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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Objetivo y alcance

El presente Manual de Contrataciéon de FIDUCOLDEX, es una guia de informacion que
integra las politicas, esquemas y objetivos que se deben seguir para adelantar los
diferentes procesos de compra de bienes y contratacion de servicios de FIDUCOLDEX,
dentro del marco legal y contractual.

Se excluye de este Manual, las contrataciones laborales, los contratos de servicios
publicos, las afiliaciones, los impuestos y contribuciones de caracter legal. Asi mismo, no
seran aplicables las normas de este Manual, para aquellas contrataciones en las que
participen recursos de organismos de cooperacion internacional, cuando éstos hayan
exigido que las contrataciones se rijan por sus reglas y que dicho acuerdo quede
previamente establecido en el documento que se suscriba.

No se regiran por el presente Manual, todos aquellos contratos o convenios de naturaleza
financiera, cambiaria, aseguradora, bancaria o bursétil, tales como y sin que limite a los
siguientes contratos: aquellos que instrumenten las operaciones con derivados, los
celebrados con depositos centralizados y custodia de valores, y todos aquellos que
requiera suscribir la Fiduciaria para la administracion e inversion de sus propios recursos,
y de los fideicomisos, encargos fiduciarios, fondos de inversién colectiva y fondos de
capital privado que administra.

Se excluyen asi mismo, los pagos que se hagan a:

a. Clubes o asociaciones de las que haga parte FIDUCOLDEX.

b. Suscripcién a revistas, periddicos o cualquier tipo de publicacion impresa o digital.

d. Gastos notariales o judiciales, tales como: notificaciones, copias, publicaciones,
honorarios de conciliadores, de arbitros o auxiliares de la justicia

e. Los que tengan reglamentacion especial, tales como gastos de viajes, gastos
reembolsables, decisiones judiciales y los que correspondan a las operaciones realizadas
a través de las cajas menores.
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Con excepcion de lo indicado anteriormente, el Manual debe ser aplicado por todos los
colaboradores de FIDUCOLDEX que intervengan directa o indirectamente en los procesos
de contratacion en los cuales FIDUCOLDEX actle como contratante o como parte de un
convenio donde FIDUCOLDEX aporte dinero.

1.2. Antecedentes

FIDUCOLDEX, es una sociedad de servicios financieros de economia mixta indirecta del
orden nacional, constituida mediante Escritura PUblica nimero 1497 de octubre 31 de
1992, otorgada en la Notaria Cuarta de Cartagena (Bolivar), autorizada para funcionar
mediante la Resolucion numero 4.535 de noviembre 3 de 1.992 expedida por la hoy
Superintendencia Financiera de Colombia.

Las empresas industriales y comerciales del Estado o sociedades de economia mixta que
tienen la naturaleza de entidades financieras estatales, no estan sujetas al Estatuto
General de la Administracion Publica contenido en la Ley 80 de 1993 y en la Ley 1150 de
2007, y se rigen por las disposiciones legales y reglamentarias aplicables a dichas
actividades, es decir a lo dispuesto en el Estatuto Organico del Sistema Financiero, al
Cadigo de Comercio y al Caodigo Civil.

La obligacion de garantizar la publicidad de todos los procedimientos y actos asociados a
los procesos de contratacion en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica
SECOP, a través del Portal Unico de Contratacion dispuesto en el articulo 8° del Decreto
2474 de 2008, solamente esta relacionada con las entidades sujetas a las Leyes 80 de
1993 y 1150 de 2007, por lo cual FIDUCOLDEX, no esta sujeta a aquella disposicion.

1.3. Régimen legal aplicable

Por disposicién legal (articulo 285 del Decreto 663 de 1993 - Estatuto Organico del
Sistema Financiero), el régimen aplicable para los actos y contratos que se regulan por el
presente Manual, es exclusivamente el derecho privado.

Las principales normas que rigen la contratacion, estan contenidas en el Codigo Civil y en
el Codigo de Comercio. Lo anterior sin perjuicio de la legislacion que deben cumplir los
otros contratantes, en cuanto a su naturaleza.
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1.4. Principios aplicables a la contratacion

Las actuaciones de quienes intervengan en la contratacion que adelante FIDUCOLDEX,
se desarrollardn con arreglo a los principios que se sefialan a continuacion y de los que
trata el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia, asi:

Buena fe: en la celebracion y en la ejecucién de los contratos las partes actuaran
lealmente, de manera que en el proceso de seleccién ninguna de las partes incurra en
error sobre el contrato o sobre el proceso por causa de la otra, y que en la ejecucién del
mismo cada una de ellas pueda obtener la finalidad prevista al momento de iniciar el
proceso contractual;

Calidad: es deber de quienes intervienen en el proceso de contratacion, controlar y
asegurar la calidad de todos los procesos que la componen, exigiendo las mejores
condiciones técnicas a los contratistas y el desarrollo de acciones para satisfacer las
necesidades y expectativas de los clientes internos y externos de FIDUCOLDEX;

Economia: los recursos destinados para la contratacion deben ser administrados con
sano criterio de austeridad en medios, tiempo y costos;

Eficacia: todos los funcionarios de FIDUCOLDEX que intervengan en los procesos de
contratacion adoptardn las medidas necesarias para que tales procesos logren su
finalidad, previniendo todos los factores que atenten contra la ejecucion del desarrollo
normal del proceso contractual;

Planeacion: al tramite contractual antecedera una debida planeacion por parte del area
técnica solicitante, con el fin de contribuir en forma eficiente al cumplimiento de los
objetivos trazados por FIDUCOLDEX. La Planeacion tiene por objeto evaluar todos los
elementos y variables de un proceso de contratacion, definiendo claramente su objetivo,
los recursos aplicables, sus elementos técnicos, el plazo de ejecucion, la supervision, el
seguimiento del contrato y, en general, todas las actividades necesarias para que el
mismo cumpla con su finalidad;

Transparencia: se seleccionard de manera objetiva las mejores propuestas, velando
porque todos los oferentes se encuentren en condiciones de igualdad y reciban un
tratamiento igual. Asi mismo se dispondra de lo necesario para que, en la medida de lo
posible, dentro del proceso de contratacién, se deje evidencia de las decisiones y de las
actuaciones que ocurran dentro del mismo, y

Seleccion Objetiva: es objetiva la selecciobn en la cual la escogencia se hace al
ofrecimiento mas favorable a la entidad y a los fines que ella busca, sin tener en

MAGJUO03 — MANUAL DE CONTRATACION DE FIDUCOLDEX
Pagina 5 de 35




FIDUCOLDEX MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
MANUAL DE VERSION: 4
CODIGO: MAGJUO3 CONTRATACION DE
FIDUCOLDEX 29 DE MARZO DE 2016

consideracion factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacion
subjetiva.

1.5. Representacion legal y Ordenadores del Gasto

Son representantes legales de la Fiduciaria los designados por la Junta Directiva y
posesionados como tales ante la Superintendencia Financiera de Colombia.

La ordenacion del gasto estara a cargo de los representantes legales de la Fiduciaria y los
demés que el Presidente de FIDUCOLDEX designe, quienes tienen competencia para
autorizar las erogaciones que requieran cada una de sus areas para el funcionamiento de
la sociedad y pueden solicitar adelantar la correspondiente contratacién, de conformidad
con la Circular que para el efecto expida el Presidente de FIDUCOLDEX, atendiendo las
facultades alli contenidas y las que estatutaria y legalmente tengan.

Cuando se comprometan erogaciones en dinero y/o activos de FIDUCOLDEX, por valor
superior a 800 SMMLV en moneda legal colombiana o su equivalente en dolares (USD) o
en otra moneda extranjera, a la fecha de solicitud del acto o contrato por el Ordenador del
Gasto, deben someterse a autorizacién previa de la Junta Directiva de FIDUCOLDEX
(éstos valores no incluyen el IVA).

Los Ordenadores del Gasto tienen autoridad y responsabilidad sobre la justificacion de la
contratacion y sobre la determinacién de la modalidad de seleccién por la naturaleza y
cuantia del bien o servicio requerido (solicitud directa, comparacion de ofertas, invitacion
privada, invitacion abierta con publicacion de términos de referencia en la pagina web o
contratacion directa), siempre respetando los principios sefialados en el presente Manual
de Contratacion.

