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ANTECEDENTES

La CORPORACION DE FERIAS Y EXPOSICIONES S.A. USUARIO OPERADOR DE
ZONA FRANCA (en adelante CORFERIAS y/o Corporacion) es una sociedad de caracter
privado cuyo objeto es impulsar el desarrollo industrial y comercial a nivel regional, nacional
e internacional y estrechar los vinculos de amistad y cooperacion de Colombia con la
comunidad internacional, a través de la organizacién de ferias, exposiciones y eventos
nacionales e internacionales de caracter industrial, comercial, agropecuario o cientifico o
de cualquier otra indole, generando contactos cualificados entre oferentes y demandantes.

El presente Manual de Contratacion hace parte de los principios establecidos en el Cédigo
de Etica y Buen Gobierno de la Corporacion, garantizando la contratacion de bienes y
servicios mediante un sistema de seleccion objetiva, a través del uso de procedimientos
transparentes, publicos y objetivos, que aseguren el desarrollo de las actividades vy
decisiones que se adelanten dentro del proceso de contratacion.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1.1. ADOPCI'ON DEL MANUAL DE CONTRATACION Y COMPRAS DE LA
CORPORACION DE FERIAS Y EXPOSICIONES S.A. USUARIO OPERADOR DE ZONA
FRANCA

Addptese el presente Manual de Contratacién y Compras de CORFERIAS (en adelante el
Manual), el cual establece los principios y directrices que deberan seguir todos los
funcionarios, empleados y contratistas que intervengan en los procesos de contratacion y
compras que adelante CORFERIAS.

1.2. OBJETO.

El presente Manual reglamenta los procesos precontractuales, contractuales vy
postcontractuales que deberan observar los funcionaros, empleados y contratista de
CORFERIAS, en la celebracion de contratos civiles y mercantiles relacionados con el objeto
social de ésta.

Se exceptla del ambito de aplicacién del presente Manual, las contrataciones laborales
para el funcionamiento de CORFERIAS, los contratos de servicios publicos, la suscripcion
a publicaciones impresas o digitales. Asimismo, se exceptla del ambito de aplicacion del
presente Manual las contrataciones cuyo objeto sea el ingreso de recursos econémicos a
favor de CORFERIAS.

1.3. REGIMEN LEGAL APLICABLE A LA CONTRATACION.

El presente Manual de Contratacion tendrd como fundamento legal las normas del derecho
privado.
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1.4. PRINCIPIOS ORIENTADORES.

Las actuaciones que lleve a cabo CORFERIAS dentro de los procesos de contratacion y
compras se deberan hacer conforme a los principios establecidos en el Cédigo de Etica y
Buen Gobierno de la Corporacién y los que a continuacion se sefialan:

BUENA FE: Es aquel que exige de los funcionarios, contratistas, proponentes, interesados,
terceros y a CORFERIAS ajustar sus comportamientos a una conducta honesta, leal y
conforme con las actuaciones que podrian esperarse de una persona correcta. La Buena
fe se observaréa en las conductas y actos que se deriven de la celebracién y ejecucion de
los contratos, exigiendo de las partes que actien lealmente durante todo el proceso de
contratacion.

CALIDAD: Es deber de quienes intervienen en el proceso de contratacién 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 usuarios internos y externos de CORFERIAS.

ECONOMIA: CORFERIAS no impondra cargas econémicas innecesarias a los interesados
o proponentes dentro del proceso de contratacién, debiendo impulsar los procesos evitando
establecer tramites que no sean necesarios.

AUSTERIDAD EN LA EJECUCION: CORFERIAS en la ejecucion de los recursos
destinados para la contratacién debera administrarlos con sano criterio de austeridad en
medios, tiempo y costos. Los intervinientes en los procesos contractuales responderan por
sus actuaciones y omisiones antijuridicas e indemnizaran los dafios que se causen por
razon de ellas.

EFICACIA: Los intervinientes en los procesos de contratacion adoptaran las medidas
necesarias para que tales procesos logren su finalidad, previniendo todos los factores que
atenten contra el normal desarrollo y ejecucién del proceso de contratacion.

PLANEACION: Todos los procesos de contratacion que adelante CORFERIAS
antecederan una debida planeacion, con el fin de contribuir en forma eficiente al
cumplimiento de los objetivos trazados. La planeacion tiene por objeto evaluar todos los
elementos y variables de un proceso de contratacién, 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.

