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1. Objetivo.
Este procedimiento tiene por objetivo integrar el sistema de normas  que regirá la adquisición de bienes y servicios por parte de la Cámara de San Andrés  indicando para ello los procedimientos dentro de los que se enmarcará la contratación conforme a las normas vigentes. 

2. Alcance.
El presente documento aplica para las contrataciones que realicen las diferentes áreas de la Entidad, desde la selección del contratista hasta la evaluación y contratación de este.  
3. Responsable
La aplicación de este procedimiento es responsabilidad de todos los funcionarios que intervengan en las diferentes etapas del proceso contractual (Etapa precontractual, contractual y postcontractual).

4. Definiciones
Bienes: Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines.
Cotización: Una cotización es un documento en el que se establece el costo a pagar por un producto o servicio.
Contrato: Acuerdo de voluntades firmado por las partes encaminado a producir obligaciones y que tiene efectos patrimoniales.
Contratante: Es la persona natural o jurídica quien se compromete con un tercero por un trabajo o servicio contratado a través de un documento de contratación.
Contratista: Es la persona natural o jurídica que en virtud de un contrato proporciona un bien o servicio y que adquiere una responsabilidad de ejecución con el contratante.
Orden de Servicio: La orden de servicio es un documento para facilitar la comunicación entre el gestor y su colaborador; dicho documentos contiene toda la información necesaria para que el empleado entienda el servicio que debe realizarse. Una ODS puede servir tanto para servicios realizados internamente o externos para clientes de la empresa, el objeto de este es el cumplimiento de un servicio de ejecución instantánea.
Propuesta: Documento de oferta comercial de un determinado bien o servicio que deberán emitir todos los proveedores a solicitud de la Cámara.
Proveedor: Persona natural o jurídica que a solicitud de la entidad proporcionará o suministrará un determino bien o servicio.

Servicios: Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. 

5. Descripción del procedimiento

	No. 
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCION
	RESPONSABLE
	REGISTRO 

	1.
	Comunicar la necesidad del Departamento
	A través del diligenciamiento del formato de solicitud de contratación, el director de área comunica a la presidencia ejecutiva la necesidad de contratar.
	Director de área
	Solicitud de contratación (Anexo 1)

	2. 
	Aprobar Solicitud
	La presidencia ejecutiva realiza el análisis de la solicitud conforme a la planeación de los recursos. 
En caso de que la solicitud no sea aprobada, el presidente ejecutivo deberá realizar las observaciones justificando la no aprobación.
	Presidente Ejecutivo 
	Solicitud de contratación (Anexo 1)

	3. 
	Realizar convocatoria    (Si aplica)
	 En caso de que la contratación requiera la realización de una convocatoria, los directores de área solicitante deberán informar al líder de comunicaciones la fecha de inicio y la fecha de finalización de la convocatoria por medio de un correo electrónico. 

El líder de comunicaciones con la información dada, deberá realizar la convocatoria por alguno de los siguientes medios: 
- vía correo electrónico
- Página web
- Cartelera
- Redes Sociales
	Lider de Comunicaciones 
	Publicación de Convocatoria (Evidencia)

	4.
	Recepcionar hojas de vida - Propuesta
	Las Hojas de vida y propuestas podrán ser recepcionadas de manera física, por dispositivo de almacenamiento o por correo electrónico, una vez recibidas serán entregadas al Director del área responsable, en caso de las propuestas se procederá con el estudio de las mismas cuando la entidad designe comité.  
	Auxiliar Administrativo
	Hojas de Vida 

	5.
	Preseleccionar candidatos y/o propuestas
	Una vez recepcionadas las hojas de vida, el Director del área solicitante comparará las hojas de vida y/o propuestas con el perfil del cargo y/o bien o servicio, preseleccionando si es el caso a los candidatos que cumplan con el perfil o eligiendo a la propuesta que esté acorde a la necesidad de la entidad.  
En caso de que la contratación se realice para un convenio, el comité técnico del mismo se reunirá para determinar la selección de la propuesta que más se ajuste a los requerimientos. 

Se deberá dejar constancia de la preselección mediante acta donde se indique las personas y propuestas que continúan y aquellas que no se eligieron. 

La notificación de esta debe hacerse mediante correo electrónico suministrado en las hojas de vida o en la información de la propuesta. 
	Director de área y/o comité técnico.
	Formato de Selección de personal (Anexo 2)

	6.
	Verificar referencias y experiencia
	Una vez preseleccionados los candidatos y/o las propuestas, el director de área y/o comité comprueba las referencias y la experiencia respecto de la veracidad de la información suministrada cuando la necesidad lo requiera. 
	Director de área
	Formato de verificación de datos        (Anexo 3)

	7.
	Entrevistar al personal preseleccionado o Elaboración de la Evaluación Técnica, Administrativa y Financiera
	El Director de departamento entrevista a los candidatos preseleccionados, o elaborar la evaluación correspondiente a las propuestas. 
	Director de área






	Formato de Selección de personal (Anexo 2)

	8.
	Seleccionar al candidato
	Se realiza de acuerdo al cumplimiento de los requisitos y resultados de la evaluación de la selección de personal. (En caso de que aplique)

Para las propuestas se aplicara el proceso de selección de proveedores. 

