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1 OBJETO DEL MANUAL

El objeto del presente manual de gestion contractual es establecer las politicas, reglas y procedimientos
gue debe cumplir el Banco para la gestion del proceso contractual, todo ello enmarcado dentro de los
principios de la contratacion que en él se establecen. Las disposiciones contenidas en el presente
Manual son aplicables al Programa de Inversion Banca de las Oportunidades.

2 DEFINICIONES

ACTA DE INICIO: Documento suscrito por el supervisor del contrato y el contratista, en el que se
consignan el cumplimiento de los requisitos definidos por las partes para dar inicio al contrato y se
establecen otras condiciones particulares que resulten importantes para dar inicio al mismo. La
suscripcién del acta de inicio queda a discrecién del supervisor, en el evento que se identifique la
necesidad de suscribirla.

ACTA DE TERMINACION Y/O LIQUIDACION: Documento suscrito por los representantes legales de
las partes, en el evento que se haya pactado su suscripcion previamente en el contrato, en el que se
consigna que el contrato ha finalizado, se incluyen las constancias de paz y salvo respectivas y la forma
en gue se cumpliran eventuales actividades menores pendientes por ejecutar.

ACUERDO MARCO DE PRECIOS: Contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia
Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las Entidades Estatales de bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en este.
Los Usuarios de la Contratacion pueden adquirir bienes y servicios ofrecidos a través de Acuerdos
Marco de Precios siguiendo el procedimiento establecido en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.
Conozca con mas detalle qué son los Acuerdos Marco de Precios en
http://www.colombiacompra.gov.co/es/amp

ADENDA: Documento mediante el cual se aclara o modifican los Términos de Referencia publicados
para la adquisicion de un bien o servicio.

AGENCIA DE COLOMBIA COMPRA EFICIENTE: Unidad Administrativa Especial, descentralizada de
la rama ejecutiva del orden nacional que entre otras funcionas busca la efectividad entre la oferta y la
demanda en el mercado, con el fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia y optimizacion de
recursos por parte de las Entidades Estatales en sus procesos de adquisicion de bienes y servicios.

AVISO DE CIERRE Y DE ADJUDICACION DE LA INVITACION: Documento mediante el cual
Bancéldex notifica al publico en general la culminacion del proceso de contratacion y el nombre del
proponente que resulto seleccionado dentro del proceso de Invitacion Publica adelantado por el Banco.
El Aviso de adjudicacion debera publicarse en la pagina WEB del Banco para conocimiento de todos
los interesados a mas tardar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha en que la instancia
respectiva seleccione el proponente. Para el caso de la Invitacion Privada, el Usuario de la Contratacion
debera notificar a los destinatarios de la invitacion y dentro del plazo antes indicado el resultado del
proceso de seleccion.

AVISO DE DECLARATORIA DE DESIERTA: Documento mediante el cual Bancéldex notifica a los
interesados que la Invitaciébn Pudblica no se adjudicé por las razones que hayan originado tal
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declaratoria. En el evento que se declare desierta la Invitacion Privada el Usuario de la Contratacién
debera notificar de esta circunstancia a los destinatarios de la invitacion.

CAPACIDAD ADMINISTRATIVA: Para las contrataciones de cuantias superiores a 50 SMLMV el
Usuario de la Contratacién debera validar la informacion suministrada por los Proponentes en cuanto
a su estructura organizacional e infraestructura fisica para prestar el servicio. A consideracion del
Usuario, éste podra realizar una visita administrativa para constatar la informacién suministrada por el
Proponente. Para contrataciones cuya cuantia sea superior a 500 SMLMV la visita del Usuario de la
Contratacion es obligatoria.

CAPACIDAD FINANCIERA: Corresponde a la evaluacion de las variables financieras que permitan
asegurar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, de acuerdo con criterios de evaluacion de
ingresos, capacidad o suficiencia operativa y endeudamiento. La definicién de los indicadores de la
capacidad financiera esta a cargo del Departamento de Riesgo de Bancdéldex los cuales se elaboraran
teniendo en cuenta el sector, objeto, precio, forma de pago y garantias ofrecidas para amparar la
contratacion. La Capacidad Financiera se evaluara en los procesos de seleccion cuya cuantia sea
superior a cincuenta (50) SMMLV, exceptuado las contrataciones de ejecucion instantanea.

CAPACIDAD JURIDICA: Pueden contratar con BANCOLDEX, todas las personas consideradas
legalmente capaces para contratar y que no se encuentren incursas en ninguna de las causales de
inhabilidad, incompatibilidad o prohibiciones contenidas en la Constitucién, en la ley y en lo dispuesto
en el presente Manual o en aquellas normas que las sustituyan, modifiquen o complementen.

COMITE DE PATROCINIO: Instancia encargada de recomendar al Ordenador del Gasto las solicitudes
de patrocinio que recibe el Banco atendiendo las prioridades estratégicas de la organizacion. Dicho
Comité recomendara los patrocinios cuya cuantia este entre cero (0) SMMLV y quinientos (500)
SMMLYV.

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPERNO: Instancia de ordenacion de gasto para
contrataciones superiores a quinientos (500) SMMLYV e iguales a mil (1000) SMMLYV. Las contrataciones
qgue superen los mil (1000) SMMLV, que corresponde aprobar a la Junta Directiva, deberan tener
concepto previo de este comité.

COMPRAS CONTRA FACTURA: Son las compras de bienes y servicios cuya cuantia oscila entre 0 y
diez (10) SMMLV.

CONTRATO: Acuerdo de voluntades celebrado entre Bancoldex y el contratista seleccionado, en el
cual se establecen el objeto de la contratacién y las condiciones que regulan su ejecucion. Por regla
general aplica para las contrataciones cuya cuantia sea superior a doscientos (200) SMMLV y
excepcionalmente se instrumentaran a través de contrato la adquisicion de bienes y servicios de inferior
cuantia que por su complejidad requieran a juicio del Departamento Juridico instrumentarse a través
de un Contrato.

CONVENIO: Acuerdo de voluntades celebrado entre Bancéldex y una entidad privada cuyo objeto es
aunar esfuerzos técnicos, econdmicos, juridicos para el cumplimiento de un objetivo comun y sin animo
de lucro.

CONVENIO INTERADMINISTRATIVO: Acuerdo de voluntades celebrado entre Bancoldex y una
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entidad publica en virtud del cual ambas partes se unen para cooperar en el cumplimiento de algunas
funciones comunes de interés para las partes o de prestar conjuntamente servicios que se hallen a su
cargo.

CARTA DE ACEPTACION DE PROPUESTA: Documento por el cual el Banco da por aceptada una
oferta comercial, la cual debe suscribirla uno de los Representantes Legales del Banco, que cuente con
facultades plenas otorgadas por la junta directiva

COTIZACION: Documento informativo en el que se detalla el precio y las caracteristicas de un bien o
servicio requerido por el Usuario de la Contratacion dentro del proceso de estudio de mercado.

CUADRO DE ATRIBUCIONES: Documento en el que relacionan las diferentes instancias de
ordenacioén del gasto al interior del Banco.

CRUCE DE CARTAS: Modalidad de prérroga del plazo contractual pactada por las partes en las
ordenes y en los contratos, en virtud de la cual, mediante comunicaciones cruzadas por las partes
contratantes, suscritas por los Representantes Legales de cada una de ellas antes del vencimiento del
plazo, deciden prorrogar el plazo de la orden o contrato. Verificado el cruce de cartas por el usuario de
la contratacion, el contrato se entiende prorrogado, sin perjuicio que este remita para validacion del
Departamento Juridico la renovacion de la péliza de cumplimiento y demas documentos exigidos en el
presente Manual para el caso en que se decida prorrogar el contrato o la orden de compra y/o de
servicio.

ESTUDIO DE MERCADO: Corresponde al andlisis previo que debe adelantar el Usuario de la
contratacion para la adquisicion de un bien o servicio, cuya cuantia sea superior a cincuenta (50)
SMMLYV a través del cual se hace una investigacién sobre las diferentes alternativas que ofrece el
mercado para atender la necesidad identificada, los proveedores, aspectos técnicos y precios de los
bienes y servicios.

ETAPA PRECONTRACTUAL: Inicia con la identificacion de la necesidad por parte del Usuario de la
Contratacién y culmina con la adjudicacién del contrato al proponente seleccionado.

ETAPA CONTRACTUAL: Inicia con la legalizacién del contrato y culmina con el vencimiento del
mismo.

ETAPA POSTCONTRACTUAL.: Inicia con el vencimiento del término de ejecucién y culmina con la
suscripcion del acta de liquidacion (en el evento que aplique).

FACTURA: El Codigo de Comercio Colombiano, en el articulo 772 define la factura como: “es un titulo
valor que el vendedor o prestador del servicio podra librar y entregar o remitir al comprador o
beneficiario del servicio.” Toda factura para su pago debera aprobarse previamente por el Supervisor
de la contratacion dentro de los 3 dias habiles siguientes a su recepcion, en caso contrario se entendera
aceptada por parte del Banco.

FORMATO DE ESTUDIO DE MERCADO: Documento diligenciado por el Usuario de la Contratacion
para cuantias superiores a cincuenta (50) SMMLV. (Anexo N°.13)

FORMATO DE SELECCION DEL PROVEEDOR: Documento elaborado por el evaluador(es)
designado(s), para las contrataciones superiores a cincuenta (50) SMMLV, en el que se consigna el
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analisis efectuado para la adjudicacién de la propuesta y seleccion del contratista. Dicho formato debera
firmarse por el respectivo Ordenador del Gasto. (Anexo N°.9).

FORMATO DE SOLICITUD DE ELABORACION DE TERMINOS DE REFERENCIA: Documento
elaborado por el Usuario de la Contratacidén en el que se indican los términos y condiciones del objeto
de la contratacion necesarios para el disefio de los Términos de Referencia por parte del Departamento
Juridico del Banco. (Anexo N°.14)

FORMATO DE SOLICITUD DE ELABORACION DE ORDEN O CONTRATO: Documento elaborado
por el Usuario de la Contratacion en el que se indican los datos del contratista seleccionado, el objeto,
alcance, entregables, precio, forma de pago y demas elementos necesarios para la elaboracién de la
respectiva orden o contrato por parte de los Departamentos de Servicios Administrativos o Juridico del
Banco. (Anexo N°.8)

FORMATO INFORME DE SEGUIMIENTO: Documento en el cual el Supervisor plasma la forma y
condiciones bajo las cuales el contrato viene ejecutdndose, conforme a las especificaciones técnicas,
de plazo y economicas acordadas con el contratista. Dicho informe debera ser elaborado por el
Supervisor siguiendo el formato establecido por Bancéldex. (Anexo N°.12).

FORMATO INFORME FINAL DE LA CONTRATACION: Para el ultimo pago debera diligenciarse el
Formato Informe Final de la Contratacion en el cual se plasma como se ejecuté la orden o el contrato
y adicionalmente se evalla al contratista. (Anexo No. 11)

GESTION CONTRACTUAL: Es el conjunto de actividades comprendidas dentro de todas las etapas
del proceso de la contratacion, que deben cumplir los Usuarios de la contratacion en desarrollo de los
procesos de adquisicién de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de Bancéldex.

