos no
contemplados, se seguiran las disposiciones del Cédigo Civil, Cédigo de Comercio o las normas que le
fueren aplicables.

Los lineamientos relacionados y aplicables con las actividades necesarias para la adquisicion de bienes,
servicios y obra que requiere la camara para satisfacer sus necesidades, a través de las modalidades
de contratacién y/o adquisicion, se encuentran detalladas en el manual de contratacion.

Las actuaciones de quienes intervengan en la contratacion se desarrollaran bajo los principios de
transparencia, economia y responsabilidad de conformidad con lo previsto en la Ley.

Cuando la compra supera los cinco (5) SMMLV, se debe convocar al Comité de contratacion para la
respectiva seleccion, y desarrollo del proceso contractual.

Puntos de control:
Se identifica con la figura: C:D
Se aplican puntos de control para las siguientes actividades:

e Revisar y verificar la disponibilidad de recursos y el rubro presupuestal por el cual se ejecutara
la actividad contractual.

o Verificar lineamientos generales para la contratacion

e Revisar y/o ajustar los documentos previos

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
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Se debe identificar las necesidades para la adquisicion
de bienes y/o servicios desde las diferentes Presupuesto
1. Planear la direcciones, acorde con la gestion de cada una de las Plan Anual
contratacion areas. P :
Lideres de de Trabajo
La asignacion delos rubros presupuestales se presenta proceso de la
a la Junta Directiva para la aprobacién del presupuesto vigencia
Anual.
\ 4 El lider del proceso siguiendo lo establecido en el
N presupuesto yel PAT de la vigencia, diligencia en su
2. Solicitar la totalidad la solicitud de contratacion y/o adquisicion del
contratacion bien o servicio, detallando las caracteristicas del ] solicitud de
mismo, sin relacionar marcas de productos. Lideres de proceso  contratacion
Asi mismo, se debe verificar que la entidad no
cuenta con el bien requerido.
Con el fin de controlar la materializacion del riesgo
sobre la ejecucion presupuestal, el lider del proceso ) Formato
de gestién contable y financiera, debe revisar y Lideres de proceso solicitud de
| 3 Actividad verificar la disponibilidad de recursos, el rubro . » contratacion
(= =)| 3 Actiivica presupuestal y el centro de costos, teniendo en cuenta Lider Gestion
\—"1| de control Contable y ;
los montos a comprometer en los procesos ) : Registro
contractuales que estan en curso. Financiera procesos
o . . . contractuales en
Para proceder con la formalizacién y radicado de la Presidencia curso
solicitud se debe contar con el visto bueno de la Ejecutiva
presidencia ejecutiva.
NO—> g |
R
¢, Recurso , . . 0 q
disponible? Si no hay recurso disponible el procedimiento termina. N/A N/A
Si hay recurso disponible se continta con la actividad
¢ ] No. 4.
El lider del proceso que solicita la adquisicion del bien Formato
4 Radicar la y/o servicio, procede a radicar el “Formato solicitud de Lider de proceso solicitud de
solicitud contratacion” en la unidad de correspondencia, para _ contratacion
que sea enviado a la Direccion Administrativa y de Asistente de. radicado en
Sistemas, area encargada del tramite contractual. correspondencia  workmanager
Una vez recibido el “Formato solicitud de contratacion”
en la Dir. Administrativa y de Sistemas, el lider del ) Cotizaciones
v proceso gestion contractual debe buscar en la base  Lider del proceso Correo
de datos de proveedores y realizar la seleccion de  9estion contractual A
ici do a la necesidad de adquisiciéon del bien y/o i i CIDEE D
5. Solicitar acuerc _ quisic Wtz Presidencia -~ o
cotizaciones servicio requerido, se procede a enviar la solicitud de ejecutiva certificado Unico
cotizacion. proveedor

Cuando la compra y/o servicio supera el 50% de 1
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SMMLV, se debe solicitar como minimo dos (2)
cotizaciones, si pasados 3 dias calendario se recibe

una sola cotizacién se procedera a contratar con el

proveedor que la presento.
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Las cotizaciones recibidas deben tener minimo la
siguiente informacién: datos del proveedor, forma de
pago, tiempo de entrega, garantia, si incluye IVA y/o
retencion, régimen al que pertenece y vigencia de la
cotizacion.

La solicitud de cotizaciéon no aplica en los siquientes
Casos:

Cuando el monto de la compra y/o servicio sea inferior
al 50% de un (1) SMMLV no se solicitaran
cotizaciones fisicas, por tanto, se procedera a solicitar
la referencia del precio del bien o servicio y se
continuara con la contratacién directa.