1.6. Capacidad para contratar

Pueden celebrar contratos con FIDUCOLDEX, 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 de Contratacién o en aquellas normas que
las sustituyan, modifiquen o complementen.

No obstante lo anterior, no se suscribira contrato con la persona natural o juridica que
tenga obligaciones vencidas a favor de FIDUCOLDEX hasta tanto quede a paz y salvo.
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1.7. Inhabilidades e incompatibilidades

FIDUCOLDEX seguird en todas sus contrataciones las reglas sobre inhabilidades,
incompatibilidades o conflicto de intereses, definidos en el Codigo del Buen Gobierno
Corporativo de FIDUCOLDEX, asi como las establecidas en la ley y que le sean
aplicables. Por lo tanto, FIDUCOLDEX, no celebrara contratos con personas que se
declaren incursas en causales de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de intereses o
gue se nieguen a declarar al respecto.

El proveedor o contratista debera declarar en las ofertas, cotizaciones, contratos o en el
formato de inscripcion de proveedores, que conoce el Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo de FIDUCOLDEX que se encuentre vigente al momento de la suscripcion del
respectivo documento y publicado en la pagina de Internet www.fiducoldex.com.co, asi
mismo declarard en los procesos de seleccidén abiertos y privados, no estar incurso en
ninguna causal de inhabilidad o incompatibilidad respecto de los representantes legales y
miembros de la Junta Directiva de FIDUCOLDEX.

Cualquier colaborador o contratista debera informar inmediatamente a la Vicepresidencia
Juridica de FIDUCOLDEX, ubicada en la calle 28 No. 13 A — 24 piso 6 de Bogota D.C.,
cuando tenga alguna duda o sospecha de que él o un tercero puedan estar incursos en
alguna causal de inhabilidad o incompatibilidad.

Las inhabilidades e incompatibilidades no se aplicaran a los procesos de seleccion que
adelante FIDUCOLDEX, cuando asi lo disponga la ley.

FIDUCOLDEX se reserva el derecho de consultar en cualquier caso y tiempo, cualquier
base de datos nacional e internacional que le permita verificar el origen licito de los
recursos que se destinan al cumplimiento del contrato y la capacidad e idoneidad de los
proponentes para contratar.

En todos los contratos se incluira una causal en la que se estipule que el contrato se dara
por terminado de incurrirse en una inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de intereses no
advertida inicialmente o sobreviniente. FIDUCOLDEX excepcionalmente podra autorizar la
cesion del contrato, a fin de evitar incurrir en perjuicios econémicos.

Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene a uno de los miembros de un consorcio o
union temporal, FIDUCOLDEX podra aceptar que éste ceda su participacion a un tercero,
previa autorizacion por escrito. En ningln caso podra haber cesion del contrato entre
guienes integran el consorcio o la unién temporal.
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1.8. Disponibilidad de recursos

Para la celebracion de cualquier negocio juridico, se deberd contar con los recursos
necesarios, que seran autorizados y provisionados en la Vicepresidencia Financiera de
FIDUCOLDEX.
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CAPITULO Il

SELECCION PARA LA CONTRATACION

2.1. Seleccidn objetiva

FIDUCOLDEX, seleccionara el contratista que le presente las mejores condiciones,
tomando en cuenta sus necesidades, a través de los procedimientos previstos en este
Manual, privilegiando las condiciones objetivas y comparables de las ofertas presentadas
y teniendo en cuenta, entre otros aspectos: la experiencia y la trayectoria del proveedor, el
precio, calidad, plazo, mejores garantias y ofrecimientos adicionales cuando ellos hayan
sido previamente establecidos como factores calificables y puedan ser objeto de

comparacion.

2.2. Modalidad para la contratacién en virtud de la

cuantia, sin incluir IVA

Cuantia

(no incluye IVA)

Modalidad de seleccion

Documento soporte
(modalidad de
formalizacion) y
aprobaciones por
cuantia

Responsable del
proceso

0 a5 SMMLV. Solicitud Directa del bien o | Factura o cuenta de | Ordenador del Gasto de
servicio. cobro. FIDUCOLDEX.
No requiere para contratacion
directa.
Mayor de 5 a 100 | Comparacion de Ofertas - 2 o | Orden de compra o | Etapa precontractual:
SMMLV. mas cotizaciones presentadas. de servicio. Ordenador del Gasto de
No requiere para contratacion FIDUCOLDEX.
directa. Etapa contractual:
Vicepresidencia de
Negocios Especiales de
FIDUCOLDEX.

Mayor de 100 a | Invitacion Privada — 2 o mas | Contrato, previa | Etapa precontractual y
800 SMMLV. proveedores invitados. aprobacién del | contractual:
No requiere para contratacion | Comité de Compras. | Vicepresidencia Juridica
directa. de FIDUCOLDEX.
Mayor de 800 | Invitacidn Abierta con publicacion | Contrato, previa | Etapa precontractual y
SMMLV. de términos de referencia en | aprobaciébn de la | contractual:

pagina web.

Junta Directiva.

Vicepresidencia Juridica
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No requiere para contratacion de FIDUCOLDEX.
directa.

2.2.1 Contratacion menor o igual a cinco (5) salari  0os minimos mensuales legales
vigentes

Este proceso de contratacidén se llevara a cabo cuando la cuantia del bien o servicio sea
inferior o igual a cinco (5) salarios minimos mensuales legales vigentes, sin incluir IVA, o
su equivalente en dolares (USD) o en otra moneda extranjera. Bastara con la solicitud o
pedido por parte del Ordenador del Gasto, previa verificacion de la disponibilidad
presupuestal y de la inscripcion y/o actualizacion en el registro de proveedores.

No obstante lo anterior, se podra elaborar orden de compra o servicio, o contrato, cuando
asi lo requiera el Ordenador del Gasto, en consideraciéon a la naturaleza de la
contratacion.

2.2.2 Contratacion mayor de cinco (5) salarios mini mos mensuales legales
vigentes y hasta cien (100) salarios minimos mensua les legales vigentes.

Este proceso de contratacién se llevara a cabo en aquellos eventos en los cuales el
presupuesto estimado para el pago de los servicios requeridos o adquisicion de bienes
objeto de contratacion, sea mayor de cinco (5) salarios minimos mensuales legales
vigentes y hasta cien (100) salarios minimos mensuales legales vigentes, sin incluir IVA, o
su equivalente en dolares (USD) o en otra moneda extranjera.

En esta modalidad de contratacion, el Ordenador del Gasto a través del area técnica
solicitante, adelantara la seleccion del contratista, mediante el procedimiento de
comparacion de ofertas, esto es, solicita cotizaciones, con el objeto de obtener minimo
dos (2) propuestas comparables, y una vez escogido el contratista, obtenida la
certificacion de disponibilidad presupuestal por parte de la Gerencia de Finanzas
Corporativas de la Vicepresidencia Financiera y la inscripcion y/o actualizacién en el
registro de proveedores, solicitard a la Vicepresidencia de Negocios Especiales la
elaboracion de la orden de compra o de servicio respectiva.

No obstante lo anterior, se podra elaborar contrato, cuando asi lo requiera el Ordenador
del Gasto, en consideracion a la naturaleza de la contratacion.
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2.2.3 Contratacion mayor de cien (100) salarios min imos mensuales legales
vigentes y hasta ochocientos (800) salarios minimos mensuales legales
vigentes.

Este proceso de contratacion se llevara a cabo en aquellos eventos en los cuales el
presupuesto estimado para el pago de los servicios requeridos o adquisicion de bienes
objeto de contratacién, sea mayor a cien (100) salarios minimos mensuales legales
vigentes y menor o igual a ochocientos (800) salarios minimos mensuales legales
vigentes, sin incluir el IVA, o su equivalente en ddlares (USD) o en otra moneda
extranjera.