GRANDES SUPERFICIES: Grandes Almacenes vinculados a la Tienda Virtual del Estado Colombiano
para ofrecer a las Entidades Estatales el catalogo del gran almacén. Los Usuarios de la Contratacion
pueden adquirir bienes y servicios ofrecidos por Grandes Almacenes siguiendo el procedimiento
establecido en la Tienda Virtual del Estado Colombiano. Conozca la lista de bienes que puede adquirir
en https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-.

INVITACION PRIVADA: Modalidad de seleccion consistente en el envio de un documento por correo
electrénico o en forma fisica a minimo tres (3) potenciales oferentes de bienes y servicios, identificados
previamente por el Usuario de la Contratacion, en el que se informa el objeto, alcance, la descripcién
técnica, detallada y completa del bien o servicio que requiere contratar el Banco, asi como los criterios
de evaluacion, los requisitos objetivos de participacion de los oferentes, las condiciones de precioy la
informacion del contrato a celebrar. Aplica para contrataciones cuya cuantia sea superior a cincuenta
(50) SMMLYV vy hasta quinientos (500) SMMLV. El usuario de la contratacién debera contar con la
constancia de envio y recibido de la invitacion.

INVITACION PUBLICA: Modalidad de seleccion consistente en la publicacion en la pagina web del
Banco de un documento a través del cual se informa al mercado en general la necesidad de
contratacion que tiene la entidad , indicando el objeto, alcance, la descripcion técnica, detallada y
completa del bien o servicio que se requiere contratar, asi como el proceso de evaluacion de
propuestas, los requisitos objetivos de participacion de los oferentes, las condiciones de precio y la
informacion del contrato a celebrar. Aplica para contrataciones cuya cuantia sea superior a quinientos
(500) SMMLV.
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LISTA DE CHEQUEO: Documento que debe consultar el Usuario de la Contratacion al momento de
adelantar la contratacion de un bien y/o servicio con el fin de presentar al Departamento de Servicios
Administrativos y/o al Departamento Juridico del Banco la totalidad de la documentacion exigida por
éstos para llevar a cabo la respectiva contratacion. La lista de chequeo debe tenerse en cuenta por el
usuario de la contratacion durante todas las etapas del proceso. (Anexo N°. 3 Formato Lista de
Chequeo de Documentos Fisicos)

ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO: Es un documento elaborado por el Departamento de Servicios
Administrativos de Bancoldex, para la adquisicion de bienes o servicios, en el cual se detallan las
caracteristicas del bien o servicio, cantidades, precio, forma de pago, garantias y demas condiciones
requeridas para la obtencion del bien o servicio que se pretende contratar. Por regla general aplica para
contrataciones cuya cuantia sea superior a diez (10) SMMLV y hasta doscientos (200) SMMLYV,
excepcionalmente podran instrumentarse a través de orden de compra y/o servicio la adquisicion de
bienes y servicios estandarizados cuya cuantia sea superior a doscientos (200) SMLMV.

ORDENADOR DE GASTO: es el funcionario designado por la Junta Directiva de Bancéldex, con
capacidad para autorizar la contratacién segin la competencia que le sea otorgada y para ejecutar el
presupuesto asignado a su area.

OTROSI: Acuerdo de voluntades a través de la cual, las partes contratantes deciden modificar,
adicionar o aclarar los términos del contrato o de la orden de compra y/o servicio.

PATROCINIO: Estrategia de difusion de los servicios del Banco a través de la participacion en foros,
ferias y eventos de su interés.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS: Documento de naturaleza informativa
gue relaciona las adquisiciones de bienes y servicios del Banco de forma anual. Esta informacién no
representa compromiso u obligacion alguna por parte de la entidad ni lo compromete a adquirir los
bienes, obras y servicios en los sefialados.

PRESUPUESTO: El Usuario de la Contratacion verificara la disponibilidad presupuestal para la
adquisicion del bien o servicio, de acuerdo con el presupuesto de gastos del area o de acuerdo con el
presupuesto del proyecto, segun el caso. El presupuesto definido para cada area anualmente no es
acumulable para el periodo siguiente, es decir, en el caso en que el presupuesto de un area no se
utilice completamente en un afio, la diferencia no utilizada no se sumara al presupuesto del afio
siguiente.

PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION: Lineamientos que se deben atender por el Banco para el
desarrollo de las actuaciones y procesos de la contratacion, de conformidad con el régimen especial
de contratacion del Banco.

PROGRAMA DE INVERSION BANCA DE LAS OPORTUNIDADES: Programa administrado por EL
BANCO, creado a través del Decreto 3078 del afio 2006 (hoy incorporado en el Decreto 2555 de 2010)
con el objeto de promover el acceso al crédito y los demés servicios financieros a las familias de
menores ingresos, y a las micro, pequefias y medianas empresas y emprendedores. Cuando el
Programa de Inversion “Banca de las Oportunidades” realice algun acto contractual, lo hara a través de
su administrador Bancéldex.
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PROPUESTA: Oferta técnica y econdmica de un bien o servicio presentada por un potencial proveedor.
Aplica para todas las contrataciones de bienes y/o servicios. La propuesta debe contener la informacion
detallada de los datos del proveedor, objeto del bien y/o servicio a contratar, condiciones comerciales
(precio, forma de pago, plazo de entrega y vigencia de la oferta), documentos que acrediten la
experiencia general y especifica del Proponente.

PUBLICACION EN PAGINA WEB: Toda contratacion superior a quinientos (500) SMMLV debera
publicarse en la pagina web del Banco por un periodo minimo de cinco (5) dias calendario.

RENOVACION AUTOMATICA: Condicion de prérroga del plazo establecida en el contrato, orden de
compra o de servicio, en virtud de la cual, ante el silencio de las partes, el plazo de ejecucién se renueva
automaticamente por el plazo inicialmente pactado. En todo caso, el usuario de la contratacion debera
remitir para validacion del Departamento Juridico la renovacién de la péliza de cumplimiento y demas
documentos exigidos en el presente Manual cuando opere la prérroga del contrato o la orden de compra
o de servicio.

REPRESENTANTE LEGAL: Es el funcionario designado por la Junta Directiva de Bancdldex, con
facultad para comprometer con su firma a la entidad, en la celebracion y ejecucion de todos los actos
y contratos comprometidos dentro del objeto social.

SARLAFT: Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y de la Financiacion del
Terrorismo. Para toda la contratacion del Banco se deben tener en cuenta las politicas y procedimientos
contemplados en el Manual SARLAFT del Banco, especialmente el capitulo 3 sobre Conocimiento del
cliente.

SELECCION SIMPLE: Modalidad de seleccion para la contratacion de bienes y servicios cuya cuantia
oscile entre cero (0) SMMLV y 50 SMMLV.

SUPERVISOR: funcionario de Bancoldex, designado formalmente por el Ordenador del Gasto,
mediante memorando, encargado de realizar el seguimiento técnico, administrativo, financiero y
contable de la contratacion a su cargo, en los términos y condiciones establecidas en el presente
Manual.

TERMINOS DE REFERENCIA: Es el documento que contiene el objeto, alcance, la descripcion
técnica, detallada y completa del bien o servicio que requiere contratar El Banco, asi como los criterios
y el proceso de evaluacion de las propuestas, los requisitos objetivos de participaciéon de los oferentes,
las condiciones de precio y la informacion del contrato a celebrar. Los TERMINOS DE REFERENCIA
son elaborados por el Departamento Juridico del Banco para las modalidades de seleccién de
INVITACION PRIVADA e INVITACION PUBLICA con base en la informacién suministrada por el
Usuario de la Contratacion a través del FORMATO DE SOLICITUD DE ELABORACION DE
TERMINOS DE REFERENCIA.

USUARIO DE LA CONTRATACION: Corresponde al area de Bancéldex que requiere la contratacion
del bien o servicio.

3 ALCANCE
Los procedimientos e instrucciones establecidos en el presente manual seran aplicables a la
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adquisicion de bienes y servicios necesarios para el adecuado funcionamiento del Banco.
3.1 Contrataciones de bienes y servicios alas que no se les aplica el presente manual.

No pertenecen al &mbito de aplicacion del presente manual las siguientes actuaciones:

a) Los convenios y contratos directamente relacionados con el objeto social del Banco de naturaleza
financiera, cambiaria o de mercado de valores.

b) Los contratos con abogados externos para apoyar la gestion juridica del Banco y la atencion de
procesos judiciales o administrativos, la cual se regira por las politicas fijadas por el Comité de
Conciliacién y Defensa Judicial del Banco.

c) Los contratos de seguro y de intermediacion de seguros celebrados para amparar los intereses del
Banco dada su especialidad. Para efectos de la contratacion de seguros de deudores del Banco se
atenderan los procedimientos establecidos en las hormas que regulan esta materia (Decreto 1434
de 2016 y la circular externa 003 de 2017 de la Superintendencia Financiera de Colombia). Para la
contratacion de los demas seguros incluyendo la de medicina prepagada para los funcionarios y la
Administradora de Riesgos Profesionales del banco, se debera realizar mediante lo indicado en la
modalidad de seleccién de invitacién privada independientemente de la cuantia.

d) Seleccién y contratacion de la Caja de Compensacion Familiar.

e) Contrataciones en las que participen recursos de Banca Multilateral y Organismos de Cooperacion
Internacional, cuando estos hayan exigido que las contrataciones se rijan por sus reglas.

f) Las suscripciones a revistas, periddicos o cualquier tipo de publicacion impresa o digital.

g) Laadquisicién de bienesy servicios para llevar a cabo las reuniones ordinarias y extraordinarias de
Junta Directiva, Comités o Asamblea de accionistas del Banco.

h) Gastos notariales o judiciales.

i) Caja menor.

j) Contratos de servicios publicos

k) Contrato de Revisoria Fiscal

[) Acuerdos a través de los cuales se instrumente el apoyo operativo entre el Banco y sus filiales.

m) Suscripcion y contratacion con clubes o asociaciones.

En todo caso para adelantar las contrataciones relacionadas anteriormente, el Usuario responsable de
esta contratacion debera verificar que cuenta con el presupuesto para contratar y con la autorizacién
del Ordenador del Gasto. Posteriormente, debera solicitar al Departamento de Servicios Administrativos
o al Departamento Juridico del Banco, la elaboraciéon de la respectiva orden, contrato o convenio,
presentando la documentacion que se deba aportar por el Usuario para su elaboracion.