Cuando en el mercado solamente exista un Unico
proveedor o distribuidor del bien y/o servicio a
contratar, se debe diligenciar el certificado Unico
proveedor.

l El lider del proceso de gestion contractual verifica los
R Actividad de lineamientos establecidos para la contratacion en la
—) control entidad, teniendo en cuenta lo siguiente:

Lineamientos y directrices del Manual de contratacién

de la CCA. Manual de
\ 4 contratacion

Toda contratacién y/o adquisicién de bienes y  Liderdel proceso

6. Verificar . . L A i i i
ineamientos servicios contemplada en este procedimiento, estara  9€stion contractual Ic;é)nn(i?argltig:gz
generales sujeta a la normatividad vigente y aplicable de

para la acuerdo a la naturaleza de la contratacion.

contratacion En los procesos de seleccién cuando el valor supere

los cinco 5 SMMLYV, sera revisado por el Comité de
contratacion y aprobado por la Presidencia Ejecutiva.

Cuando el monto de la compra y/o servicio sea inferior

v a cinco (5) SMLMV, le compete al Presidente Formato
Ejecutivo seleccionar y aprobar la propuesta mas Presidencia seleccion de
7 Seleccionar ol viable para la entidad, teniendo en cuenta aspectos Ejecutiva proveedor

como precio, calidad y oportunidad en la entrega.
proveedor

Lider del proceso  Acta del Comite

Cuando la compra y/o servicio supera los cinco (5) gestion contractual de Contratacion

SMMLYV, se debe convocar al Comité de contratacion

para la respectiva seleccion, estructurando un cuadro Cormifts g Acth dettJunta
i izaci ibi ) irectiva

comparativo con las cotizaciones recibidas. contratacion

Cuando la adquisicién de bien y/o servicio supere los Registro en

quince (15) SMMLYV, se requiere la autorizacion de la Junta Directiva  workmanager

Junta Directiva.
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El Presidente Ejecutivo es quien tiene la facultad de
v autorizar y ordenar la adquisicion del bien y/o servicio Presidencia
que comprometan a la Camara con terceros y hasta Eiecutiva
8. Elaborar  y/lo | el limite de sus atribuciones. J
ajustar la orden ) ] o ) . . . Orden de
o contrato Si es un bien o servicio el lider de gestién contractual Lider de gestion compra
debe elaborar la orden de compra y/o servicio. contractual
o Orden de
Cuando el valor de la compra y/o servicio es menor a Lider de gestion servicio
5 SMMLYV, se realiza orden de compra u orden de Juridica y de
servicio y continua con la actividad N° 9. Registros Publicos Contrato
Cuando el valor de la compra y/o servicio es mayor a Lider de gestién
5 SMMLYV, se realiza un contrato y continta con la financ?era
siguiente actividad.
\ 4
| Actividad de El lider de gestidn contractual, realiza la revision final
) control de los documentos aportgd_os para elaborar la orden Orden de
de compra, orden de servicio y/o contrato. comora
+ Lider de gestién P
Los documentos aportados deben estar completos,
. . - . ) contractual Orden de
9. Revisar  ylo debidamente diligenciados, firmados y acordes a los servicio
ajustar  los lineamientos y formatos establecidos por la CCA.
documentos Contrato
previos
La orden de compra, orden de servicio y/o contratos,
seran firmadas por:
e Lider de gestion contractual - Quien proyecta
v e Lider de gestion juridica - Quien revisa
10.  Suscribir la o Lider de gestion contable y financiera - Quien
orden de da el visto bueno
compra, e Presidencia Ejecutiva - Representante Legal
orden de .
o o El contratista
servicio y/o
contrato . i
NOTA: En el caso de los contratos firma el supervisor . y
designado. Lider de gestion Orden de
contractual compra
Para suscribir la orden de compra, orden de servicio e
y/o contrato, tener en cuenta lo siquiente: Ejecutiva Orden de
servicio
e Documentos soportes para la contratacion Supervisor del
establecidos en el Manual de contratacion (Punto contrato Contrato

9.2.2 Documentos soportes para la contratacion;
9.2.3 Soportes documentales personas juridicas;
9.2.4  Soportes  documentales  personas
naturales), la relacion de documentos podra ser
ampliada atendiendo las disposiciones legales
vigentes y razones de seguridad para la CCA.

o Entrega de garantias (podlizas) como se establece
en el Punto 9.2.5 del manual de contratacion.

e En los contratos de prestacion de servicios, la
Camara de Comercio debera verificar que el
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contratista esté cotizando al sistema general de
seguridad social de acuerdo con las obligaciones

propias del contrato.

e En los contratos, érdenes de compra y/o servicio
se debe indicar claramente el origen de los
recursos con que se debe atender el pago.

e Plazo de ejecucion y prérrogas

e Modificaciones de los contratos (si amerita).

e El supervisor del contrato es responsable de
realizar el seguimiento a la ejecucién del contrato
(como lo indica el Punto 9.2.7 Supervisién y/o
interventoria del manual de contratacion).
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Sl Si se realiza modificacion al contrato, orden y/o
convenio, debera estar justificada por el supervisor del
contrato, orden y/o convenio, y aprobada por el
presidente ejecutivo; como se detalla en el Manual de Justificacion de
Contratacion punto 9.2.8 Modificacion de contratos, Lider de proceso y/0 |3 modificacion

ordenes y/o convenios. supervisor del .
contrato Expediente

Adicionalmente requerira la extension y aprobacion de contractual
las garantias otorgadas para el contrato inicial.