La Vicepresidencia Juridica adelantard, a solicitud del Ordenador del Gasto en el formato
respectivo, la seleccion del contratista, mediante el procedimiento de invitacion privada,
esto es, invita a presentar oferta a minimo dos (2) proveedores indicados por el
Ordenador del Gasto en la solicitud, para compararlas y una vez escogido el contratista
suscribir el contrato respectivo. No obstante, con fundamento en los principios de
transparencia, seleccion objetiva y publicidad, los términos de referencia de la invitacion
privada seran publicados en la pagina web de FIDUCOLDEX, a fin que quien cumpla con
los requisitos y esté interesado, pueda presentarse atendiendo lo indicado en la invitacion.
Esto no implica que la invitacion privada sea desarrollada a través de la pagina web de
FIDUCOLDEX, tan solo que es dada a conocer por dicho medio; en lo demas, este tipo de
invitacion seguird su curso de forma privada.

La solicitud del Ordenador del Gasto debera contener la certificacién de la disponibilidad
presupuestal por parte de la Gerencia de Finanzas Corporativas de la Vicepresidencia
Financiera, la inscripcion y/o actualizacion en el registro de proveedores por parte de
Direccién Administrativa y la certificacion que los posibles proveedores no tienen cartera
pendiente con FIDUCOLDEX. Lo anterior se entendera verificado por el Ordenador del
Gasto, con su firma impuesta en el formato.

Respecto de los términos de referencia, el area técnica solicitante determinard los
requisitos minimos o habilitantes técnicos y/o de experiencia, asi como los criterios
evaluables; el area financiera determinard, cuando se le consulte, si deben incluirse
requisitos financieros minimos o habilitantes y definira los criterios a verificar de
requerirse, asi como los criterios evaluables financieros si considera que hay lugar a ellos
(las invitaciones privadas por regla general no tienen requisitos financieros minimos o
habilitantes); y la Direccibn de Contratacion determinara los requisitos minimos o
habilitantes juridicos. Las areas indicadas anteriormente verificaran el cumplimiento de los
requisitos minimos o habilitantes que les correspondan. La evaluacion y calificacién de los
criterios calificables estard a cargo y sera responsabilidad del area técnica solicitante,
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salvo que se trate de criterios evaluables financieros incluidos por el area financiera, los
cuales seran evaluados y calificados por ésta area.

Los sobres con las propuestas siempre seran recibidos por radicacion en la Oficina de
Correspondencia de FIDUCOLDEX. La Oficina de Correspondencia debera remitir los
sobres de las propuestas de manera inmediata a la Direccion de Contratacién. En caso de
gue algun sobre sea radicado con posterioridad a la fecha y hora del cierre de la
invitacion, la Direccion de Contratacion debera elaborar las comunicaciones para devolver
los sobres, sin abrir, a su remitente.

Si se presenta un solo proponente, el proceso puede continuar y si es del caso
adjudicarse con esa sola propuesta.

Para esta modalidad de contratacion se requiere aprobacion previa del Comité de
Compras de FIDUCOLDEX.

Por la prestacion del servicio de alojamiento, tiquetes aéreos y restaurantes, cuya cuantia
no supere los ochocientos (800) salarios minimos mensuales legales vigentes, no se
requiere de invitacion, ni de orden de compra o servicio, 0 contrato, asi como tampoco
autorizacion del Comité de Compras, por lo que el Ordenador del Gasto, previa
verificacién de la inscripcibn como proveedor, remitira a la Vicepresidencia de Negocios
Especiales, la factura con su visto bueno.

2.2.4 Contratacion mayor de ochocientos (800) salar ios minimos mensuales
legales.

Este proceso de contratacién se llevara a cabo en aquellos eventos en los cuales el
presupuesto estimado para el pago de los servicios requeridos o adquisicion de bienes
objeto de contratacion, sea mayor de ochocientos (800) salarios minimos mensuales
legales vigentes, sin incluir el IVA, o su equivalente en dolares (USD) o en otra moneda
extranjera.

El Ordenador del Gasto solicitara la seleccién del contratista, mediante el procedimiento
de invitacion abierta, esto es, la elaboracién de términos de referencia que se publicaran
en la pagina web de FIDUCOLDEX, previa certificacién de la disponibilidad presupuestal
por la Vicepresidencia Financiera, para posteriormente remitirlo a la Vicepresidencia
Juridica para adelantar el proceso de seleccién respectivo.

Respecto de los términos de referencia, el area técnica solicitante determinard los
requisitos minimos o habilitantes técnicos y/o de experiencia, asi como los criterios
evaluables; el area financiera determinard si deben incluirse requisitos financieros
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minimos o habilitantes y definira los criterios a verificar de requerirse, asi como los
criterios evaluables financieros si considera que hay lugar a ellos; y la Direccién de
Contratacion determinard los requisitos minimos o habilitantes juridicos. Las &reas
indicadas anteriormente verificardn el cumplimiento de los requisitos minimos o
habilitantes que les correspondan. La evaluacion y calificacién de los criterios calificables
estard a cargo y sera responsabilidad del area técnica solicitante, salvo que se trate de
criterios evaluables financieros incluidos por el area financiera, los cuales seran evaluados
y calificados por ésta area.

Los sobres con las propuestas siempre seran recibidos por radicacion en la Oficina de
Correspondencia de FIDUCOLDEX. La Oficina de Correspondencia debera remitir los
sobres de las propuestas de manera inmediata a la Direccion de Contratacién. En caso de
que algun sobre sea radicado con posterioridad a la fecha y hora del cierre de la
invitacion, la Direccion de Contratacion debera elaborar las comunicaciones para devolver
los sobres, sin abrir, a su remitente.

La Direccién de Contratacion convocard a la reunidon de apertura de los sobres que
contengan las propuestas, en la que participaran el Ordenador del Gasto o0 un
representante del &rea usuaria del bien o servicio, un abogado de la Direccion de
Contratacion y un representante de la Gerencia de Contraloria de FIDUCOLDEX, y se
levantara el acta respectiva que deben firmar todos los asistentes.

Si se presenta un solo proponente, el proceso puede continuar y si es del caso
adjudicarse con esa sola propuesta.

Para esta modalidad de contratacion se requiere aprobacion previa de la Junta Directiva
de FIDUCOLDEX. No se requiere aprobacion del Comité de Compras.

2.2.5 Disposiciones comunes a las modalidades de se  leccion

En tratandose de presupuestos fijados en dolares o en otra moneda extrajera, se
establecera el valor en pesos (para efectos de determinar autorizaciones y modalidades
de seleccidn) con base en la TRM certificada por el Banco de la Republica a la fecha de la
solicitud de elaboracién de términos de referencia por el Ordenador del Gasto; si se trata
de una moneda extranjera diferente al dolar (USD), se determinara el valor del
presupuesto en pesos conforme a la tasa de cambio que certifique el Banco de la
Republica para dicha moneda y en caso de no estar certificada por el Banco de la
Republica, se determinara su valor en doélares (USD) para luego establecer su valor en
pesos, en todo caso tomando como referencia la fecha de la solicitud de elaboracién de
términos de referencia por el Ordenador del Gasto.
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FIDUCOLDEX podra someter cualquier proceso de seleccion a uno que se lleve de
manera conjunta con su sociedad matriz y/o con el Ministerio al cual se encuentra
vinculado, o a un proceso que esté liderado por cualquiera de ellos, a solicitud de los
mismos y de conformidad con las directrices que emitan al respecto; en cuyo caso la
responsabilidad del proceso de seleccion es de la sociedad matriz o del Ministerio, o de la
entidad a la que estos asignen dicha responsabilidad.

En este evento, el Ordenador del Gasto a través del &rea que tiene la necesidad de
generar el proceso de seleccion, sera responsable de obtener las autorizaciones
indicadas en el presente Manual segun su cuantia.

Si un proceso de seleccion debe surtirse para proveer un bien o servicio de orden legal
gue deba ser aprobado segun las normas legales o estatutarias por la Junta Directiva y/o
la Asamblea de Accionistas, sin importar su cuantia, no se requiere que se someta el
proceso de seleccion a la aprobacion de aquellos o del Comité de Compras, basta que la
respetiva contrataciébn sea aprobada previamente por la Junta Directiva y/o la Asamblea
de Accionistas, de conformidad con las normas legales o estatutarias que lo rigen.