4 MARCO NORMATIVO
4.1 Normatividad Externa

a. El Banco de Comercio Exterior de Colombia S.A. — Bancoéldex, es una sociedad andénima
de economia mixta del orden nacional, no asimilada al régimen de empresa industrial y
comercial del Estado, creada por la Ley 72 de 1991 y el Decreto 2505 de 1991, actualmente
incorporado en el Decreto Ley 663 de 1993 (Estatuto Organico del Sistema Financiero),
organizada como establecimiento de crédito bancario, sujeta a la inspeccion, vigilancia y
control de la Superintendencia Financiera de Colombia y vinculada al Ministerio de
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Comercio, Industria y Turismo.

b. La anterior calidad juridica impone al Banco diferentes obligaciones, entre otras, la de
acogerse al régimen especial de contratacion previsto en el paragrafo primero del articulo
32 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 15 de la Ley 1150 de 2007. Dicho régimen
establece que los contratos celebrados por este tipo de entidades no estan sujetos a las
normas del Estatuto de Contratacion Administrativa, sino que se regiran por las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables a dichas actividades, es decir, por las
normas del derecho privado, para lo que se deberan atender los principios de la funcién
administrativa y de la gestidén fiscal, consagrados en los articulos 209 y 267 de la
Constitucién Politica y el régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto legalmente
para la contratacion estatal. Lo anterior, en concordancia con lo establecido en el articulo 13
de la Ley 1150 de 2007. De la misma forma, el numeral 3° del articulo 285 del Decreto 663
de 1993 establece que el régimen de actos y contratos del Banco corresponde al Derecho
Privado.

c. El marco legal para el Programa de Inversiéon Banca de las Oportunidades se establece en
el Decreto 3078 de 2006 (incorporado en el Decreto 2555 de 2010), y demas normas que la
modifiquen y/o complementen.

4.2 Normatividad Interna

Estatutos Sociales del Banco.

4.3 Principios

En la gestion del proceso contractual del Banco se tendrén en cuenta, acorde con el régimen legal de
derecho privado que le resulta aplicable, los principios de la funcién administrativa y de la gestién fiscal
de que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica asi:

e BUENA FE: Se presumira la Buena Fe en todas las actuaciones que se adelanten por el
Banco en desarrollo de los procesos de contratacion.

e |GUALDAD: El Banco velara por la igualdad de derechos y de trato de todas las personas
naturales y juridicas interesadas en contratar con el Banco que se involucren en todas las
fases del proceso contractual.

e MORALIDAD: Todos los empleados del Banco, en su calidad de servidores publicos,
deberan propender porque su comportamiento dentro de todo el proceso contractual se
desarrolle dentro del marco de la honradez, pulcritud, rectitud y buena fe, primacia del
interés general y acatamiento de la ley.

o EFICACIA: El proceso contractual definido por el Banco debe lograr el fin pretendido; por lo
gue se evitaran los defectos puramente formales que impidan considerar las propuestas
presentadas y por ende los procesos de contratacion fallidos.

e EFICIENCIA: El Banco velara por la maxima racionalidad de la relacion costo — beneficio,
obteniendo asi un rendimiento mas alto con costos menores. Para el cumplimiento del
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principio anterior el Banco debera adelantar adecuadamente un ejercicio de planeacioén.

e ECONOMIA: Todos los procesos contractuales que adelante el Banco se deberan realizar
en el menor tiempo y con la menor cantidad de gastos, por lo anterior deberan adelantarse
todas las actividades que permitan agilizar los procedimientos de la contratacion y sin
dilaciones injustificadas.

e CELERIDAD: El Banco impulsara oficiosamente el proceso contractual, eliminando
cualquier trdmite innecesario. Las disposiciones contenidas en el presente Manual deberan
aplicarse por los Usuarios de la contratacion como un medio para agilizar las decisiones.

e [IMPARCIALIDAD: El Banco en todas sus actuaciones debera garantizar los derechos de
las personas que se involucren en el proceso contractual, sin ningun tipo de discriminacion,
asi como asegurar que las decisiones que se adopten en los procesos de contratacion se
basen en criterios objetivos y técnicos que beneficien al Banco.

e PUBLICIDAD: El Banco darA a conocer sus decisiones mediante comunicaciones,
notificaciones o publicaciones, de manera oportuna y veraz.

e RESPONSABILIDAD: El Usuario de la Contratacion debera vigilar rigurosamente la
ejecucion del contrato, incluida la etapa precontractual, por cuanto implica la obligacion de
realizar evaluaciones objetivas sobre las propuestas presentadas, de acuerdo con los
términos y condiciones previamente informados y publicados. Asi mismo, el principio de
Responsabilidad implica que los Usuarios de la contratacién que intervengan en las etapas
del proceso de contratacion deberdn responder por sus actuaciones y omisiones e
indemnizar los dafos y perjuicios que se causen en desarrollo de las mismas al Banco, los
contratistas y en general terceros que se vean afectados con su actuar.

e SELECCION OBJETIVA: La oferta que sea seleccionada debe ser aquella que haya
obtenido la méas alta calificacion como resultado de ponderar los criterios de evaluacion
establecidos por el Usuario de la Contratacion en los Términos de Referencia para la
Invitacion Privada o Publica por ello, estos documentos deben contener reglas claras,
objetivas e imparciales para que los interesados participen en igualdad de condiciones, asi
como deben contener los criterios de seleccion y la ponderacién precisa, detallada y
completa de los mismos, con sujecién a lo cual debe realizarse la evaluacion comparativa
de las ofertas.

e TRANSPARENCIA: El Banco debera adelantar el proceso de contratacion cumpliendo las
disposiciones contenidas en el presente manual, aplicando para todos los eventos reglas
claras y objetivas, que permitan a todos los involucrados en la contratacion conocer
previamente las condiciones para su participacion.

4.4 Régimen Legal

En virtud de lo previsto en el articulo 15 de la Ley 1150 de 2007 y en el numeral 3° del articulo 285 del
Decreto 663 de 1993, los contratos y actos que celebre el Banco se sujetaran a las normas de derecho
privado, es decir a las disposiciones del Codigo de Comercio y el Codigo Civil Colombiano y demas
normas que regulen su actividad.
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4.5 Jurisdiccion Competente

Es competente para conocer de las diferencias derivadas de los procesos de contratacion que se
adelanten en el ambito del presente manual la jurisdiccién ordinaria.

5 CONTRATACION

5.1 Partes Intervinientes en la Gestién Contractual

Con el fin de adelantar una adecuada gestion contractual, a continuacion, se sefialan los actores
intervinientes de la gestion contractual y sus principales funciones:

El Departamento de Servicios Administrativos

a)

b)
c)

d)
f)

9)

Establece y administra las normas, procedimientos y politicas que regulan la adquisicion de
bienes y servicios.

Administra la base de datos de Proveedores.

Asesora los procesos de contratacion de la entidad de acuerdo con los requerimientos de las
areas contratantes.

Capacita a los funcionarios del Banco en la aplicacion de los procedimientos establecidos en el
presente Manual.

Elabora, publica y administra el plan anual de adquisicion de Bienes y Servicios el cual es
sometido a aprobacién del Comité Interinstitucional de Gestion y Desempenio.

Elabora las 6rdenes de servicio y/o compra previa validacién de la documentacién requerida.

El Departamento Juridico

a)

b)

c)
d)

e)

Apoya al Departamento de Servicios Administrativos en el proceso de gestién contractual del
Banco.

Soporta desde el punto de vista juridico al Banco en la estructuracion de los Términos de
Referencia cuando la contratacion involucre su disefio de conformidad con lo establecido en el
esquema marco de contratacion.

Elabora los contratos que instrumenten las contrataciones adelantadas por el Banco de
conformidad con lo establecido en el esquema marco de contratacion.

Acompafa a los Usuarios de la contratacion en los eventos en que se generen diferencias con
los contratistas.

Adelantar la evaluacion de la capacidad juridica para las contrataciones superiores a cincuenta
(50) SMLMV.

Los Usuarios de la contratacion

a)

Conocen las politicas, reglas y procedimientos establecidos en el presente Manual para
adelantar la adquisicion de los bienes y servicios que se requieran para el adecuado
funcionamiento del Banco.
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b) Cumplen con las politicas, reglas y procedimientos establecidos en el presente Manual para
adelantar la gestiéon contractual.

c) Gestionan la contratacién de los bienes y servicios a su cargo.

d) Aseguran que cuenta con el presupuesto aprobado para la contratacion

e) Acopian, revisan, verifican y envia de manera oportuna la documentacion relacionada con la
contratacion a su cargo.

Oficina de Gestion Tributaria

Brinda apoyo a los Usuarios de la contratacion en lo que tiene que ver con la gestion tributaria en el
proceso de contratacion que adelante, para ello mantendra a disposicion de los usuarios la relacion
actualizada de los impuestos (hecho generador, base gravable, tarifa) nacionales, departamentales,
municipales que debera asumir el Banco y los contratistas en desarrollo de la celebracion y ejecucion
de los contratos que se celebren. Para el efecto, se tendran especialmente en cuenta las contrataciones
gue se adelante con no residentes y cuyo objeto se ejecute en el exterior.

El Usuario de la contratacion debera consultar de manera previa a iniciar el proceso de contratacion
esta informacion.

Gestién Documental

a) Brinda el soporte administrativo y documental requerido en las diferentes etapas de la contratacion.

b) Atiende los requerimientos de las areas contratantes.

c) Asesora a las &reas contratantes en el diligenciamiento de la lista de chequeo y clasificacion
documental de la contratacion.

d) Responde por la completitud del escaneo de las propuestas recibidas y de la documentacién que
las areas usuarias envian al CAD, velando por su correcta indexacién para su adecuada consulta
y gestion.

Oficina de Finanzas:

a) Provee la informacién presupuestal de bienes y servicios aprobada por la Junta Directiva para
elaborar el Plan Anual de Adquisidores de Bienes y Servicios.

b) Participar cuando se requiera para los temas relacionados con el impacto financiero y forma de
pago en los procesos de contratacion superior a quinientos (500) SMMLV.

Gerencia de Cumplimiento-Oficina de Cumplimiento:

a) Brinda apoyo al Usuario de la contratacion sobre la aplicaciéon de la debida diligencia de
conocimiento del proveedor que corresponda segun el Esquema Marco de Contratacion.

b) Aclara inquietudes sobre las politicas, procedimientos o requisitos aplicables, conforme lo sefialado
en el Manual SARLAFT, especialmente el capitulo 3.

c) Analiza y conceptla frente a sefiales de alerta o inusualidades relacionadas con actividades de
lavado de activos o financiacion del terrorismo, que surjan en el proceso de conocimiento del
proveedor o de contratacion

Oficina de Seguridad de la informacién:
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Asesora a los usuarios en las contrataciones que involucren el manejo, recoleccién, tratamiento, etc.,
de datos personales, de conformidad con la Ley 1581 de 2012 de proteccion de datos personales y
demas normas.

Departamento de Tecnologia

a) Acompafia a las areas usuarias en lo que tiene que ver con aspectos técnicos de ingenieria
requeridos en sus contrataciones, cuando ellas involucren temas de tecnologia. Es importante que
las &reas usuarias compartan al Departamento de Tecnologia de manera anticipada y desde el
inicio del proceso de contratacién para que se asegure el entendimiento de las partes y pueda
conceptuar de manera oportuna y precisa.

b) Evalla las necesidades de hardware y software con los proveedores de los productos y servicios.

¢) Administra la relacion con proveedores acorde a los lineamientos de contratacion en su rol TIC.

Departamento de Riesgo.

d) A partir de la informaciéon suministrada por la Empresa y validada por los usuarios de la
contratacion, el Departamento de Riesgo Financiero establecerda la calificacion de la capacidad
financiera del proponente, con base en la metodologia vigente para tal fin.