PUBLICIDAD: CORFERIAS promovera la participaciéon de todos los interesados en los
procesos de contratacion que ésta adelante, para tal efecto, podra publicar en diferentes
canales de comunicacion los procesos de contratacion para el conocimiento del publico en
general y la participacién de distintos proponentes dependiendo de la naturaleza y el objeto
del proceso de contratacion.

SELECCION OBJETIVA: CORFERIAS seleccionara a los contratistas obedeciendo a
criterios objetivos enmarcados en principios razonables y calificables, sin tener en cuenta
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condiciones subjetivas o de conveniencia, o afecto. La seleccidn objetiva se desarrollara a
través de los criterios de seleccibn que se establezcan en la invitacion a presentar
propuesta, los cuales deberan propender por obtener las condiciones mas favorables para
CORFERIAS.
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TRANSPARENCIA: Se seleccionard de manera objetiva las mejores propuestas, velando
porque todos los proponentes se encuentren en condiciones de igualdad y reciban un
tratamiento igual.

IGUALDAD: Es el derecho del interesado o proponente a participar en el proceso de
seleccidn en idénticas oportunidades respecto de otros interesados 0 proponentes y a
recibir el mismo tratamiento.

RESPONSABILIDAD: Los funcionarios y demas personas que intervengan en la
planificacion, tramitacion, celebracion, ejecucion y liquidacion de los contratos, tienen la
obligacién de proteger los derechos de la Corporacion, del contratista o proveedor, de la
sociedad y del medio ambiente que puedan verse afectados por el desarrollo del contrato.

DISMINUCION RIESGO JURIDICO: La compra o contratacion de productos o servicios se
debe ajustar permanentemente a las disposiciones legales vigentes.

GESTION DE SOSTENIBILIDAD: CORFERIAS propendera y ponderara por la seleccion
de proveedores que tengan adoptados dentro de sus procesos de produccién o gestion de
servicios normas, reglamentos o procedimientos sostenibles, amigables e incluyentes con
el medio ambiente, grupos socioculturales o econdmicos que por su naturaleza puedan
llegar a tener impacto sobre la politica de sostenibilidad implementada por CORFERIAS.

1.5. POLITICAS DE CONTRATACION

El proceso de contratacion y compras de la Corporacion debera desarrollarse con sujecion
a las siguientes directrices.

Todas las actividades de compra de bienes y contratacién de obras o servicios realizadas
por Corferias deben llevarse a cabo aplicando los lineamientos y demas disposiciones
establecidas en el Cédigo de Etica y Buen Gobierno de la Corporacion, el cual haréa parte
integral de todos los contratos.

CORFERIAS efectuara las contrataciones en condiciones de pago y precios justos acordes
con las leyes de oferta y demanda imperantes en el mercado.

Las contrataciones y compras se deben realizar con aquellos proveedores que aseguren el
mantenimiento, calidad, oportunidad, solvencia, soporte y garantias del producto, obra o
servicio.

La gestion de contratacion debe apoyarse en las herramientas tecnolégicas que le permitan
desarrollar mayor eficiencia administrativa, mejores oportunidades de negocio y de
informacion.
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El desarrollo de la gestion de contratacion y la toma de decisiones estan enmarcados por
la medicion de la efectividad con respecto al cliente, costo total de la gestién, efectividad
econdmica de los negocios efectuados. La relacion con los clientes internos sera
desarrollada a través de acuerdos de nivel de servicio.
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El Representante Legal Principal puede delegar la celebracion de actos y contratos,
desconcentrar la realizacion de las convocatorias, concursos, la ordenacion de gastos y
autorizacion de pagos en los empleados de CORFERIAS que desempefien cargos de nivel
directivo, para lo cual se emitira la respectiva circular o memorando que hace parte integral
del presente Manual como su Anexo.

1.6. CAPACIDAD PARA CONTRATAR

Pueden celebrar contratos con CORFERIAS, 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 Contrataciébn o en aquellas normas que las
sustituyan, modifiquen o complementen.

No obstante, lo anterior, CORFERIAS se podra abstener de celebrar cualquier tipo de
negocio juridico, con la persona natural o juridica que tenga obligaciones vencidas a favor
de CORFERIAS.