2.3. Otras modalidades de contratacion

2.3.1. Contratacion directa

No obstante las modalidades de contratacion sefaladas en los anteriores numerales,
FIDUCOLDEX podra contratar directamente en los siguientes casos:

2.3.1.1 Contrato intuito personae:

Son los contratos que se celebran en consideracion a las calidades individuales,
personales o corporativas del contratista, 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 o0 experiencia, o por sus condiciones Uunicas frente a la
contratacion, calidades que verificara el Ordenador de Gasto.

En todos los casos que se utilice la figura de intuito personae, se debera contar con la
justificacion previa y por escrito del Ordenador del Gasto, sin perjuicio de las
aprobaciones establecidas en el presente Manual en razén a su cuantia.

Son contratos intuito personae, entre otros, los siguientes:
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a. Contratista Unico: los que tengan por objeto el suministro o la prestacién de bienes y
servicios que Unicamente pueden ser proporcionados por un solo contratista.

b. Mantenimiento: Los que celebra FIDUCOLDEX con el mismo contratista que
inicialmente suministré los bienes a los que se refiera el mantenimiento en razén a su
especialidad y a la desventaja técnica y/o econOmica manifiesta que supondria
contratar a otro.

c. Convenios: Son los que celebra FIDUCOLDEX y estan relacionados con el desarrollo
de un programa o proyecto especifico, suscrito con entidades estatales, organismos
de cooperacion internacional, entidades gremiales nacionales e internacionales,
entidades sin animo de lucro, otros organismos internacionales que se asimilen a
FIDUCOLDEX, entre otros.

2.3.1.2 Por necesidad inminente o urgencia motivada:

Se podra contratar directamente cuando la necesidad inminente o urgencia motivada,
fuerza mayor o caso fortuito, no permita solicitar ofertas o cotizaciones, sin necesidad de
surtir las aprobaciones establecidas en el presente Manual en razén a su cuantia.

En este caso, el Ordenador del Gasto debera dejar constancia escrita en la que justifique
la necesidad inminente o la circunstancia de urgencia, y es responsable de la contratacion
gue con base en esta causal se realice.

2.3.1.3. Cuando no haya sido posible la escogencia de un contratista luego de dos
procesos de seleccion fallidos:

Se contratara directamente cuando, por causas no imputables a FIDUCOLDEX, no haya
sido posible escoger a un contratista luego de surtidos dos procesos de seleccion fallidos.
De esta circunstancia también se debera dejar la respectiva constancia por parte del
Ordenador del Gasto. No obstante, requerira las aprobaciones establecidas en el presente
Manual en razén a su cuantia.

2.3.1.4. En el evento que FIDUCOLDEX requiera inmuebles en compra, arrendamiento,
comodato o cualquier otra modalidad juridica para el desarrollo de su objeto misional, lo
podra efectuar mediante contratacion directa. No obstante, requerira las aprobaciones
establecidas en el presente Manual en razén a su cuantia.

Cualquiera sea la modalidad utilizada para la seleccion del contratista, de las sefaladas
en el presente Manual, no obliga a FIDUCOLDEX a la aceptacién de la oferta, a la
adjudicacion, ni a la suscripcion del contrato u orden respectiva, quien podra abstenerse
por razones de conveniencia.
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2.4. Comité de Compras

El Comité de Compras se reunir4 de forma ordinaria por lo menos una vez al mes, de
acuerdo con las necesidades de contratacion de FIDUCOLDEX, salvo que no haya temas
a su consideracién. EI Comité de Compras evaluara y si es del caso aprobard los
procesos de seleccion cuyas cuantias presupuestadas superen los 100 SMMLV y hasta
los 800 SMMLYV (sin IVA), asi como los contratos que se encuentren en dichas cuantias
(si el Comité aprobd el proceso de seleccidn no se requiere nueva aprobacion para la
suscripcién del contrato resultante del proceso); no obstante, el Comité podra examinar
los casos que cualquiera de sus integrantes o de las areas interesadas, considere
importante someter a su consideracién y podra solicitar informes o la realizacion de
actuaciones adicionales para asegurar el cumplimiento del presente Manual y de los
principios previstos en este.

En los Comités, el area usuaria del bien o servicio requerido, o el supervisor del contrato,
segun el caso, realizara una explicacidn de la justificacion de la contratacion, la necesidad
de la adicion, la situacién actual del contrato, sefialard la modalidad de seleccién del
contratista 0 modalidad de contratacion y demas aspectos relevantes para su decision,
todo de lo cual se dejara constancia en el acta.

El Comité de Compras serd convocado por la Vicepresidencia Juridica — Direccion de
Contratacién para sus reuniones ordinarias; y extraordinariamente se reunira previa
solicitud de cualquiera de sus integrantes o de las éareas interesadas. EI Comité de
Compras podra reunirse de forma no presencial por cualquier medio que lo permita.

El Comité de Compras esta integrado por el Presidente o quien haga sus veces,
Vicepresidente Financiero o quien haga sus veces, el Vicepresidente Juridico o quien
haga sus veces y el Vicepresidente de Negocios Especiales o quien haga sus veces.
Seran invitados permanentes con voz pero sin voto el Director de Contratacion o quien
este delegue y el Gerente de Finanzas Corporativas o quien este delegue. Sera invitado
a la respectiva sesion el solicitante de la contratacion a evaluar, con el fin de presentar al
Comité la justificacidén y caracteristicas de la contratacién.

Habra quérum con la presencia de por lo menos tres (3) de los cuatro (4) miembros del
Comité. Las decisiones se toman con el voto favorable mayoritario de los presentes. En
caso de empate, decidird el Presidente de FIDUCOLDEX.

La Direcciéon de Contratacion elaborara las actas del Comité de Compras.
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2.5. Mecanismos para la obtencién de condiciones m& s favorables

FIDUCOLDEX podra utilizar mecanismos para la obtencion de condiciones mas
favorables, tales como la subasta inversa o la negociacion, en los procesos que considere
adecuado aplicar.

2.5.1. Subasta inversa

Independientemente de la cuantia del contrato a celebrar, se podra utilizar la modalidad
de subasta inversa, para la adquisicion de bienes y servicios en los que el criterio de
seleccion sea exclusivamente el precio.

En tal caso, se celebrara con los participantes una audiencia presencial o por medios
electrénicos, cuya oportunidad, duracion y condiciones seran sefalados en los términos
de referencia.

2.5.2. Negociacién

FIDUCOLDEX podra negociar con el o los proponentes, las diferentes condiciones de la
oferta, las cuales quedaran consignadas en la respectiva modalidad de formalizacion del
negocio juridico.

La negociacion se podra realizar una vez surtido el correspondiente proceso de seleccion,
con los proponentes que hayan cumplido todos los requisitos habilitantes o con el
proponente que cumpliendo todos los requisitos habilitantes haya obtenido la mayor
calificacion.

En cada negociacion, se elevara un acta suscrita por todos los asistentes, donde consten
los acuerdos resultantes de la misma.
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CAPITULO Il

ASPECTOS RELACIONADOS CON LA ELABORACION,
PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO O CONVENIO Y OTROS

3.1. Generalidades

Las solicitudes de contratacién de bienes y/o servicios asi como los otrosies, deberan ser
elaboradas por el area usuaria de los mismos y suscritas por el Ordenador del Gasto,
mediante el formato respectivo.

El formato deberd ir acompafado de los anexos alli indicados segun corresponda, sefialar
la justificacion o necesidad de la contratacion, la descripcion de los bienes o servicios que
se solicitan, contar con la firma del Ordenador del Gasto, la disponibilidad presupuestal y
contener los demas datos solicitados en el formato de forma clara, completa y suficiente.
El Ordenador del Gasto verificara que el proveedor esté inscrito y/o actualizado en el
registro de proveedores y que no tenga cartera pendiente con FIDUCOLDEX, todo lo cual
se entendera verificado con su firma impuesta en el formato.