5.2 Capacidad para contratar

5.2.1 Representacion Legal del Banco

Solo podran obligar contractualmente al Banco los Representantes Legales designados por la Junta
Directiva, que cuenten con facultades plenas otorgadas por esta y cuya posesion haya sido autorizada
por la Superintendencia Financiera de Colombia, estos son:

El Presidente del Banco como representante legal principal, los Vicepresidentes Juridico, Financiero y
de Tecnologia y Operaciones como suplentes de aquel y el Gerente del Programa de Inversion Banca
de las Oportunidades.

El alcance de la representacién legal al momento de la suscripcion de las 6rdenes o contratos no
comprende las funciones de ordenacion del gasto en los eventos que el funcionario del Banco actué
exclusivamente en su condicién de representante legal.

5.2.2 Funciones del Representante Legal

a) Suscribir las cartas de aceptacion de las propuestas recibidas para la contratacion de bienes y
servicios.

b) Suscribir los 6rdenes de compra y/o servicios y los contratos que celebre el Banco para la
adquisicion de bienes y servicios.

5.2.3 Ordenacién del Gasto

De acuerdo con lo establecido por la Junta Directiva del Banco, las facultades de ordenacién
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del gasto recaen principalmente en la Junta directiva, el Comité Institucional de Gestién y
Desempeiio, Vicepresidentes, Gerentes y Directores de acuerdo con el Cuadro de Atribuciones
para la Ordenacion del Gasto (Anexo No. 1), en concordancia con los presupuestos aprobados
y con los conceptos de gasto asociados a las funciones tipicas que en sus respectivos cargos
deben desarrollar.

El encargo por parte de los Ordenadores del Gasto involucra las facultades de ordenacion mas
no las de representacion legal.

5.2.4 Funciones del Ordenador del Gasto

a. Verifica la necesidad, conveniencia, oportunidad de la contratacién previa revision del
estudio de mercado adelantado por el Usuario de la contratacion.

b. Previa recomendacion de la instancia de evaluacién respectiva decide sobre la
adjudicacion o declaratoria de desierta de los procesos de seleccion que se lleven a cabo
por los Usuarios de la contratacion y sobre la adquisicién de bienes y servicios a través
de la modalidad de contratacion directa.

C. Solicita la elaboracion de la orden o del contrato segun corresponda para la
instrumentacion de la contratacion.

d.  Autoriza los pagos de la contratacion previo recibo a satisfaccién del bien y/o servicio
contratado, asi como la presentacion del informe de seguimiento en el formato establecido
por el Banco.

e. Autoriza las prérrogas, adiciones y modificaciones de los contratos previo concepto del
Supervisor del contrato.

f. Responde por el cumplimiento de las politicas y procedimientos de contrataciéon
establecidas en el presente Manual respecto de la adquisicion de bienes y servicios a su
cargo.

g. Las demas que resulten necesarias para la adecuada gestion de los asuntos contractuales
del Banco.

5.2.5 Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Este comité, entre otros aspectos, considera y decide sobre las contrataciones del Banco superiores a
guinientos (500) SMMLYV e iguales a mil (1000) SMMLV.

Las contrataciones que superen esta cuantia deberan autorizarse previo concepto de este comité por
la Junta Directiva del Banco.

5.3 Modalidades de Seleccién

5.3.1 Las modalidades de seleccién adoptadas por el Banco se dividen asi: En razén a la
cuantia:
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5.3.1.1 Seleccién Simple: Para contrataciones de bienes y servicios cuya cuantia oscile entre
0 y cincuenta (50) SMLMV Para esta modalidad de seleccion no se requiere elaborar
Estudio de Mercado. El Usuario de la Contratacion debe validar que dispone del
presupuesto para contratar, justificar la necesidad de la contratacibn a través del
Ordenador del Gasto y tramitar la carta de aceptacion de la propuesta suscrita por el
Representante Legal del Banco para las contrataciones superiores a diez (10) SMLMV.
Posteriormente, solicitarhd al Departamento de Servicios Administrativos del Banco la
elaboracion de la orden.

5.3.1.2 Invitacién Privada: Para contrataciones de bienes y servicios cuya cuantia sea superior
a 50 SMLMV y hasta 500 SMLMV. Para esta modalidad de seleccién, el Usuario de la
Contratacion debe validar que_la compra del bien o servicio se encuentra listada en el
Plan Anual de Adquisiciones del Banco, que dispone del presupuesto para contratar y
adelantar el Estudio de Mercado en los términos indicados en el numeral 6.1.1 del
presente Manual.

Con base en el Estudio de Mercado, el Usuario de la Contratacion deberéa identificar
minimo a tres (3) potenciales oferentes y remitir por correo electrénico o en forma fisica
los Términos de Referencia de la Invitacion Privada, previamente solicitados al
Departamento Juridico del Banco, estableciendo como minimo tres (3) dias habiles para
la presentacion fisica de las propuestas. En el evento que no se logre identificar a los tres
(3) potenciales oferentes, el Usuario de la Contratacion deberd publicar en la pagina web
del Banco por minimo cinco (5) dias habiles los Términos de Referencia para la Invitacion
Publica. El usuario de la contratacién debera contar con la constancia de envio y recibido
de la invitacion.

La evaluacion y seleccion de las propuestas recibidas debera adelantarse por el Usuario
de la Contratacién siguiendo lo establecido en el numeral 6.1.2 del presente Manual. En
todo caso, para contrataciones superiores a cincuenta (50) SMLMV se debera evaluar la
capacidad financiera en los términos indicados en el numeral 6.1.2 de este documento.

Una vez seleccionada la oferta, el Ordenador del Gasto tramitara la carta de aceptacion
de la propuesta para la firma del Representante Legal del Banco y la remitira al proponente
seleccionado. Posteriormente, solicitara al Departamento de Servicios Administrativos o
al Departamento Juridico del Banco segun corresponda, la elaboracion de la orden o del
contrato.

Esta modalidad de seleccién también aplicard cuando el objeto de la contratacion sea
exclusivamente el desarrollo y programacion de software a la medida® de las necesidades
de Bancoldex independientemente de su cuantia.

1 Comprende las fases, actividades y gerencia del ciclo de vida de desarrollo de software a la medida. (elaboracién de
especificaciones o requerimientos, analisis, disefio, construccién (programacion), documentacion, pruebas, despliegue,
soporte, mantenimiento. Esto también abarca las funciones de gerencia de proyectos de software que se desarrollen a la
medida.)

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD vy es vélido Ginicamente si se consulta en ISOlucién.
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5.3.1.3 Invitacién Publica (Mayor a 500 SMLMV): Para contrataciones de bienes y servicios
cuya cuantia sea superior a quinientos (500) SMLMV. Para esta modalidad de seleccion,
el Usuario de la Contratacion debe validar que la compra del bien o servicio se encuentra
listada en el Plan Anual de Adquisiciones del Banco, que dispone del presupuesto para
contratar y adelantar el Estudio de Mercado en los términos indicados en el numeral 6.1.1
del presente Manual.

La seleccion y evaluacion de las propuestas se realizard a través de una Invitacién Publica
dirigida a personas indeterminadas, publicada en la pagina web del Banco por minimo
cinco (5) dias habiles. La decision de publicar por un plazo mayor al antes indicado
dependera del Usuario de la Contratacion, quien de acuerdo con el objeto de la misma
podra optar por publicar por un plazo mayor.

El Usuario de la Contratacion solicitara al Departamento Juridico del Banco la elaboracién
de los Términos de Referencia para la Invitacion Publica mediante el diligenciamiento del
anexo N° 14, el cual debe contener la totalidad de la informacion alli solicitada, definida
con base en la necesidad del Banco y el Estudio de Mercado realizado previamente por
el Usuario de la Contratacion.

La evaluacion y calificacion de las propuestas recibidas, estara a cargo del Usuario de la
Contrataciéon quien adelantara esta actividad de conformidad con lo establecido en el
numeral 6.1.2 del presente Manual. El resultado de la evaluacion se presentara a
consideracion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el cual ordenara el gasto
para las contrataciones cuya cuantia sea superior a quinientos (500) SMLMV y hasta mil
(1000) SMLMV. Para las contrataciones superiores a los mil (1000) SMLMYV la ordenacion
del gasto estara a cargo de la Junta Directiva del Banco previo concepto de este Comité.

Si al final del proceso de evaluacion de las propuestas, sélo una propuesta resulta
elegible, el proceso de contratacién puede continuar y si es del caso adjudicarse con una
sola propuesta previa autorizacién del Ordenador del Gasto, siempre que cumpla todos
los requisitos previstos en los términos de referencia y se encuentre dentro del
presupuesto aprobado por la Junta Directiva.

Finalizado el proceso de evaluacién, el Usuario de la Contratacion tramitara el Aviso de
Cierre y Adjudicacion de la Invitacién para ser publicado en la pagina Web del Banco, asi
como la carta de aceptacion de la propuesta para la firma del Representante Legal de la
entidad y la remitira al proponente seleccionado. Posteriormente, solicitara al
Departamento Juridico del Banco la elaboracién del contrato. En el evento que se declare
desierta la invitacion por una cualquiera de las causales informadas en los Términos de
Referencia, el Usuario de la Contrataciéon tramitara el Aviso de Declaratoria de Desierta
con el apoyo del Departamento Juridico del Banco para su publicacion en su pagina Web.

5.3.2 Por circunstancias especiales de la contratacion:

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD vy es vélido Ginicamente si se consulta en ISOlucién.
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5.3.2.1. Acuerdo Marco de Precios: Bancdldex podra adherirse a un Acuerdo Marco de
Precios celebrado por la Agencia Nacional para la Contratacién Publica — Colombia Compra
Eficiente. En todo caso, se precisa que Bancoldex al contar con un régimen especial de
contratacion, no esta obligado a adherirse a dichos Acuerdos, por lo que la conveniencia de
adquirir bienes y servicios a través de esta modalidad sera analizada en cada caso. En el
evento que el Usuario de la Contratacion identifique que su bien y/o servicio es susceptible de
adquirir a través de esta modalidad, debera seguir el procedimiento establecido en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano.

5.3.2.2. Grandes Superficies: Los Usuarios de la Contratacion pueden adquirir bienes y
servicios ofrecidos por Grandes Almacenes siguiendo el procedimiento establecido en la
Tienda Virtual del Estado Colombiano.

5.3.2.3. Contratacion Directa: La modalidad de seleccién de Contratacion Directa, solamente
procederd en los siguientes casos previa autorizacién del Ordenador del Gasto respectivo
guien debera sefialar en la solicitud de elaboracién de la orden o contrato la causal invocada.

Las causales de contratacion directa son las siguientes:

e Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado. En este caso debera aportarse
la documentacién que acredite que la persona juridica o natural a contratar es la Unica
que puede suministrar el bien o prestar el servicio, sustentado entre otras razones, por
ser el titular de los derechos de propiedad intelectual, el fabricante para el caso de
contrataciones de tecnologia o ser un proveedor exclusivo en el territorio nacional. Esta
circunstancia debe constar en el Estudio de Mercado que soporta la contratacion.

e Contratos Intuito Personae: Contrataciones celebradas en consideracion a las calidades
individuales de una persona natural o juridica que le dan un valor especial o agregado al
resultado que del contrato se espera y que se evidencia en su especial conocimiento o
experiencia o por sus condiciones Unicas frente a la contratacion, calidades que debera
verificar el Ordenador del Gasto.