1.7. SISTEMA DE PREVENCION DE LAVADO DE ACTIVOS

CORFERIAS ha implementado un Manual del Sistema Integral para la Prevencién y Control
del Lavado de Activos - SIPLA, con el fin de prevenir que las contrataciones o convenios
que celebre sean utilizados para dar apariencia de legalidad a activos provenientes de
actividades delictivas o para la canalizacion de recursos hacia la realizacién de conductas
delictivas. En consecuencia, toda persona natural o juridica, de derecho privado o publico
gue pretenda contratar con CORFERIAS, debera ser verificada en el SIPLA, requisito
indispensable para la suscripcion del respectivo documento contractual.

CORFERIAS podra abstenerse de suscribir los documentos contractuales que no cuenten
con la respectiva validacion en el SIPLA. CORFERIAS se reserva el derecho de consultar
en cualquier momento o tiempo, cualquier otra base de datos nacional e internacional que
le permita verificar el origen licito de los recursos que se destinan al cumplimiento del
documento contractual.
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CAPITULO Il
DE LAS INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA CONTRATAR Y DEL
CONFLICTO DE INTERES

2.1. REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES, CONFLICTO Y
COEXISTENCIA DE INTERESES.

En todos los procesos de contratacion y compras que adelante CORFERIAS, se deberan
seguir las reglas sobre inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses, definidos
en el Cadigo de Etica y Buen Gobierno de CORFERIAS; asi como las establecidas en la
Ley y que le sean aplicables. Por lo tanto, CORFERIAS, no celebrard contratos con
personas que se declaren incursas en causales de inhabilidad, incompatibilidad, conflicto
de intereses o coexistencia de intereses, 0 que se nieguen a declarar al respecto.

El proveedor o contratista debera declarar en las ofertas, cotizaciones, contratos o en la
inscripcion en el formato de proveedores, que conoce y acepta el Codigo de Buen Gobierno
y Etica de CORFERIAS que se encuentre vigente al momento de la suscripcion del
respectivo documento y publicado en la pagina de Internet www.corferias.com, asi mismo
debera declarar que no esta incurso en ninguna causal de inhabilidad o incompatibilidad
respecto de los miembros de la Junta Directiva, Representante Legal, miembros del Comité
Directivo o empleados de CORFERIAS.

Existe conflicto de intereses cuando en la decision esté involucrado directa o indirectamente
un interés dirigido a la obtencidon de posibles beneficios personales a favor de algun
miembro de la Junta Directiva CORFERIAS, del Representante Legal, de los miembros del
Comité Directivo o de los empleados de CORFERIAS, de sus parientes (dentro del tercer
grado de consanguinidad, segundo de afinidad o Unico civil) o de cualquier otro tercero con
el cual tenga una relacion personal, profesional o econémica que resulten incompatibles
con los intereses de CORFERIAS.

Cualquier empleado, colaborador o contratista debera informar inmediatamente a su Jefe
Inmediato o a la Presidencia Ejecutiva de CORFERIAS, cuando tenga alguna duda,
sospecha o conocimiento de que €l o un tercero puedan estar incursos en alguna causal de
inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de interés.

Cuando un directivo o administrador, se encuentre o crea encontrarse en una situacion de
conflicto o coexistencia de intereses, debera comunicar dicha circunstancia en forma
inmediata a la Presidencia Ejecutiva o a la Junta Directiva segun el caso, debera dejar
constancia escrita de la misma y abstenerse de participar en las acciones vinculadas,
reuniones y en la toma de decisiones del proceso.

Los administradores y empleados de CORFERIAS deberan actuar con la diligencia y lealtad
debida, comunicando las situaciones donde existan conflictos de intereses, observando el
deber de confidencialidad y utilizar razonablemente los activos sociales, para los fines y
servicios destinados.
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En todos los contratos se incluira una causal en la que se estipule que el contrato se dara
por terminado de forma unilateral por parte de CORFERIAS de incurrirse en una inhabilidad,
incompatibilidad o conflicto de intereses no advertida o sobreviniente. CORFERIAS
excepcionalmente podra autorizar la cesion del contrato, a fin de evitar incurrir en perjuicios
econdémicos. Si la inhabilidad, incompatibilidad, conflicto o coexistencia de interés
sobreviene a uno de los miembros de un consorcio 0 unién temporal, CORFERIAS podra
aceptar que éste ceda su participacion previa autorizacion por escrito.
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2.2. DE LAS CONDUCTAS QUE AFECTAN EL REGIMEN DE INHABILIDADES E
INCOMPATIBILIDADES, CONFLICTO Y COEXISTENCIA DE INTERESES.