El Registro de Proveedores esta a cargo y es responsabilidad de la Vicepresidencia de
Negocios Especiales a través de la Direccion Administrativa. La inscripcion del proveedor
en dicho Registro implica el diligenciamiento y firma del formato de inscripcion de
proveedor adjuntando los documentos requeridos, todo lo cual se envia por el area
interesada o el Ordenador del Gasto a la Direccidbn Administrativa de la Vicepresidencia
de Negocios Especiales, quien realizara la inscripcion y/o actualizacion en el Registro de
Proveedores, si el formato esta correctamente diligenciado y firmado, y cuenta con los
documentos soporte requeridos. La Direccibn Administrativa mantendrd en custodia tales
documentos.

El formato de solicitud de contratacion completamente diligenciado, con el sello de
presupuesto (de haber compromiso de dinero) y la informacién del IVA (si aplica), debera
ser radicado para ser remitido a la Direccion de Contratacion de FIDUCOLDEX o a la
Vicepresidencia de Negocios Especiales, segun la modalidad de formalizacion de la
contratacion, para su revision y tramite respectivo.

Para el tramite en la Direccién de Contratacion o en la Vicepresidencia de Negocios
Especiales, el formato de solicitud de contratacion debe estar diligenciado, firmado por el
Ordenador del Gasto, con sello de presupuesto (si aplica) y acompafiado de todos los
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documentos soporte respectivos, de lo contrario, podra ser devuelta al area
correspondiente para que complemente la informacion y documentacion exigida.

Los contratos y convenios deben constar por escrito y se perfeccionan con la firma de las
partes o si fuese el caso, con el cumplimiento de las solemnidades exigidas por la ley.

Verificacion SARLAFT

En la contratacibn que rige el presente Manual deben observarse las normas y
disposiciones contenidas en el Manual SARLAFT, de acuerdo con los siguientes rangos
de valores de la respetiva contratacion:

Entre 0 y 300 SMMLV (antes de IVA)
Superior a 300 y hasta 500 SMMLYV (antes de IVA)
Superior a 500 SMMLYV (antes de IVA)

Los proveedores de bienes y servicios asi como los aliados de convenios, NO estan
sujetos al Sistema de Cumplimiento FATCA y CRS.

Convenios

Para la celebracion de convenios que se rigen por el presente Manual, se debera tener en
cuenta lo siguiente:

() Deberan tener las autorizaciones previstas en este Manual de acuerdo con la
cuantia del aporte de FIDUCOLDEX.
(i) Mecanismos de control: cuando los aportes sean ejecutados por la otra parte,

se deben implementar en los convenios, alguno, algunos o la totalidad de los
siguientes mecanismos de control:

e La constitucion de cuentas bancarias, encargos fiduciarios o patrimonios
autonomos, para el desembolso y manejo de tales recursos.

e La constitucion de comités técnicos y/o administrativos, donde participe
FIDUCOLDEX, quienes tendran, entre otras facultades, la de autorizar el
desembolso de recursos.

e La facultad de requerir informes periodicos y finales que contengan la relacién
detallada de la forma como se estan ejecutando 0 como se ejecutaron los
recursos

e Adelantar la supervision y/o auditorias por parte de FIDUCOLDEX.

* Requerir la constitucion de pdlizas por parte de quien ejecutara los recursos
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e Establecer y hacer exigibles las sanciones por incumplimiento en la
destinacion de los recursos

3.2. Modalidades de formalizacion

Una vez surtido el procedimiento de seleccion del contratista, FIDUCOLDEX utilizara
entre otras, las siguientes modalidades de formalizacion:

3.1.1. Factura o cuenta de cobro

Es el documento expedido por el contratista o aliado, que debe cumplir con todos los
requisitos legales para su pago, y contar con el visto bueno del respectivo Ordenador del
Gasto, cuando se trata de contrataciones de bienes y servicios cuya cuantia sea igual o
inferior a cinco (5) SMMLV.

3.1.2. Orden de compra o de servicio:

Es el documento firmado por el Vicepresidente de Negocios Especiales de FIDUCOLDEX,
0 en su ausencia por un representante legal de la fiduciaria, cuando se trata de la
contratacion de bienes y servicios cuya cuantia sea mayor a cinco (5) SMMLV y hasta
cien (100) SMMLYV, donde se consignaran entre otros, el nombre de las partes, el objeto,
el plazo, el valor y las condiciones especificas para la ejecucién de la misma, segun la
naturaleza de la contratacion, las cuales deben quedar claramente especificadas en la
oferta del contratista, la cual forma parte integral de la orden de compra o de servicio.

No obstante, podra elaborarse orden de compra o servicio para cuantias inferiores a cinco
(5) SMMLV cuando asi lo requiera el Ordenador del Gasto, en consideracion a la
naturaleza de la contratacion.

3.1.3. Contrato:

Es el documento firmado por el representante legal de FIDUCOLDEX vy el contratista,
cuando se trata de la contratacion de bienes y servicios cuya cuantia sea superior a cien
(100) SMMLV, donde se podran consignar entre otras, las siguientes clausulas:

- identificacion de las partes,

- el objeto,

- el plazo de ejecucién, duracion o vigencia,

- el valor, que se expresara en pesos. Para valores en moneda extranjera, se debera
pactar claramente para el pago, qué tipo de cambio aplicard y en qué momento. No
obstante, el valor del contrato en pesos se determinara con base en la TRM certificada
por el Banco de la Republica a la fecha de la solicitud de la contratacién por el
Ordenador del Gasto; si se trata de una moneda extranjera diferente al ddlar (USD),
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se determinard el valor del contrato en pesos conforme a la tasa de cambio que
certifique el Banco de la Republica para dicha moneda y en caso de no estar
certificada por el Banco de la Republica, se determinard su valor en dolares (USD)
para luego establecer su valor en pesos, en todo caso tomando como referencia la
fecha de la solicitud de la contratacion por el Ordenador del Gasto,

- forma de pago; se estableceran las circunstancias de modo, tiempo y lugar para
efectuar el pago.

- las obligaciones del contratista,

- el pago de aportes a seguridad social y parafiscales cuando a ello hubiere lugar,

- el pago de impuestos y demas erogaciones legales,

- las referidas a las sanciones contractuales por incumplimiento,

- las de garantia, si hay lugar a ellas,

- las que regulan la cesion del contrato,

- las de inexistencia de inhabilidades e incompatibilidades,

- las que regulan derechos de autor, cuando sea procedente,

- las que amparan a FIDUCOLDEX por los dafios que cause el contratista a terceros,
por causa o con ocasion del contrato,

- las que establecen la forma de comunicacién entre las partes,

- las relacionadas con el Sistema de Administracion de Riesgos de Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo —SARLAFT-, a las cuales se somete, y se obliga a
prevenir el contratista, a la firma del contrato,

- las de responsabilidad social empresarial,

- las que establecen los mecanismos para solucionar las controversias entre las partes,

- las demés que sean necesarias, segun la naturaleza del contrato.

No obstante, podra elaborarse contratos para cuantias inferiores a cien (100) SMMLV
cuando asi lo requiera el Ordenador del Gasto, en consideracion a la naturaleza de la
contratacion.

Cuando se requiera una contratacion reiterada de bienes y servicios, podra suscribirse un
contrato marco, independientemente de la cuantia de la contratacion, con el fin de que
toda provision del respectivo tipo de bienes y servicios, quede regulada bajo un Unico
documento.

3.1.4. Aceptacién de oferta: FIDUCOLDEX podra aceptar la oferta de bienes o servicios,
sin perjuicio de las autorizaciones que de acuerdo con la cuantia se requieran.

Igualmente, FIDUCOLDEX podra aceptar otras modalidades para formalizar la
contratacion o de formatos propuestos por terceros, como los contratos de adhesion.
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3.3. Tipos de contratos

FIDUCOLDEX, podra celebrar cualquier tipo de contrato siempre que cumpla con los
requerimientos legales.

3.4. Término de ejecucién de los contratos

En los contratos se establecera claramente el término de duracion para la ejecucién de los
mismos en dias, meses, afios, hasta una fecha especifica o0 hasta el acaecimiento de un
evento o condicion determinada, y se indicara el momento cuando empieza a correr dicho
plazo (suscripcion, aprobacion de la pdliza requerida, acta de inicio, etc.)