La selección se notificará mediante correo electrónico a los interesados en el proceso. 
	Director de área
	Formato de Selección de personal (Anexo 2)

	9.
	Suministrar Información para Elaboración del Contrato
	 El Departamento solicitante deberá  suministrar al Director Jurídico la siguiente información para la elaboración del contrato.
-Objeto del Contrato
- Obligaciones contratista
- Obligaciones de la entidad
- Vigencia
- Valor y forma de pago
- Supervisor
- Hoja de vida con soportes
- Propuestas
-Garantías (en caso de que aplique) 

Nota: Se debe tener en cuenta que el tiempo hábil para el envió del comunicado al área jurídica debe ser 5 días hábiles con antelación a la fecha de inicio del contrato.
El área jurídica tiene para la elaboración del contrato 3 días hábiles.
	Director de área y Director Jurídico
	Comunicado Interno para contratos

	10.
	Elaboración del contrato 
	Una vez recibido el comunicado interno con los soportes físicos del candidato seleccionado o propuesta, el director jurídico debe realizar el contrato y revisar junto con el responsable del proceso que se haya cumplido con los parámetros establecidos.
	Director Jurídico 
	Contrato 

	11.
	Remitir documentación al Dpto. Solicitante
	 Una vez elaborado y revisado el contrato se remite al Dpto. Solicitante para alcanzar su perfeccionamiento:
- Comunicarse con el contratista para la suscripción del contrato.
- Para requerir al contratista la póliza correspondiente. (si aplica)
- Una vez el contratista suministre la póliza al departamento responsable deberá enviar al departamento jurídico para verificación.

Una vez el Departamento Jurídico da el visto bueno a la póliza el supervisor del contrato elaborará la respectiva aprobación de la Póliza.  ( si aplica)
	Director de área
	Formato de aprobación de póliza             (si aplica)     (Anexo 6)

	12.
	Suscribir Acta de Inicio
	Una vez alcanzado el perfeccionamiento del contrato, el supervisor del contrato procederá a elaborar el acta de inicio del contrato el cual deberá ser firmado por el supervisor del contrato y el contratista.
	Director de área
	Formato de Acta de Inicio (Anexo 7)

	13.
	Remitir Paquete de Contrato al Dpto. Administrativo
	 El departamento solicitante debe remitir al Dpto. Administrativo y Financiero todo el expediente del contrato para su custodia
	Director de área
	Expediente del Contrato

	14. 
	Verificar la documentación del contrato
	El Coordinador Administrativo verificará que la documentación entregada por el departamento solicitante corresponda a la indicada en el procedimiento. 
	Coordinador Administrativo
	N/A

	15. 
	Registro de Proveedores o Contratistas
	Una vez verificada la información recibida, el coordinador administrativo procede a registrar al contratista en el listado digital de Proveedores.  
	Coordinador Administrativo
	Formato Listado de Proveedores 

	16.
	Registro contratos y convenios
	Posterior al registro del contratista en el listado de proveedores, el coordinador administrativo realiza el registro de los contratos y convenios en el respectivo formato.
	Coordinador Administrativo
	Formato Registro de contratos y convenios (Anexo 4)

	17.
	Reportar Contrato en la plataforma SECOP I o/y SECOP II
	El Coordinador administrativo deberá publicar los documentos inherentes a los procesos de contratación en la plataforma SECOP I dentro de los tres (3) días siguientes a su expedición. 
Nota: Aplica únicamente para contratos suscritos con recursos públicos. 

Nota: La publicación de los contratos y convocatorias públicas en la plataforma del SECOP II únicamente se realizara en el caso de quedar establecido como obligación contractual en el marco de los convenios con entidades de orden nacional. 
	Coordinador Administrativo
	Publicación de contrato en Secop (Evidencia)

	18. 
	Reportar Informe Mensual en aplicativo SIRECI
	El Coordinador administrativo deberá reportar mensualmente a la Contraloría General de la República (CGR) a través de su plataforma SIRECI todos los contratos y convenios realizados durante el mes anterior            Nota: Aplica únicamente para contratos suscritos con recursos públicos
	Coordinador Administrativo
	Certificado de Rendición de Cuentas (SIRECI)

	19. 
	Verificar Pagos del Contratista
	El supervisor del Contrato verificará el cumplimiento de las obligaciones del contratista, así como los pagos pactados. 

 
	Supervisor del Contrato 
	Comunicado Interno para Pagos 

	20.
	Evaluar al Contratista (Recibo a satisfacción)
	Una vez finalizado el contrato, se evalúa al contratista según la satisfacción generada por el cumplimiento del mismo, con el fin de seguir teniendo en cuenta al contratista para futuros proyecto, se deberá dejar constancia de la fecha de la evaluación y la firma del supervisor. 

Para el caso de convenios en el cual por su naturaleza se requiera, se dejará constancia de recibo a satisfacción suscrita por el supervisor. 
	Supervisor del Contrato 
	Formato de Evaluación de Proveedores 

	21.
	Terminación del contrato
	Se deberá elaborar acta de terminación, Este se aplicará para todos contratos suscritos por la entidad. 

 Una vez cumplido el plazo o configurado una causal de terminación se procederá con la elaboración de la respectiva acta, la cual deberá ser suscrito por el contratista o proveedor, el supervisor del contrato y aprobado por presidencia ejecutiva, esta se remitirá al área administrativa. 
	Supervisor del contrato
	Formato acta de terminación

	21. 
	Liquidación del Contrato
	Supervisor del contrato elaborará el acta de liquidación del contrato una vez se haya realizado el último pago por parte de la entidad, se remitirá junto con el acta de terminación al área jurídica para verificación y aprobación, esta acta debe ir firmada por el contratista, Presidente Ejecutivo, supervisor del contrato y Director Jurídico.  
Finalmente lo remitirá al coordinador administrativo para su archivo en el expediente del contrato.
En caso de que los contratos se deban liquidar de manera anticipada por mutuo acuerdo o unilateral, se deberá realizar la liquidación bajo la asesoría del director jurídico. 
	Supervisor del Contrato       director Jurídico   
	Formato Acta de Liquidación (Anexo 8)
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