Se entendera que existe conflicto de intereses cuando: i) en la decision esté involucrado
directa o indirectamente un interés dirigido a la obtencion de posibles beneficios personales
a favor de un funcionario, de sus parientes (dentro del tercer grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o Unico civil) o de cualquier otro tercero con el cual tenga una relacién
personal, profesional o econdmica que resulten incompatibles con los intereses de
CORFERIAS. ii) se acepten dadivas o beneficios de cualquier clase provenientes de
terceros que tengan o puedan tener relaciones o negocios con CORFERIAS.

Se entendera que hay coexistencia de intereses cuando el desarrollo o cumplimiento de las
funciones y/o actividades que competen a los miembros de la Junta Directiva,
representantes legales, o empleados puedan tener como efecto la obtencién de posibles
beneficios personales en su favor, de sus parientes (dentro del tercer grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o unico civil), o de cualquier otro tercero con el cual
tenga una relacion personal, profesional o econdmica, asi dicho interés no resulte
incompatible con los intereses de CORFERIAS.

Las inhabilidades e incompatibilidades se aplicaran a los miembros de la Junta Directiva,
representantes legales y empleados de CORFERIAS, por lo que no podran ser vinculados
como empleados, o asesores, ni ser vinculados por contrato los cényuges, compafieros
permanentes o parientes (dentro del tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad
0 Unico civil) de los miembros de la junta directiva, ni de los empleados del nivel directivo.
Los miembros de la Junta Directiva deberan comunicar por escrito a la administracion las
relaciones que puedan dar lugar a inhabilidades, a fin de que puedan ser tenidas en cuenta
en la celebracion de los contratos de CORFERIAS.

2.3. EXTENSION AL REGIMEN DE INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y
CONFLICTO DE INTERESES

Las disposiciones que el presente Manual consigna sobre inhabilidades, incompatibilidades
y conflicto de intereses, le son aplicables a los miembros de la Junta Directiva de
CORFERIAS, asi como a los miembros de la Junta Directiva de la Camara de Comercio de
Bogotd, a su representante legal y a sus filiales.

Sin perjuicio de lo anterior, y debido a que CORFERIAS es filial de la Camara de Comercio
de Bogota, no habra inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses entre los
funcionarios de ambas entidades que con ocasion a la realizacion de ferias o eventos
intervengan en procesos de contrataciéon de manera individual o en conjunto.
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CAPITULO Il
DEL PROCESO DE CONTRATACION

TITULO |
ASPECTOS GENERALES
3.1.1. DE LA REPRESENTACION

La representacién de CORFERIAS sera ejercida por el Presidente Ejecutivo (Representante
Legal Principal), quien ostentara la representacion legal de la Corporacion, teniendo a su
cargo la direccién y el manejo de los negocios sociales conforme a las atribuciones
contenidas en los estatutos sociales.

Sin perjuicio de lo anterior, todas las contrataciones y compras que adelante CORFERIAS
deberan contar con la respectiva autorizacion del 6rgano de administracion (Junta Directiva
— Presidente Ejecutivo) de la Corporacion, conforme a los niveles de atribucién establecidos
a estos en los estatutos sociales.

El Presidente Ejecutivo podra delegar la facultad de contratacién o compra en los miembros
del Comité Directivo y en los demas cargos de direccion de CORFERIAS; conforme a las
cuantias y directrices que para tal efecto él establezca; la delegacién de que trata el
presente numeral no podra exceder las competencias y facultades que la Ley y los estatutos
sociales le otorgan a él.

La nominacion, el alcance, facultades y responsabilidades de la delegacion seran fijadas
por el Presidente Ejecutivo y estaran contenidas en un documento anexo al presente
Manual. En ningln caso, la delegacion que efectué el Presidente Ejecutivo debera
entenderse como un acto de mandato para efectos de obligar a la Corporacién frente a
terceros.