¢ Contrataciones adelantadas a través de la modalidad de Seleccién Simple.
e Para el arrendamiento o adquisicién de bienes inmuebles.

¢ Cuando se declare desierta una Invitacién Privada o Publica por segunda vez por causas
no imputables al Banco, podra contratarse directamente siempre y cuando se mantengan
los mismos términos y condiciones de la Invitacion Privada o Publica y se cuente con el
presupuesto.

e Cursos, seminarios y capacitaciones.

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD vy es vélido Ginicamente si se consulta en ISOlucién.
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¢ Participacién publicitaria en eventos y en medios masivos de comunicacion.

e Cuando se trate de una situacion de urgencia, emergencia o calamidad: Se podra
contratar directamente cuando la necesidad inminente o urgencia motivada, fuerza mayor
o caso fortuito, no permita solicitar ofertas y cumplir con el proceso de contratacion
respectivo. En este caso, el Ordenador del Gasto debera dejar constancia escrita en la
que justifigue la necesidad inminente o el evento urgente.

e Avallos y estudios técnicos relacionados con operaciones financieras.

e Recibo, administracion y enajenacion de Bienes Recibidos en Dacién en Pago (BRDPs) y
activos fijos.

e Para la permuta de bienes.

e Para la contratacién de los servicios de subasta o martillo para la venta de (BRDPs) y
activos fijos.

e Fase Dos: cuando el objeto contractual constituye una actividad complementaria o
necesaria de otra previamente desarrollada.

5.3.2.4. Compras por Internet: La adquisicion de bienes y servicios cuya cuantia sea igual o
menor a diez (10) SMMLV podra adelantarse haciendo uso de medios electronicos, con el
cumplimiento de los principios y requisitos sefialados en la ley de Comercio Electrénico. En
este caso el Ordenador del Gasto autorizara la compra, la cual debera hacerse segun la
reglamentacion interna adoptada para dicho instrumento a través de la tarjeta de crédito
empresarial.

5.4 Instrumentacion de La Contratacion
La instrumentacién de la contratacion se rige por el Esquema Marco de Contratacion, el cual incluye

las cuantias, las modalidades de seleccion y contratacion, asi como la documentacién y otros
requerimientos aplicables a cada modalidad. (Anexo N°. 10 esquema marco de contratacion)

5.4.1 Pago contra Factura
Cuantia de la contratacion: De cero (0) SMMLV hasta diez (10) SMMLV.
No se requiere estudio de mercado para las contrataciones de hasta diez (10) SMMLV.

- Documentacion soporte de la contratacion: consultar el Esquema Marco de Contratacion.
(Anexo N°. 10)

5.4.2 Orden de Compray/o servicio (Anexo N° 7 Orden de compra y/o servicio)

Cuantia de la contratacion: superior a diez (10) SMMLV y hasta doscientos (200) SMMLYV.

- Documentacion soporte de la contratacion: consultar el Esquema Marco de Contratacion.
(Anexo N°. 10)
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5.4.3 Contrato

- Cuantia de la contratacion: superior a doscientos (200) SMMLV; no obstante, lo anterior,
aquellas contrataciones de menor valor dado su grado de complejidad podran instrumentarse
a través de un contrato, para lo cual el Usuario de la Contratacion podra hacer la solicitud
respectiva al Departamento Juridico del Banco.

- Documentacion soporte de la contratacion: consultar el Esquema Marco de Contratacion.
(Anexo N°. 10).

5.4.4 Otras modalidades de contrataciéon

El Banco podra hacer uso de sistemas de contratacién de bienes y servicios, que sean utilizados por
otras entidades publicas con regimenes asimilados a los del Banco. Por lo anterior, para cada caso se
analizara la conveniencia de hacer uso de la respectiva modalidad de contratacién previa solicitud del
Usuario de la contratacibn al Departamento de Servicios Administrativos y sin perjuicio del
cumplimiento de las instancias de aprobacion.

5.5 Contratacion en situaciones de Plan de Continuidad del Negocio y emergencia motivada

En estos eventos y dada su temporalidad, Bancoéldex podra adquirir los bienes y servicios requeridos
para superar las situaciones que sobrevengan derivadas de la ocurrencia de los mismos, sin el
cumplimiento de las formalidades establecidas en el presente manual.

Para los casos del Plan de Continuidad del Negocio se requerira de la activacion del Plan por parte del
Equipo de Administracion de Crisis del Banco respectivo de lo cual se dejar4 constancia escrita.

Para los demas eventos deberd documentarse posteriormente por el Ordenador del Gasto respectivo
los hechos que sustentaron la contratacion sin el cumplimiento de las formalidades establecidas en el
presente manual, el objeto de la contratacion y el presupuesto requerido para la misma.

5.6 Patrocinio
El ordenador del gasto debera solicitar al Departamento de Servicios Administrativos o al Departamento

Juridico la elaboracién de la orden de servicios o del contrato (segun la cuantia del patrocinio). El cual
debera ser aprobado por el ordenador previa recomendacion del comité de patrocinio.

5.7 Régimen de Inhabilidades e Incompatibilidades

En el proceso de contratacion del Banco aplican las inhabilidades e incompatibilidades previas o
sobrevinientes previstas en la Constitucion Politica, la Ley 80 de 1993, la Ley 1474 de 2011 el Decreto
128 de 1976 y en las demas normas que las contengan.

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD vy es vélido Ginicamente si se consulta en ISOlucién.
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5.8 Conflictos de Interés

En los procesos de contratacion debera evitarse cualquier situacién que pueda configurar un conflicto
entre los intereses personales del funcionario que adelanta la contratacion en cualquiera de sus etapas
(elaboraciéon de Términos de Referencia, evaluacion y seleccion de propuestas) y los intereses del
Banco, para ello deberan atenderse lo establecido en el Cddigo de Comportamiento Institucional.

En el evento que se presenten conflictos de interés, el funcionario que se encuentre en tal situacion,
deberd revelarlo y administrarlo de conformidad con lo establecido en la Politica y Procedimiento de
revelacion de conflictos de interés adoptada por la entidad.

6. ETAPAS DE LA CONTRATACION
6.1. Etapa Precontractual

6.1.1 Planeacioén

6.1.1.1 Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios

Durante esta etapa los usuarios de la contratacion identificaran la necesidad de la adquisicion del bien
0 servicio (objeto contractual), su alcance, conveniencia, y oportunidad. Una vez identificada la
necesidad se debe revisar si se cuenta con el respaldo presupuestal. El usuario de la contratacién
debera consultar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano si el bien o servicio a contratar es
susceptible de ser adquirido a través de la adhesion a un Acuerdo Marco de Precios o la contratacion
con Grandes Superficies. En caso contrario, se optara por adelantar la contratacién a través de las
otras modalidades de seleccion establecidas en el presente manual.

Las contrataciones que superen los 50 SMLMV deben estar contempladas en el Plan Anual de
Adquisiciones de Bienes o Servicios el cual esta conformado por las necesidades de bienes o servicios
gue las areas necesitan contratar para el apoyo de la gestion y correcto funcionamiento de la entidad.
Las modificaciones del Plan anual de adquisiciones de bienes o servicios deberan ser aprobadas por
el CIGD previa solicitud justificada antes de iniciar el proceso contractual.

El Plan anual de adquisiciones de bienes o servicios deben generarse al mismo tiempo que el
presupuesto y sera elaborado por el Departamento de Servicios Administrativos para cada vigencia
fiscal, basado en los siguientes criterios:

a. El DSA sera el encargado de generar el Plan anual de adquisiciones de bienes o servicios de
la entidad con base en la informacion suministrada por las areas.

b. Las contrataciones superiores a 50 SMLMV deben ser publicadas en la pagina web del Banco
previa aprobacion del CIGD

c. Los ordenadores del gasto seran responsables de la ejecucién de las contrataciones
propuestas en el Plan anual de adquisiciones de bienes o servicios, atendiendo los plazos
establecidos en el mismo.

d. EL DSA serd el encargado de realizar el respectivo monitoreo del Plan anual de adquisiciones
de bienes o servicios y realizara el reporte de dicho seguimiento al CIGD cada tres (3) meses.
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6.1.1.2. Estudio de Mercado

Para las contrataciones que superen los 50 SMLMV con el fin de facilitar la identificacién de las
opciones apropiadas para satisfacer las necesidades del banco y garantizar de esta forma el uso
eficiente de los recursos de la entidad, el area usuaria debera diligenciar “el formato estudio de
mercado” (Anexo N° 13) en el cual debe explicar la forma en que se realizé el sondeo de mercado,
presupuesto estimado, justificacién de la necesidad de la contratacion, opciones disponibles en el
mercado etc.

Por regla general, para las contrataciones que requieran estudio de mercado se debe anexar minimo
tres (3) cotizaciones para acreditar el precio del bien o servicio a contratar, si cumplido el termino de 10
dias calendario, no se logra el nimero minimo requerido, el ordenador del gasto podra determinar un
presupuesto estimado para la compra del bien o servicio justificandolo mediante un analisis de las
condiciones y precios del mercado e indicando las variables que utilizé para calcularlo, por ejemplo a
través de la consulta de bases de datos con precios historicos del bien o servicio a adquirir.

6.1.2 Evaluacién y Seleccion

Para contrataciones superiores a cincuenta (50) SMMLYV, previamente el usuario de la contratacion
debe definir los criterios de evaluacion con sus respectivas ponderaciones. Si el monto es superior a
cincuenta (50) SMMLV, éstos deberan reflejarse en los términos de referencia de la invitacion privada
0 en los términos de referencia de la invitacién publica para las contrataciones superiores a quinientos
(500) SMLMV.

Con base en los criterios definidos, el usuario de la contratacion procedera a: llevar a cabo la validacion
documental conforme a los términos de referencia, realizar las consultas de control previo exigidas en
el Esquema Marco de Contratacion, conforme los lineamientos del manual SARLAFT. En caso de que
las consultas de control previo arrojen un reporte negativo, no se podra continuar con la contratacion.
Posteriormente el usuario de la contratacion debera efectuar las respectivas evaluaciones y registrarlas
en el formato de seleccidn de proveedores y presentarlas para la aprobacién de la respectiva instancia
de ordenacién del gasto. En todos los casos, el evaluador y el ordenador firmaran el formato de
selecciéon (Anexo N°. 9). Cuando la instancia de aprobacion corresponda al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, el acta sustituira el requisito de firma por parte del ordenador del gasto.

Para llevar a cabo la evaluacién de las propuestas que se presenten en desarrollo del proceso de
contratacion adelantado por el Banco, se deberan tener en cuenta los siguientes lineamientos:

e Capacidad juridica: Antes de iniciar el proceso de evaluacién técnica en todas las contrataciones
superiores a cincuenta (50) SMMLV, el usuario de la contratacion debe solicitar al Departamento
Juridico a través de memorando Onbase la validacion de la capacidad juridica de las
propuestas. Los proponentes que no resulten habilitados desde el punto de vista juridico no
podran continuar en el proceso de evaluacion.

e Capacidad financiera: Antes de iniciar el proceso de evaluacion técnica para las cuantias
superiores a cincuenta (50) SMLMV, el usuario de la contratacion debe verificar que la
informacion financiera diligenciada por el proponente en la matriz suministrada por el Banco se
encuentre acorde con los estados financieros de dicho proponente. Una vez realizada la
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verificacion, el Usuario de la Contratacion debe solicitar al Departamento de Riesgo Financiero
a través de memorando Onbase la calificacion de la capacidad financiera.