¢Se realiza
modificacion

al  contrato,
orden ylo
convenio?

Si no se realiza modificacion al contrato, orden y/o
convenio, se continda con la siguiente actividad.

El lider de gestidn contractual recibe el bien y verifica

con la factura, que se cumplan las caracteristicas

técnicas solicitadas y pactadas en el contrato u orden

de compra, realizara la entrega al area que solicitd Lider de gestion

dicho bien, quien debera diligenciar el formato contractual Certificado de

Certificado de recibido a satisfaccion. recibido

Lider de proceso y/o
supervisor del

contrato

11. Recibir el
bien y/o
servicio

Si fue un servicio: Una vez prestado el servicio, el a satisfaccion

empleado que hizo la solicitud, verifica que se
cumplan las condiciones pactadas en el contrato u
orden de servicio y diligencia el formato Certificado de
recibido a satisfaccion.

Si se presenta incumplimiento por parte del contratista

o proveedor, se procedera a hacer efectiva la poliza

conforme a las poélizas constituidas y el valor

asegurado como se determina en el manual de

contratacion en el Punto 9.2.5 Entrega de garantias Lider de proceso y/o .
(polizas), y las causales de incumplimiento supervisor del Poliza
establecidas en el Punto 9.3.3 En caso de contrato Motivacion del

incumplimiento. imi
P Director Juridico y Incumplimiento

Se da por terminado el contrato, una vez se surta el = Registros Publicos
procedimiento.

i Incumplimiento
por parte de
contratista?

NO

Si no hay incumplimiento se contintia con la siguiente
actividad.
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12.  Pagar la
factura ylo
cuenta de
cobro
v

13. Liquidar y/o
terminar el
contrato u
orden.

v

14. Publicar en

el SECOP |

El lider de gestion contractual una vez recibe la factura
electrénica y/o documento equivalente, solicita el
certificado de recibido a satisfaccion al area que
solicita el bien y/o servicio e inicia el tramite de pago
al proveedor.

El pago se realizara dentro de los 10 dias habiles
siguientes a la radicacion de la cuenta, siempre y
cuando los documentos estén completos. (ver
procedimiento pago de némina y proveedores del
Manual de Procesos y procedimientos de la Dir.
Administrativa y de sistemas).

Para el caso de los anticipos tener en cuenta las
siquientes consideraciones:

Los anticipos de bienes y servicios se pueden hacer
hasta el 50% del valor del contrato; para esto, se hace
necesaria la pdliza de cumplimiento y buen manejo
del anticipo.

Los anticipos también aplican para obras y prestacién
de servicio, siempre y cuando el contratista necesite
disponer de recursos para la ejecucién del contrato.

Cuando se realiza una compra directa u orden de
suministro o prestacién de servicios no se hace pago
de anticipo.

El lider de gestion contractual debe realizar la
liquidacion del contrato, teniendo en cuenta el
certificado de supervisién debidamente diligenciado y
firmado.

Para la liquidacién y/o terminacién del contrato u
orden, tener en cuenta lo establecido en el Manual de
Contratacion, en el punto 9.3.2 Liquidacion.

Orden de Compra o Servicios:

La orden de compra y/o servicios se entendera
liquidada con el pago de la factura o cuenta de cobro
por parte del contratante al contratista, declarandose
mutuamente a paz y salvo.

El lider de gestion contractual, publica en el SECOP |
en el formulario de “Régimen Especial” en los
estados: convocado, celebrado, terminado sin liquidar
y/o liquidado.

Se debe publicar todos los documentos contractuales
en calidad de contratante que sean con cargo a
recursos publicos de manera independiente a la
cuantia.

Directores de area Orden de pago

Lider de gestion Comprobante de

contractual egreso
. . Comprobante
Lider de gestion  transferencia
financiera
Factura
Acta de
Lider de gestion liquidacion
contractual
. Certificado de
supervision
, . Plataforma
Lider de gestién SECOP |

contractual
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15.

Archivar el
expediente
contractual

Fin

NOTA: No se publica las compras por caja menor,
pago de servicios publicos, impuestos, ni contratos
laborales.

Una vez culminado el proceso contractual, se
organizara el expediente contractual, bajo los
principios de la organizacion archivistica de los fondos
documentales; respetando el orden natural de los
documentos, en sus diferentes fases:

o Clasificacion
e Ordenacion
e Descripcién documental

NOTA: Se debe respetar el tiempo de permanencia
en el archivo de gestién y el archivo central, tal como
se consigna en la Tabla de Retencién documental de
la CCA.

Lider de gestién
contractual
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