3.5. Modificaciones, prorrogas y/o adiciones

Los actos o contratos se podran modificar segun las necesidades de FIDUCOLDEX.

Los contratos podran ser modificados, prorrogados en tiempo o adicionados en valor,
cuando asi lo requiera el Ordenador del Gasto para el cabal cumplimiento de su objeto,
para lo cual debe mediar justificacién del Ordenador del Gasto y/o del supervisor.

El tramite para efectuar las modificaciones a los contratos, seré requerido con la suficiente
antelacion y la solicitud de este trAmite se adelantara en la misma forma que para la
elaboracion de los mismos. En tratandose de adiciones al valor, la solicitud debera contar
ademds con la correspondiente autorizacion presupuestal.

Si con la adicién al valor del contrato, el monto total del mismo supera los cien (100)
SMMLV o su equivalente en dolares o en otra moneda extranjera, requerir4 aprobacion
previa del Comité de Compras y si supera los ochocientos (800) SMMLV o su equivalente
en dolares o en otra moneda extranjera, se requerira en cambio, la aprobacion previa de
la Junta Directiva de FIDUCOLDEX, de conformidad con lo indicado en este Manual.

Las modificaciones a los contratos se haran constar por escrito mediante Otrosies,
debidamente firmados por las partes, documento que hace parte del contrato inicialmente
suscrito y donde se especificara sobre la necesidad de ajustar la pdliza constituida cuando
haya lugar a ello.
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3.6. Anticipos y pago anticipado

Anticipos:

FIDUCOLDEX velara porque en todas sus contrataciones el pago al contratista se efectue
contra entrega del bien o una vez reciba el servicio contratado. No obstante,
FIDUCOLDEX podra entregar anticipos al contratista cuando sea necesario para el
adecuado cumplimiento del contrato. Podr& aplicar, entre otros, en los siguientes casos:

a. Si se requiere la importacién de equipos o elementos.

b. Si se requiere mantener los precios de los proveedores del contratista.

c. Si se requiere la adquisicién de materiales o contratacion de personal, y exista un
lapso considerable entre la adquisicion y la contratacion de éstos y el primer pago.

d. Sise trata de un contrato de obra.

Los anticipos se someteran a las siguientes reglas:

(i) El monto del anticipo no podra superar el 50% del valor total del contrato, sin IVA.

(ii) Debera amortizarse completamente con los pagos pactados.

(iif) Deber& estar garantizado con la respectiva poliza.

(iv) FIDUCOLDEX a través del supervisor o interventor contratado, debera controlar su
manejo.

(v) El contratista constituira una cuenta bancaria independiente, un encargo fiduciario o un
patrimonio autébnomo, para el manejo del anticipo.

Pago anticipado:
Se podran efectuar pagos anticipados, que deberan estar garantizados con la respectiva
péliza, entre otros aspectos, cuando:

- El objeto de la contratacion sea el alquiler de stands para la participacion en ferias que
se realicen en Colombia o en el exterior.

- Cuando se contraten conferencistas extranjeros.

- Cuando se desembolsen recursos para patrocinios.

- Cuando se adquieran licencias o para acceder a base de datos de terceros.

- Cuando la naturaleza de la contratacion lo requiera.

3.7. Pélizas o garantias

Cuando la etapa precontractual para la seleccion del contratista, se adelante mediante
invitacion abierta, con la publicacién de términos de referencia en la pagina web de
FIDUCOLDEX, se incluird en ellos como requerimiento para participar en el proceso, la
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Garantia de Seriedad de la Oferta, la cual garantizara la seriedad de la propuesta, que
debera ser expedida en formato para particulares, por una compafia aseguradora
debidamente aprobada y vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia.

Dicha pdliza se hara efectiva si el contrato no es suscrito o no puede serlo por
incumplimiento del proponente seleccionado en la fecha prevista.

En la etapa contractual, las poélizas seran establecidas por la Vicepresidencia Juridica —
Direccion de Contratacion, atendiendo la cuantia y la naturaleza de la contratacion; asi
mismo el supervisor debe verificar que el contratista constituya las pélizas conforme a lo
pactado en el contrato en el menor tiempo posible; asi:

El beneficiario o asegurado de la garantia debera ser FIDUCOLDEX, NIT 800.178.148-8.
Los amparos se establecerdn teniendo en cuenta lo siguiente:

3.7.1. Pdliza de seguro de cumplimiento: A favor de particulares, que puede contar,
entre otros, con los siguientes amparos, de acuerdo a la naturaleza de la contratacion:

* Buen manejo del anticipo: Debe exigirse siempre que se haya pactado la entrega del
anticipo por parte de FIDUCOLDEX. Cuando se establezca, es necesario que esta se
constituya por el 100% del valor del anticipo y que tenga una vigencia minima igual a la
del contrato y 4 meses mas.

» Pago anticipado: Debe exigirse siempre que se haya pactado el pago anticipado por
parte de FIDUCOLDEX. Cuando se establezca, es necesario que esta se constituya por el
100% del valor que se entregue en esta calidad incluido IVA, con una vigencia minima
igual a la del contrato y 4 meses mas.

e Cumplimiento del contrato: Por una cuantia equivalente a minimo el 20% del valor
total del contrato incluido IVA, con una vigencia minima igual a la de éste y 4 meses mas.
» Calidad del bien o del servicio: Por una cuantia equivalente a minimo el 20% del valor
total del contrato incluido IVA, con una vigencia minima igual a la de éste y 4 meses mas.
» Pago de salarios y prestaciones sociales: Por una cuantia equivalente a minimo el 5%
del valor total del contrato incluido IVA, con una vigencia minima igual a la de éste y 3
afos mas.

» Estabilidad de la obra: Se debe exigir su constitucion cuando se contrate la
realizacion de una obra civil; debe cubrir a FIDUCOLDEX como consecuencia de
cualquier tipo de dafio o deterioro, independiente de su causa, sufridos por la obra
entregada, imputables al contratista. Su cuantia sera minimo por el equivalente al 20% del
valor de la obra y se constituird por una vigencia minima igual a 5 afios contados a partir
de la entrega de la misma.
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3.7.2. Pdliza de responsabilidad civil extracontrac  tual y dafios a terceros: Debe
exigirse cuando la actividad del contratista pueda causar dafo a terceras personas en
virtud de la ejecucion del contrato. La utilizacion de ésta poliza se tendré que solicitar para
todos los contratos de obra civil y mantenimiento de inmuebles, su valor asegurado sera
el equivalente a minimo el 20% del valor total del contrato incluido IVA, con una vigencia
minima igual a la de este y 4 meses mas.

Igualmente se podran autorizar, en lugar de pélizas, otras modalidades de aseguramiento
o de garantias, tales como:

- Carta de crédito o garantia bancaria;
- Pago contra la entrega a satisfaccion del bien o servicio;

La vigencia de las garantias debe corresponder al término de ejecucién del contrato mas
el plazo sefalado en el mismo y no podra ser cancelada sin la autorizacion de
FIDUCOLDEX.

La pdliza requerida en el contrato como en los otrosies, sera revisada y aprobada en la
Vicepresidencia Juridica — Direccion de Contratacion, de lo cual se dejara constancia.

El contratista debera cumplir con todos los requisitos necesarios para mantener vigentes
las garantias, durante todo el término de ejecucion del contrato mas el sefialado en el
mismo y serd de su cargo el pago oportuno de todas las primas y erogaciones de
constitucion y mantenimiento de las mismas.

En caso de que haya necesidad de adicionar, prorrogar o suspender la ejecucion del
contrato, o en cualquier otro evento, el contratista se obliga a modificar la garantia de
acuerdo con los términos que dieron origen a ello.

3.7.3. Excepciones al otorgamiento de pdlizas

Se exceptua el otorgamiento de pdlizas, cuando se trate de:

- Contratos de seguro.

- Cuando se trate de contratista extranjero y se ejecute en el exterior.