Seran habilitadas financieramente las propuestas que obtengan 70 puntos en la evaluacién de
capacidad financiera. Las propuestas que no cumplan con este puntaje no seran evaluadas
técnicamente. De manera excepcional, no sera tenido en cuenta el puntaje antes mencionado
para las contrataciones donde se estipule un Unico pago contra entrega del cien por ciento del
objeto contratado en un plazo de ejecucion de maximo de 3 meses 0 para contrataciones que
a juicio del Departamento de Riesgo y del Usuario de la Contratacion la obtenciéon de un menor
puntaje en la capacidad financiera no signifique un riesgo para el Banco.

e Capacidad administrativa: Antes de iniciar el proceso de evaluacion técnica para las cuantias
superiores a cincuenta (50) SMLMV, el usuario de la contratacion debera realizar una validacion
documental de la capacidad administrativa relacionada por el proponente en su propuesta.
Cuando el usuario de la contratacién lo considere necesario, podra efectuar una visita de
inspeccion con el &nimo de constatar la informacion suministrada por el proponente. Para las
cuantias superiores a los 500 SMLMV dicha visita es obligatoria.

Los proponentes que no resulten habilitados desde el punto de vista administrativo no podran
continuar en el proceso de evaluacion.

¢ Respecto de la propuesta téchica se debe establecer el umbral minimo que debe cumplir cada
propuesta presentada.

e Las propuestas que cumplan con el umbral técnico exigido pasaran a la evaluacién econémica.

6.1.3 Subsanacioén

En atencion de los principios de igualdad y eficacia, durante el proceso de evaluacion, el Banco podra
solicitar documentos, certificaciones y/o aclaraciones que permitan la seleccion objetiva del proponente,
siempre y cuando con ello no se modifique o adicione la propuesta presentada.

Se podran subsanar los documentos que no se hubieran acompafado junto con la propuesta siempre
y cuando no estén relacionados con alguno de los criterios objeto de evaluacion y que otorguen puntaje
para la seleccion de un proponente.

6.1.4. Proveedores y Responsabilidad Social Empresarial

Las adquisiciones de bienes y servicios que realice el Banco deberan en lo posible atender criterios
gue consideren aspectos ambientales, mediante la utilizacion eficiente de recursos naturales a lo largo
de su ciclo de vida; aspectos econdémicos que se ajusten a los principios de eficacia, eficiencia,
oportunidad y transparencia; y aspectos sociales que consideren estdndares establecidos en sus
procesos de produccion y/o suministro.

Para el efecto, en el respectivo proceso de contratacion, los proponentes que cuenten con politicas de
Responsabilidad Social Empresarial deberéan informarlo en su propuesta, como el desarrollo de su
equipo humano de trabajo bajo condiciones laborales dignas, compensacion justa, adecuadas
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condiciones de bienestar, seguridad y salubridad en el trabajo; el respeto y cuidado por el medio
ambiente y el compromiso con el desarrollo de las comunidades en las que operan. Dependiendo del
objeto a contratar, el Usuario de la Contratacién definird si este aspecto constituye un requisito de
evaluacién u otorga un puntaje adicional en la calificacién de propuestas.

Adicionalmente, para contrataciones cuya cuantia sea superior a cincuenta (50) SMMLV deberan
adjuntarse las certificaciones de conocimiento y aceptacion de los valores institucionales del Banco y
sobre el cumplimiento de las disposiciones normativas sobre seguridad y salud en el trabajo.

6.1.5 Lineamientos generales

a. Para la elaboracion de un contrato u orden, asi como para la formalizacién de las prérrogas, el
usuario de la contratacién deberd verificar que toda la documentacion requerida en la lista de
chequeo se encuentra debidamente digitalizada para consulta de los Departamentos de Servicios
Administrativos y Juridico segun corresponda. En caso contrario la solicitud serd devuelta al area
usuaria.

b. Cuando el objeto contractual lo permita, se deberdn establecer en el respectivo instrumento
contractual los entregables que espera recibir el usuario de la contratacion, los cuales se vincularan
a los pagos previo recibo a satisfacciéon de los mismos.

c. En el evento en que algunos de requisitos exigidos para la formalizacion del contrato no cumplan
los requisitos exigidos por el Banco, los documentos seran devueltos al area interesada para que
ésta a su vez los remita al contratista para su correccion y posterior envio al Departamento Juridico.

d. Seguridad de la informacién: En los contratos en que se involucre el manejo, recoleccion,
tratamiento, etc., de datos personales, el Supervisor del contrato deber& validar que el proveedor
cuenta con las debidas autorizaciones exigidas por la Ley 1581 de 2012 de proteccion de datos
personales y demas normas que la modifiquen, la complementen o la sustituyan, conforme con las
politicas establecidas por la Oficina de Seguridad de la Informacién del Banco.

Antes de contratar un servicio que comprometa la utilizacion de la infraestructura tecnoldgica del
Banco, el area usuaria debera consultar con la Oficina de Seguridad de la informacién los efectos
gue pueda tener esta contratacion y atender las recomendaciones que surjan del estudio que realice
la Oficina para adelantar el proceso de contratacién. De cualquier forma, es requisito contar con la
aprobacién de esta Oficina para continuar con dicho proceso, sin perjuicio de la revisiébn que deba
adelantar el Departamento de Tecnologia del Banco en cuanto a evaluacion de la capacidad
tecnoldgica existente para abordar el objeto de la contratacion propuesta.

En los contratos que tengan por objeto la tercerizacion de los canales definidos en la Circular Basica
Juridica N° 029 de 2014, expedida por la Superintendencia Financiera de Colombia o en las normas
gue la modifiqguen, la complementen o la sustituyan, se deberan atender los requerimientos de
seguridad y confidencialidad aplicables, contenidas en la normativa que regule la materia. Asi
mismo se procedera para contratos en los cuales el contratista tenga acceso a informacion
confidencial de propiedad del Banco, para lo cual el Usuario de la Contratacién debera asegurarse
gue el contratista conoce y acepta las politicas corporativas de seguridad del Banco previamente
informadas.
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e. Publicacion en SECOP:

De conformidad con lo estipulado en el articulo 8° del Decreto 1050 de 2014, El Banco debe publicar

en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica — SECOP — los documentos y actos
relacionados con el proceso de contratacion de los contratos de obra? y todos los contratos conexos
al mismo®. Asi mismo, dicha publicacién debera hacerse conforme a lo consagrado en el articulo
223 del Decreto 19 de 2012y el articulo 19 del decreto 1510 de 2013.

En cumplimiento de lo anterior, EI Banco a través del Departamento de Servicios Administrativos
debe publicar, dentro de los 3 dias habiles siguientes a la expedicién de los documentos que
soporten el proceso de contratacion, los siguientes documentos relacionados con los contratos de
obra y conexos: formato de andlisis previo para la contratacion de bienes y servicios, Términos de
referencia, adendas, aviso cierre de la convocatoria, aviso de adjudicacion y contrato.

f. La celebracién de un contrato u orden de bien y/o servicio exige la seleccién objetiva del
contratista, de tal forma que se verifique que el proponente retina no sélo las caracteristicas de
idoneidad, calidad y profesionalismo, sino que, ademas, cuente con los recursos e infraestructura
requeridos para satisfacer las exigencias que son objeto de la contratacion, de acuerdo con lo
establecido en los Términos de Referencia

g. Paratodos los efectos, y de forma previa a todas las contrataciones, se deberan efectuar todas las
consultas que ordenen las Leyes y otras disposiciones, siendo responsabilidad del Area interesada
en la contratacion, llevar a cabo esta tarea.

h. En aquellos contratos en los que se cause el impuesto de timbre el area responsable negociara
con el contratista para que éste lo asuma total o parcialmente. Excepcionalmente, el Banco podra
evaluar la posibilidad de asumir el pago del impuesto de timbre o de otros impuestos, teniendo en
cuenta las caracteristicas del bien objeto de compra o del servicio a contratar, evento en el cual la
misma debera ser aprobada por el Vicepresidente del area interesada o Gerente.

i. En los contratos que se suscriban, se podran pactar anticipos y pagos anticipados en las
condiciones previstas en las Formas de Pago en la Contratacion. (Anexo No. 4)

j-  Cuando contraten servicios de ingenieria, con una persona natural, el contratista debera acreditar
gue se encuentra matriculado en el registro profesional en la rama de la ingenieria en la cual

21° Articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Contrato de Obra Son contratos de obra los que celebren las entidades estatales para
la construccion, mantenimiento, instalacion y, en general, para la realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes
inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucién y pago.

3 1° Articulo 6 Decreto 1050 de 2014. Del Hecho Generador. De conformidad con el articulo 5 de la Ley 1697 de 2013, los
contratos gravados por la contribucién parafiscal Estampilla Pro — Universidad Nacional de Colombia y demas universidades
estatales de Colombia, son aquellos que cumplen con las siguientes dos (2) condiciones: (...) Contratos conexos seran aquellos
gue tengan como objeto el disefio, operacion y mantenimiento que versen sobre bienes inmuebles, ademas de los contratos de
interventoria (...)

4 Articulo 223. Eliminacién del diario Gnico de contratacion. A partir del primero de junio de 2012, los contratos estatales sélo se
publicaran en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica —SECOP- que administra la Agencia Nacional de Contratacién
Publica-Colombia Compra Eficiente. En consecuencia, a partir de dicha fecha los contratos estatales no requeriran de publicacion
en el Diario Unico de Contratacién y quedaran derogados el paragrafo 3 del articulo 41 de la Ley 80 de 1993, los articulos 59, 60,
61y 62 de laley 190 de 1995 y el paragrafo 2 del articulo 3 de la Ley 1150 de 2007.
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prestard los servicios. (Ley 842 de 2003). Si el contrato se va a celebrar con una persona juridica,
tal empresa debera acreditar que tiene vinculado laboralmente, como minimo, a un profesional
matriculado en la respectiva rama de la ingenieria bajo la cual se prestan los servicios. Lo mismo,
se debera tener en cuenta cuando se contraten profesionales en las ramas de economia,
administracion de empresas, contaduria publica y derecho. La constancia de la matricula o tarjeta
profesional se debe acreditar en la propuesta de servicios que el contratista. Cumplimiento de la
ley de ejercicio de la ingenieria del personal designado a la ejecucién del contrato.

k. Cuando se contraten servicios con profesionales de Contaduria, debera exigir el Certificado de
Antecedentes, expedido por la Junta Central de Contadores con fecha de expedicion no mayor a
60 dias.