- Cuando de acuerdo a la naturaleza de la contratacion no se requiera constituir pélizas
y/o garantias.
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3.8. Cesion del contrato y subcontratistas

En los contratos elaborados por FIDUCOLDEX, se pactara que toda cesion por parte del
contratista requiere aceptacion previa, expresa y por escrito por parte de FIDUCOLDEX.

En los contratos elaborados por FIDUCOLDEX, se establecerd que el contratista serd el
Unico responsable frente al cumplimiento de sus obligaciones y la de sus subcontratistas,
gue debera mantener a FIDUCOLDEX libre de toda reclamacién, y que respondera por
todos los perjuicios que le llegare a causar en esta eventualidad.

3.9. Solucién de controversias

Para solucionar los conflictos causados en virtud de la celebracidn, ejecucion o liquidacion
de los contratos, FIDUCOLDEX podra acudir a los mecanismos de solucién de
controversias establecidos por la ley. Igualmente se podran celebrar contratos de
transaccion.

3.10. Terminacioén de los contratos

Los actos o contratos que celebre FIDUCOLDEX, podran terminar entre otros, por las
siguientes causales:

(i) Por el cumplimiento del término previsto para su duracion; (i) Por cumplimiento total de
su objeto; (iii) Por mutuo acuerdo de las partes; (iv) Por fuerza mayor o caso fortuito; (v)
Por terminacién unilateral por parte de FIDUCOLDEX; (vi) Por las causales de ley; (vii)
Por otras causales contempladas en el contrato.

3.11. Supervision o interventor

Todos los contratos y/o convenios que suscriba FIDUCOLDEX y que se rijan por el
presente Manual, tendrén un supervisor designado y/o un interventor contratado para tal
efecto, a quien correspondera ejercer las labores de supervision y control, de conformidad
con lo establecido en el presente documento.

FIDUCOLDEX podra contratar un interventor cuando la naturaleza del servicio asi lo
requiera, como para los contratos de disefio, obra civil, entre otros. El proceso de esta
contratacion se sometera a los lineamientos establecidos en el presente Manual.

MAGJUO03 — MANUAL DE CONTRATACION DE FIDUCOLDEX
Pagina 26 de 35




FIDUCOLDEX MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
MANUAL DE VERSION: 4
CODIGO: MAGJUO3 CONTRATACION DE
FIDUCOLDEX 29 DE MARZO DE 2016

3.11.1. Designacion del supervisor

La labor de supervision seré ejercida por los funcionarios de FIDUCOLDEX designados
por el Ordenador del Gasto o por los mismos Ordenadores del Gasto (en las faltas
temporales o absolutas del supervisor), para la vigilancia, control y seguimiento, durante
la ejecucion del contrato y su liquidacion.

En el formato de solicitud de contratacién y/o en el texto del contrato y/o convenio,
constara el cargo y/o nombre de quien ejercera la supervision. Corresponde al Ordenador
del Gasto informarle al supervisor, su desighacién en la contratacidén respectiva.

Cuando a criterio del Ordenador del Gasto requiera que la supervision sea ejercida por
una persona especializada en razén a la naturaleza del objeto contractual, podra contratar
un interventor para tal fin, quien tendrd a su cargo el cumplimiento de las obligaciones
establecidas en el presente Manual.

En caso de falta de designacion del supervisor del contrato y/o convenio o en sus faltas
temporales o absolutas (porgue nadie suplié su cargo o porque habiéndose eliminado el
cargo el Ordenador del Gasto no designdé nuevo supervisor, entre otros eventos de
ausencia del supervisor) el Ordenador del Gasto deberd cumplir con las obligaciones de
supervision.

3.11.2. Funciones de los supervisores

Los supervisores tendran, entre otras, las siguientes funciones:

a. Efectuar seguimiento y control durante la ejecucion y liquidacion del contrato;

b. Adoptar las medidas que garanticen la ejecucion del objeto contractual, e impartir las
instrucciones al contratista para el cabal cumplimiento de las obligaciones a su cargo, y

solicitarle la informacién que considere necesaria,;

c. Atender las solicitudes del contratista y remitir a la Vicepresidencia Juridica de
FIDUCOLDEX, las que versen sobre temas juridicos;

d. Verificar el cumplimiento del objeto contractual y de las obligaciones a cargo del
contratista.

e. Verificar que el contratista presente los soportes sobre el pago de los aportes al
sistema integral de seguridad social en salud y pension, el del sistema de riesgos
laborales y pagos parafiscales, en los casos que aplique;
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f. Hacer seguimiento y exigir al contratista sobre la constitucion o modificacion de las
pdlizas o garantias requeridas en el contrato y/o convenio, a fin de que cubran las
vigencias y los montos asegurados, pactados en el documento contractual;

g. Autorizar los pagos y/o desembolsos que se ocasionen con la ejecucion del objeto
contractual, colocando un visto bueno en las facturas y/o cuentas de cobro respectivas,
segun sea el caso;

h. Elaborar o estar pendiente de su pronta elaboracion y suscribir: el acta de inicio cuando
asi se establezca en el contrato, recibo de los bienes y servicios segun sea el caso, asi
como las demas actas de reuniones que se desarrollen durante la ejecucion del contrato;

i. Elaborar en los términos y periodos que se establezca en el contrato, los informes de
supervision sobre el avance y cumplimiento de las obligaciones contractuales. A falta de
estipulacion contractual, el supervisor designado para cada contrato o convenio, elaborara
informes trimestrales con corte a marzo, junio, septiembre y diciembre.

j. Recomendar, tramitar y solicitar con la suficiente anticipacion la suscripcion de
prorrogas, adiciones o modificaciones, previa justificacion de los motivos en que se
fundamenta, que constara en la respectiva solicitud de contratacion sin perjuicio de lo
indicado en los informes de supervision;

k. En ningun caso podra exonerar al contratista del cumplimiento o responsabilidad
derivada de las obligaciones adquiridas contractualmente o por disposiciéon legal, ni
tampoco modificar unilateralmente los términos del contrato;

|. Estar pendiente del vencimiento del plazo de ejecucién del contrato, y una vez
terminado, siempre que se requiera conforme a lo estipulado en este Manual, efectuar la
solicitud de liquidacién con la suficiente antelacion;

m. Elaborar y suscribir el informe final, que deber& aportar cuando solicite la liquidacion
del contrato;

n. Suscribir el acta de liquidacién del contrato;

0. Las demas que se requieran para la correcta supervision de la ejecucion del contrato.
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3.11.3. Prohibicién de delegar la funcion de superv  ision

A los funcionarios que se les haya encomendado la funcion de ejercer la supervision de
un contrato y/o convenio, les queda expresamente prohibido delegar tales funciones.

El Ordenador del Gasto podré designar un supervisor diferente al citado en el contrato o
convenio, lo cual sera comunicado al contratista y a la Vicepresidencia Juridica —
Direccién de Contratacion por el Ordenador del Gasto, sin que este hecho requiera
modificacion del contrato.

3.11.4. Duracion de la supervision

En todos los casos, los supervisores vigilaran la ejecucion y el cumplimiento del objeto
contractual durante todo el término de su vigencia e incluso hasta su liquidacion, de
requerirse liquidacion.

La funcién de supervisor cesara una vez se hayan cumplido las obligaciones pactadas por
las partes y se haya terminado y/o liquidado el contrato o convenio en los términos
sefialados en el Manual de Contratacion de FIDUCOLDEX, o cuando por cualquier razon
cese en tal ejercicio.

3.11.5. Incumplimiento

En caso de incumplimiento de las anteriores disposiciones, sera comunicada por escrito,
por el Ordenador del Gasto a la Vicepresidencia Juridica.
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CAPITULO IV

LINEAMIENTOS PARA LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS Y
OTROS ASPECTOS

Terminado el contrato por cualquier motivo y previo informe del supervisor, las partes
procederan a la liquidacion del contrato mediante acta debidamente suscrita por las partes

y el

supervisor, en los casos en que se requiera liquidar. En esta etapa se acordaran los

ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar.

Lal

iquidacién de los contratos procede:

Sobre los contratos de suministro.

Cuando el valor total del contrato sea indeterminado pero determinable.

En los contratos de obra.

Cuando deban liberarse saldos del presupuesto asignado para la contratacion.
Cuando se pacte en el contrato o convenio.

En los demas casos en que se considere necesario.

La solicitud de liquidacion de los contratos la efectuara el Ordenador del Gasto y/o el

sup

ervisor, adjuntando el informe final de supervision, que debera contener por lo menos:

la ejecucion financiera del contrato, los saldos a liberar (si hay), el cumplimiento del
contrato y el cumplimiento de las obligaciones en materia de pago de seguridad social y
parafiscales.

Dicha solicitud se remitird a la Direccion de Contratacion, para la elaboracion del Acta
respectiva.

Podra liquidarse unilateralmente el contrato en los casos pactados en el contrato y cuando
el contratista no concurra a la liquidacién del mismo pasados diez (10) dias habiles

des

pués de remitida la liquidacion de comun acuerdo, o cuando el contratista no firme el

acta por no existir acuerdo sobre los términos de la liquidacion; en dichos casos, el
supervisor del contrato solicitard a la Direcciobn de Contratacion, se proceda con la
elaboracion del acta de liquidacién unilateral, la cual, una vez elaborada, sera remitida al
supervisor para que éste y el representante legal de FIDUCOLDEX la firmen. El
supervisor remitira comunicacion sobre este hecho al contratista adjuntado un ejemplar
del acta.
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OTROS ASPECTOS

Son compatibles con este Manual, los procedimientos incorporados en los documentos
gue hacen parte del Sistema de Gestion de Calidad de FIDUCOLDEX.

Formatos
Los formatos asociados al proceso de contratacion son:

- FTGJU12 - Solicitud Elaboracién de Términos de Re ferencia: para solicitar por el
Ordenador del Gasto a la Direccion de Contratacion la elaboracién de términos de
referencia para invitaciones privadas y abiertas, y su tramite respectivo.

- FTGJU16 - Solicitud de Contratacion FIDUCOLDEX: para solicitar por el Ordenador
del Gasto a la Direccion de Contrataciéon la elaboracion de un contrato y/o convenio, o
para solicitar por el Ordenador del Gasto a la Direccion Administrativa la emision de una
orden compra o de servicio.

- FTGJUO4 - Informe de Supervision: para informar por parte del supervisor del
respectivo contrato o convenio, sobre la ejecucion y cumplimiento del mismo.

- FTGAD15 - Formato Inscripcion Proveedor FIDUCOLDE X: para que el respectivo
proveedor (a través del area interesada o del Ordenador del Gasto) se inscriba o actualice
en el Registro de Proveedores que lleva la Direccion Administrativa, antes de la solicitud
de contratacién; para cumplir con lo dispuesto en el Manual SARLAFT para
contrataciones menores a 300 SMMLV, y que es entregado por el area interesada o el
Ordenador del Gasto a la Direccion Administrativa, formato que se mantendrd en custodia
por la Direccion Administrativa; para cumplir con lo dispuesto en el Manual SARLAFT para
contrataciones superiores a 300 SMMLYV y hasta 500 SMMLYV, y que es entregado por la
Direccion de Contratacién al area de SARLAFT a fin de esperar el resultado de su
estudio, respuesta que reposard en la carpeta contractual (si el area de SARLAFT
devuelve dicho formato, éste también reposara en la carpeta contractual).

- FTGAD16 - Cuadro Comparativo de Cotizaciones:  para comparar las cotizaciones en
desarrollo de la modalidad de seleccion Comparacion de Ofertas.

- FTGRI23 - Formulario de Conocimiento Persona Juri  dica No Cliente y FTGRI24 -
Formulario de Conocimiento Persona Natural No Clien te: para cumplir con lo
dispuesto en Manual SARLAFT para contrataciones superiores a 500 SMMLV, y que es
entregado por la Direccion de Contratacién al area de SARLAFT a fin de esperar el
resultado de su estudio, respuesta que reposara en la carpeta contractual (si el area de
SARLAFT devuelve dicho formulario, éste también reposara en la carpeta contractual).
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REGIMEN DE TRANSICION

Los procesos de seleccion de contratistas que se hayan iniciado con antelacion a la
entrada en vigencia del presente Manual, continuardn hasta su culminacién con las
normas vigentes al momento de su apertura.

VIGENCIA Y APLICACION

El presente Manual entrara a regir 30 dias después de la fecha de su publicacion y sus
actualizaciones a partir de su publicacion.
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CONTROL DE DOCUMENTOS

NRO. VERSION

FECHA

OBSERVACIONES

4 de diciembre de 2012

Manual incluido en el SGC debido al
cambio de nomenclatura de "MASA01" a
"MAGGO01" para los manuales de la
Gerencia de Gestion para Proexport y
Administrativa.

Documento ajustado de acuerdo a la
estructura administrativa de la Fiduciaria.

Modificaciéon de la cuantia para la compra
de bienes o contratacion de servicios que
no requieren comparacion de ofertas.

Inclusién del formato FTJA16 Solicitud de
contratacién Fiducoldex.

Modificacion de las actividades y
responsables.

Actualizacion del cédigo de los documentos
de la Gerencia de Gestion para Proexport y
Administrativa por el cambio de sigla
asignada de “UG” y “SA” a “GG”".

23 de enero de 2015

Se modifica totalmente el Manual a fin de
unificar en un solo cuerpo varios
procedimientos que se encontraban
dispersos sin razon justificable, actualizar
los procedimientos en materia de
contratacion administrativa de Fiducoldex,
estandarizarlos en la medida de lo posible
con la contratacion de Procolombia y
hacerlos mas claros; entre los cambios mas
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- Se incrementaron algunas cuantias.

- Se precisaron las causales de
contratacion directa.

- Se modifica el Comité de Compras.

- Se incluyeron mecanismos para la
obtenciéon de condiciones més favorables:
subasta inversa y negociacion.

- Transicion: los procesos de seleccion
iniciados con antelacion a la entrada en
vigencia del Manual, continuaran hasta su
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culminacién con las normas vigentes al
momento de su apertura.

- Vigencia y aplicacién: el nuevo Manual
entra a regir 30 dias después de la fecha
de su publicacion.

3 18 de marzo de 2015

Se incluyen algunos ajustes de acuerdo
con las observaciones realizadas durante el
ciclo de capacitaciones y que se
consideraron procedentes por la
Vicepresidencia Juridica, en temas como
ordenadores del gasto, anticipo, convenios
a los que se les aplica el Manual, y otros
ajustes menores.

4 31 de marzo de 2016

- Se modifica el nombre del Manual de
“MANUAL ADMINISTRATIVO DE
COMPRA DE BIENES Y CONTRATACION
DE SERVICIOS FIDUCOLDEX" a
“MANUAL DE CONTRATACION DE
FIDUCOLDEX".

- Disminucién de la cuantia a partir de la
cual deben someterse los temas
contractuales al Comité de Compras (pasa
de 160 a 100 smmlv).

- La publicacién en la pagina web de
Fiducoldex, de las invitaciones privadas,
s6lo para dar a conocer el proceso, pero
éste sigue su curso de forma privada.

- Cuando por cuantia deba someterse un
tema contractual a la aprobacion de la
Junta Directiva, no se requiere aprobacion
del Comité de Compras.

- Cuando un proceso de seleccién deba
surtirse para proveer un bien o servicio de
orden legal, no se requiere aprobacion
previa de ningin 6rgano para surtir dicho
proceso de seleccion, basta que la
respectiva contratacion sea aprobada por la
Junta Directiva o la Asamblea de
Accionistas, de conformidad con las
normas legales o estatutarias que lo rigen.

- Se incluy6 de forma expresa la posibilidad
de someter procesos de seleccion a
procesos que lleven a cabo la sociedad
matriz de Fiducoldex o el Ministerio al cual
se encuentra vinculado, cuando asi lo
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soliciten estos y conforme a sus directrices.

- Se incluyé mencion referente al Registro
de Proveedores que lleva la Direccion
Administrativa de la Vicepresidencia de
Negocios Especiales.

- Otras modificaciones de forma vy

aclaracion.
Espacio para uso exclusivo el Administrador del Sistema de Gestion de Calidad.
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