[. En el proceso de contratacion, ademas de lo previsto en este Manual, deberan atenderse las
politicas establecidas en los Manuales de SARLAFT, Gestion de la Seguridad de la Informacién y
SARQO, en lo que resulte pertinente, asi como los procedimientos sobre conocimiento del cliente,
proveedor o contraparte sefialados en el capitulo 3 del Manual SARLAFT, particularmente en el
numeral 3.1.12.1. “Compra de bienes y servicios — Proveedores”, en el Subproceso de
conocimiento al cliente o contraparte y en el Esquema Marco de contratacion.

m. En la contratacion de bienes y servicios cuyo monto de compra o contratacion sea superior a
guinientos (500) SMLMV, debera diligenciarse el formato de vinculacién de cliente con todos sus
anexos y realizar el Informe de entrevista y conocimiento del cliente (Para proveedores nuevos)

6.2 Etapa Contractual
6.2.1. Legalizacion

a. Los contratos que se celebren requieren para su validez estar suscritos por las dos partes
contratantes con reconocimiento de texto y firma ante notario. No obstante, si el contratista es una
entidad financiera, no se requiere que el representante legal realice el reconocimiento de texto y
firma ante notario del documento que contiene el contrato. La anterior excepcion se consagra con
fundamento en la presuncion legal de autenticidad que le confiere la ley a la personeria del
representante legal de este tipo de entidades para obligar a la sociedad frente a terceros (articulo
74 del Estatuto Orgéanico del Sistema Financiero).

Asi mismo, no se requiere el reconocimiento de texto y firma ante notario para Convenios
celebrados con Entidades publicas y privadas.

b. El gasto se entendera ordenado y autorizado, una vez el Representante Legal firme el respectivo
contrato, orden de compra y/o servicio segun sea el caso. En todo caso para realizar los pagos el
Supervisor del respectivo Contrato u Orden deberd dar el visto bueno a la correspondiente factura
y diligenciara el Anexo No. 12 formato de informe de seguimiento.

c. Sera responsabilidad del usuario de la contratacion garantizar para la contratacion a su cargo el
cumplimiento de todos los requisitos de legalizacién exigidos.

d. Garantias: Sin perjuicio de las garantias que amparen la calidad del bien o servicio contratado, por
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regla general, y para cuantias superiores a veinte (20) SMMLV , el cumplimiento de las obligaciones
adquiridas por el contratista debe ser amparado con pélizas de seguros o garantias bancarias
expedidas en los términos y condiciones establecidos en el Anexo No.2 Garantias de Contratos,
salvo que, de acuerdo con las practicas y usos comerciales, las aseguradoras legalmente
establecidas en el pais no estén en capacidad de ofrecer dichas coberturas, circunstancias estas
gue corresponde evaluar y documentar al Usuario de la Contratacion. Las compafiias de seguros
gue otorguen la garantia deberan estar legalmente establecidas en Colombia, en tanto que los
establecimientos bancarios que otorguen la garantia bancaria podran ser nacionales legalmente
establecidos en Colombia, o extranjeros siempre que tengan limite de exposicién crediticia con
Bancéldex (cupo de crédito aprobado con Bancdldex), lo cual podré consultarse en la pagina Web
de Bancoéldex.

6.2.2 Prorrogas.

Con el fin de capitalizar las ventajas que reporta el conocimiento del mercado en términos de precios,
servicios, desarrollo tecnologico y valores agregados entre otros, por regla general solamente se
podran realizar hasta dos (2) prérrogas y por el plazo inicialmente pactado en el contrato u orden
respectivo. En todo caso, el plazo total de la contratacién incluyendo las prérrogas no podran exceder
el término de cuatro (4) afos. Esta regla no aplica cuando no exista pluralidad de oferentes en el
mercado. Efectuadas las prérrogas maximas debera adelantarse el proceso de seleccion de
conformidad con lo establecido en el esquema marco de contratacion.

Para todos los casos antes de realizar la prorroga, el Usuario de la Contratacién debera adelantar la
evaluacién del proveedor a través del diligenciamiento del Anexo No. 11 formato informe final de la
contratacion.

6.2.2.1 Modalidades de Prérroga: automatica o por cruce de cartas.

En las prérrogas automéaticas, vencido el plazo del contrato sin que ninguna de las partes hubiese
manifestado su interés de no prorrogar el plazo, el mismo se entenderé prorrogado por un plazo igual
al inicialmente pactado.

Para las prorrogas con cruce de cartas, es necesario que las dos partes, expresen su intencion de
continuar con la contratacion, mediante comunicaciones cruzadas antes del vencimiento del plazo y
suscritas por los representantes legales de cada una de las partes.

En el evento en que haya cambios sustanciales en la contratacion, entre ellos precio, forma de pago,
sera necesario suscribir un otrosi al contrato original.

Aquellos contratos u 6rdenes de bienes y/o servicios que no incorporen la alternativa de prérroga ya
sea automética o por cruce de cartas, se entenderan concluidos a la fecha de vencimiento del plazo, a
menos que las dos partes tengan la intencion de prorrogar la vigencia del contrato, en cuyo caso
deberan proceder a suscribir el respectivo otrosi.

Para la formalizacion de las prorrogas se deben enviar al Departamento Juridico o al Departamento de
Servicios Administrativos los siguientes documentos:
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e Anexo de modificacién de la pdéliza de cumplimiento, con el respectivo recibo de pago de la
prima.

e Certificado de existencia y representacion legal del contratista cuya expedicién no supere los
dos (2) meses.

e Certificacion suscrita por el representante legal o el revisor fiscal, en el evento que el contratista
cuente con revisoria fiscal, en la que se haga constar el cumplimiento de la obligacion
establecida en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 relacionada con el pago de seguridad social
y aportes parafiscales.

e Para la prérroga con cruce de cartas: comunicaciones cruzadas con fecha anterior al
vencimiento del plazo, suscritas por los representantes legales de ambas partes.

En casos excepcionales, cuando sea necesario adelantar un proceso de invitacién publica para
contratar nuevamente la prestacion del servicio respectivo, se podra realizar una prérroga adicional a
las permitidas en este manual.

La decisiéon de prorrogar contratos u 6rdenes de bienes y/o servicios bajo los pardmetros indicados
anteriormente, sera tomada por la instancia respectiva (Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
Junta Directiva u Ordenador del gasto)

En los casos de proveedor Unico y en los contratos intuito persona, la prorroga aqui mencionada sera
evaluada por el Ordenador del Gasto.

Como prerrequisito para efectuar la prérroga del plazo de los contratos el usuario debera realizar el
proceso de vinculacion de clientes y evaluacién de proveedor establecida en el Anexo No. 11 informe
final de la contratacion.

Si con la prérroga se evidencia una modificacién en el precio del contrato que obligue a cambiar de
ordenador del mismo, se deberéa tramitar una nueva autorizacién ante la instancia que corresponda.

6.2.3 Lineamientos Generales.

a) Como prerrequisito para la elaboracion de contratos, 6rdenes de compra u servicio, los Usuarios
de la contratacion deberan enviar al CAD todos los documentos fisicos y/o digitales que soportan
la elaboracion del contrato u orden de compra o servicio. EI CAD respondera por la completitud de
la digitalizacién de los documentos recibidos y por la indexacién correcta de los documentos
entregados por las areas usuarias de la contratacion, segun los tipos documentales indicados en el
Anexo N°.3 Formato Lista de Chequeo de Documentos Fisicos. Asi mismo, en los eventos de pago
contra factura los usuarios deberan enviar al CAD los documentos que soportaron la contratacion.

b) Siempre que una sociedad contratista vaya a ejecutar un servicio en el cual se emplee personal
extranjero, o que la persona natural contratada sea extranjera, antes de darse inicio a la ejecucion
del contrato se deberé acreditar ante el area interesada en la contratacion que el personal extranjero
cuenta con las visas de trabajo expedidas por la autoridad competente que les permita desarrollar
legalmente la actividad contratada.

c) Asi mismo, el Vicepresidente del area ejecutora o Gerente Banca de las Oportunidades debera
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informar dentro de los 5 dias siguientes a la autoridad migratoria sobre la vinculacion, contratacion,
admision y desvinculacion del contratista extranjero.

d) Aportes Parafiscales:

Para efectos de la celebracion, renovacion y terminacion de contratos y érdenes de compra o
servicios de cualquier naturaleza, con personas naturales o juridicas, el Banco debera dar
cumplimiento a las obligaciones con los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y
aportes a las Cajas de Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y
Servicio Nacional de Aprendizaje, cuando a ello haya lugar. El Supervisor en el momento de finalizar
el contrato verificara y dejara constancia del cumplimiento de las obligaciones del contratista frente
a los aportes mencionados durante toda su vigencia, estableciendo una correcta relacion entre el
monto cancelado y las sumas que debieron haber sido cotizadas

Cuando la contratacidn se realice con personas juridicas, se deberé acreditar el pago de los aportes
de sus empleados, a los sistemas mencionados mediante certificacion expedida por el revisor fiscal
o por el representante legal, segun aplique, correspondiente a los seis (6) meses anteriores al
momento de la celebracién, renovacion o terminacion del contrato. Para personas constituidas en
un tiempo inferior a seis (6) meses, se acreditara por el término de su existencia.

Para el caso de contratos de servicios profesionales se debera tener en cuenta lo establecido en el
Decreto 1273 de 2008, para efectos de retencion de los aportes de seguridad social que debera
aplicar el Banco y el reporte de informacion por parte de los contratistas al Banco.

e) Esta obligacién no es aplicable a la celebracién de contratos con empresas extranjeras, ni personas
naturales extranjeras, toda vez que las empresas constituidas en el exterior y las personas naturales
con domicilio en el exterior no estan sujetas al ordenamiento juridico colombiano, salvo que se trate
de una sucursal extranjera domiciliada en Colombia, asi mismo se omite esta obligacién para las
entidades publicas con las que el Banco adelante algun proceso contractual.

f) Para efectos de la verificacién del cumplimiento de esta obligacion por parte de los proveedores del
Banco durante la ejecucion del contrato u orden de compra y/o servicio, el Supervisor del mismo
debe solicitar al proveedor la certificacién o acreditacion de pago de seguridad social y aportes
parafiscales, al momento de realizarse el primer y Ultimo pago. El Banco debe abstenerse de
celebrar o renovar contratos u 6rdenes de bienes y/ 0 servicios con personas que no cumplan con
esta obligacion y dar por terminado aquellos en los cuales no se observe, durante su ejecucion, el
cumplimiento de la referida obligacion.

Para el caso de personas naturales debera acreditarse el pago de seguridad social adjuntando para
el efecto la respectiva planilla de aportes de seguridad social, asi como la certificacion requerida
para el pago de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

g) En el evento que se requieran efectuar modificaciones a los contratos celebrados u érdenes de
bienes y/o servicios, el Usuario debera documentar la necesidad de modificar o adicionar el
respectivo contrato u orden, teniendo en cuenta las necesidades del Banco y el presupuesto.
Cuando se requieran incluir actividades complementarias, las mismas no podran modificar el objeto
del contrato, para estos casos el Usuario de la Contratacion debera solicitar la elaboracion del
respectivo otrosi.
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h) En aquellas situaciones en que la suma de los pagos individuales a un mismo proveedor durante
un afio calendario superen los quinientos (500) SMMLYV, el area responsable de la contratacion
deberé solicitar al contratista el diligenciamiento del formato de vinculacion y el &rea responsable
deberd realizar el ejercicio pleno de conocimiento de cliente, en los términos en que lo establece el
Manual SARLAFT.

i) Habeas Data. En caso de que los servicios a contratar impliquen el levantamiento y entrega de
bases de datos personales, el Contratista se obliga a obtener de parte de los titulares de la
informacion, las autorizaciones respectivas, de tal forma que el Banco de Comercio Exterior de
Colombia S.A. pueda hacer uso de los datos personales y la informacion, atendiendo lo preceptuado
enlaley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, de conformidad con la politica de tratamiento de
datos del Banco.

6.2.4 Seguimiento de la Contratacion

El seguimiento técnico, administrativo, financiero y contable del respectivo contrato u orden de compra
0 servicio estara a cargo del Supervisor del contrato o de la orden de compra o servicio.

Los contratos y 6rdenes de compra o servicio deberan incluir dentro de su texto la denominacion del
cargo del funcionario que tendra la responsabilidad de supervisarlos, el cual para todos los casos sera
el Vicepresidente, Director del Departamento o Gerente del Programa Especial, sin perjuicio que se
delegue tal funcién en otro funcionario a través de memorando, el cual debera ser copiado al
Departamento de Recursos Humanos para lo pertinente. Para efectos de la delegacién, quien delega
debera tener en cuenta que el delegatario cuente con las capacidades requeridas para ejercer de forma
idénea la funcién de supervisor atendiendo las caracteristicas particulares del contrato. La delegacién
no exime de responsabilidad al delegante.

La delegacion no podra darse respecto de funcionarios que no se encuentren en el nivel directivo o
profesional.

Las siguientes son las funciones de los Supervisores:

a) Controlar el cumplimiento de todas las obligaciones que se encuentren a cargo del contratista
dentro de los plazos establecidos en el contrato u orden de compra o servicio y en los
cronogramas que para el efecto se hayan disefiado.

b) Asegurar que las obligaciones a cargo del Banco se estén atendiendo adecuadamente a fin de
prevenir un incumplimiento que pueda ser atribuible a la accion u omision de la Entidad.

c) Verificar que las poélizas que aseguran el cumplimiento de las obligaciones contractuales se
encuentren vigentes durante el plazo de ejecucion del contrato u orden de compra o servicio.

d) Realizar un seguimiento riguroso a la ejecucion presupuestal del contrato, ya que en ninguin
momento se pueden exceder las aprobaciones realizadas para la ejecucion del contrato.

e) Informar oportunamente a sus superiores y al Departamento Juridico mediante memorando los
hechos que a su juicio sean considerados como causales de incumplimiento del contrato u de
compra o servicio.

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD vy es vélido Ginicamente si se consulta en ISOlucién.
Pagina 30 de 33



) VERSION: 24
BANCOLDEX DOCUMENTO BANCOLDEX -
PROMUEVE EL DESARROLLO EMPRESARIAL CODIGO: GA-ABS-M-OOG
MANUAL GESTION DE CONTRATACION DE BIENES Y .
FECHA: 24/10/2018
SERVICIOS

f) Verificar que la documentacion soporte del contrato u orden de compra o servicio esté completa
y actualizada durante su ciclo de vida, incluyendo los informes de seguimiento y final de
supervisién, para lo cual deberd utilizar como guia el Anexo N°. 3 formato Lista de Chequeo de
Documentos Fisicos. Estos documentos deberan ser enviados oportunamente al Centro de
Administracion Documental (CAD), de acuerdo con lo sefialado en el instructivo de transferencia
documental. Cuando se trate de documentos en formato digital deberan adjuntarse al
memorando en el que se solicita la elaboracion ya sea de contratos, ordenes, otrosies y
prérrogas.

g) Presentar a la instancia que corresponda cualquier modificacion que se deba efectuar en los
términos del contrato u orden de compra o servicio (prérrogas, precio, etc.) y ejecutar los
tramites correspondientes.

h) Controlar la vigencia de los contratos u 6rdenes de compra o servicio que tenga a su cargo.

i) Revisar y autorizar oportunamente las facturas, teniendo en cuenta que el plazo para reclamar
en contra de su contenido es de tres (3) dias habiles siguientes a la recepcién de las mismas,
término después del cual se consideraran irrevocablemente aceptadas.

j) Elaborar periédicamente informes de seguimiento en los que se evidencie el seguimiento
técnico, administrativo, financiero y contable del respectivo contrato u orden de compra o
servicio. (Anexo N° 12).

k) Evaluary calificar de acuerdo con los parametros establecidos en el formato de informe final de
la contratacién la actuacion del Proveedor una vez finalizado el contrato u orden, en caso de
prorroga o cuando se considere necesario. (Anexo No. 11)

[) La elaboracion del informe final sera condicion para obtener paz y salvo por parte del
Departamento de Talento Humano en el evento de retiro del funcionario designado como
supervisor. Formato informe de seguimiento de contratacion.

m) Luego de seleccionado el proveedor se debe informar al Area de Gestién Documental quien fue
el Proponente elegido y los participantes en el proceso respectivo, para que procedan a publicar
la informacion en el link correspondiente al proceso.

n) Los anexos o soportes de la factura deben estar incorporados en ONBASE y referenciados al
tipo de contratacion

0) Enviar a Gestion Documental las propuestas no seleccionadas, asi como la incorporacion dentro
de la lista de chequeo de estos documentos.

p) Validar que la respectiva contratacion, en los casos que aplique, cuenta con las autorizaciones
exigidas para manejo de datos personales, de conformidad con lo dispuesto en la ley 1581 de
2012.

6.3 Etapa Poscontractual

Para el cierre de todos los contratos se debe observar como prerrequisito el cumplimiento estricto de
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la totalidad de los compromisos inicialmente establecidos.

6.3.1 Solucién de controversias en contratos

Frente a las controversias contractuales que se presenten en los contratos y 6rdenes de compra y de
servicio se podra, si es el caso, agotar en primera instancia mecanismos de arreglo directo. Cuando se
presenten problemas en la ejecucion de los contratos, el Supervisor del contrato debe informar este
hecho, al Departamento Juridico presentando un informe completo de la situacion, con los soportes
respectivos, para que éste le indique el procedimiento a seguir.

6.3.2 Terminacion Anticipada de contratos y 6rdenes de compra o servicio

Ademas de los eventos previstos en las normas de derecho civil 0 comercial o en el respectivo contrato
u orden, son causales de la terminacién de los mismos, las siguientes:

¢ Laincapacidad financiera o técnica del contratista, evaluada por el Banco.

Cuando se encuentre que en la celebracion del contrato u orden o durante su ejecucion el
contratista viol6 lo establecido en cuanto a inhabilidades e incompatibilidades.

e Cuando se encuentre que, en la celebracién del contrato u orden, en los actos anteriores o
posteriores al mismo o durante su ejecucion, asi como en las demas relaciones con el Banco, el
contratista haya presentado informacion o documentos falsos, adulterados o que no correspondan
a la realidad material o formal.

¢ Cuando durante el plazo de vigencia del contrato el contratista, algunos de sus administradores o
socios llegaren a resultar inmiscuido en una investigacion de cualquier tipo (penal, administrativa,
etc.) relacionada con actividades ilicitas, lavado de dinero o financiamiento del terrorismo, o fuese
incluido en listas de control como las de la ONU, OFAC, etc.

6.3.3 Liquidacién de contratos y 6rdenes de compra o servicio

Como regla general, debera suscribirse acta de liquidacion del contrato u orden de compra o servicio
en los siguientes casos:

¢ Cuando se trate de contratos u 6rdenes de compra o servicio celebrados con entidades publicas.
Por terminacion anormal o anticipada.
e Cuando la ley asi lo exija.

En estos casos, a la terminacién del contrato u orden de compra o servicio, por cualquier causa, se
realizara la liquidacion del mismo con el objeto de determinar los conceptos y/o las cuantias que puedan
llegar a adeudarse las partes entre si, en relacion directa con el contrato u orden celebrada. Para el
efecto, se levantara un acta, que debe ser suscrita por las dos partes contratantes, en la que se dejara
constancia de la labor contratada, las condiciones en que fue entregada, las sumas recibidas por el
contratista, el valor de la prestacion ejecutada por éste, teniendo en cuenta, si es del caso, los gastos
0 costos adicionales.

6.3.4 Evaluacién de Proveedores

La evaluacion de Proveedores se ejecutard para cuantias superiores a diez (10) SMMLV o para
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aguellos bienes y servicios cuya prestacion sea considerada de impacto en la estrategia, definicion de
politicas o en la operacién del Banco mediante el Anexo No. 11 Formato informe final de la contratacion.

En los casos en que el &rea usuaria lo considere necesario, para formalizar el proceso de evaluacién
final del proveedor, se podra realizar un ejercicio de retroalimentacién con el mismo, mediante reunion
presencial o virtual indicando tanto los aspectos positivos como negativos evidenciados en la
adquisicion del bien o en la prestacion del servicio contratado, de tal manera que contribuya al
fortalecimiento de la relacién comercial. Los proveedores que obtengan menos de un 70% en su
calificacion final no serén tenidos en cuenta por el Banco para contrataciones futuras.

6.4 CONDICIONES ESPECIALES PARA LA ADQUISICION DE SOFTWARE Y HARWARE

Ademas de atender todas las disposiciones citadas en este Manual, para la adquisicion de hardware
y/o software se seguirdn como minimo los siguientes lineamientos:

e Para la contratacion de servicios de desarrollo de software, se debera solicitar al contratista una
garantia técnica cuya duracion debera ser minimo de seis (6) meses.

e La finalizacion de los contratos de adquisicion de software, (que requieran o no desarrollo y/o
implementacion), hardware, servicios de sistemas, asesorias en sistemas, debe registrarse en el
Anexo N° 11 Formato Informe Final de la Contratacién especificando cada una de las obligaciones
del contratista recibidas a satisfaccion. Este formato debe ser firmado por el Proveedor, el Director
del Departamento de Tecnologia, el Supervisor/Lider de Proyecto, y si se trata de un contrato que
involucre directamente a un area usuaria, también debe ser firmado por el funcionario delegado por
ésta, en constancia de recibo a satisfaccion, de tal forma que antes de recibir el servicio contratado
y se efectle el pago por el saldo, se verifique el cumplimiento de la totalidad del contrato, se avale
su ejecucion dentro de los términos establecidos en el mismo y se evalle al contratista.

7 ANEXOS

Anexo No. 1 Cuadro de Atribuciones para la Ordenacién del Gasto.
Anexo No. 2 Garantia de Contratos.

Anexo No. 3 Formato Lista de Chequeo de Documentos Fisicos.
Anexo No. 4 Formas de Pago en la Contratacion.

Anexo No. 5 Formato Vinculacion de cliente persona juridica.

Anexo No. 6 Formato Vinculacién de cliente persona natural.

Anexo No. 7 Orden de compra de bienes y/o servicio

Anexo No. 8 Formato de solicitud de elaboracién de orden o contrato
Anexo No. 9 Formato Seleccion de Proveedores

Anexo No. 10 Esquema Marco de Contratacion

Anexo No. 11 Formato informe final de la contratacion

Anexo No. 12 Formato Informe de Seguimiento de contratacion
Anexo No. 13 Formato de Estudio de mercado

Anexo No. 14 Formato de elaboracién de Términos de Referencia
Anexo No. 15 Formato Requisitos de Seguridad y Salud en el Trabajo para contratistas
Anexo No. 16 Matriz de capacidad financiera
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