3.1.2. COMITE DE COMPRAS

El Comité de Compras es el érgano colegiado al interior de CORFERIAS encargado de
revisar y aprobar las compras y contrataciones que sean de su competencia conforme a las
atribuciones asignadas a éste por el presente Manual; estard integrado por: i) El
Vicepresidente de Planeacion y Asuntos Corporativos, ii) EI Subdirector de Riesgos y
Operaciones, iii) La Secretaria General, iv) El Subdirector Técnico y de Infraestructura, v)
El Coordinador de Compras y Contrataciones Especiales, como invitado permanente el
Auditor Interno y como invitado opcional el miembro del Comité Directivo al que
corresponda el proceso de contratacion que se pretenda revisar.

El Comité de Compras tendra las siguientes funciones:

1. Definir las politicas y estrategias tendientes a garantizar que los procesos de
contratacion y compras sean Optimos y transparentes

2. Aprobar los procesos de contratacion iguales o superiores a los 100 SMMLYV y hasta
150 SMMLV.

3. Dar visto bueno a las contrataciones superiores a 150 SMMLV.
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4. Revisar la compra de bienes y la contratacion de obras o servicios, que superen los
niveles de atribucién individual y dar su concepto favorable o desfavorable a
aquellas que superen sus niveles de atribucion.

5. Revisar aquellas compras de bienes y contrataciones de obras o servicios, que por
su monto deban ser aprobadas por el Presidente Ejecutivo, el Presidente de la Junta
Directiva y la Junta Directiva, segun sea el caso.

6. Aprobar o dar visto bueno a la modificacion de los contratos vigentes, cuando la
cuantia de estos se encuentre dentro del rango de su competencia.

7. Aprobar las tarifas de contratacion previamente establecidas para las actividades de
mantenimiento del recinto, el montaje y desmontaje de los eventos y todas aquellas
actividades habituales que se realizan dentro de la Corporacion.

8. Aprobar aquellas compras de bienes y contrataciones de obras o servicios que, por
sus condiciones de marca, de caracteristicas especificas no sean susceptibles de
ser comparables en el mercado.

9. Hacer las recomendaciones que consideré pertinentes al area solicitante de la
contratacion.

10. Definir estrategias, acciones y correctivos tendientes a las soluciones de
inconvenientes presentados en el desarrollo de la actividad de contratacion.

11. Definir y realizar seguimiento a las acciones y estrategias desarrolladas para el
manejo de inventarios y el establecimiento de los stocks minimos de bienes de la
Corporacion.

12. Definir los porcentajes y calificaciones minimas para el ingreso a la Red de
Proveedores.

13. Reunirse por lo menos una vez al mes, de manera presencial o virtual.

14. Registrar y soportar mediante las actas respectivas todas las decisiones adoptadas.

15. Solicitar informes o la realizacion de actuaciones adicionales para asegurar el
cumplimiento del presente Manual y de los principios previstos en este.

16. Realizar las recomendaciones o solicitudes necesarias para la seleccion o
evaluacion de los contratistas.
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El Comité de Compras estara presidido por la Secretaria General, y se reunira por lo menos
una vez al mes de manera ordinaria, salvo que no haya temas a su consideracion. La
Coordinacién de Compras y Contrataciones Especiales tendra a su cargo la elaboracion,
aprobacion y archivo de las actas de las respectivas sesiones.

El Comité de Compras sera convocado por la Coordinacion de Compras y Contrataciones
Especiales para sus reuniones ordinarias y extraordinariamente se podra reunir por solicitud
gue haga alguno de sus integrantes o alguna area interesada en una contratacion a la
Coordinaciéon de Compras y Contrataciones Especiales. EI Comité de Compras podra
reunirse de forma no presencial por cualquier medio que lo permita. Las sesiones tanto
ordinarias como extraordinarias del Comité de Compras deberan quedar consignadas en
un acta, la cual debera contener como minimo: fecha y hora de la respectiva sesion, si la
sesion fue presencial o virtual, caso en el cual, se debera indicar el medio que se utilizd
para llevar a cabo la respectiva sesion, los miembros asistentes a la reunién, los invitados
a la reunién, decisiones adoptadas y observaciones.

Habra quérum con la presencia de por lo menos tres (3) de los cinco (5) miembros del
Comité. Las decisiones se toman con el voto favorable mayoritario de los integrantes
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presentes. Cuando la reunién sea virtual, el quérum deliberatorio y decisorio sera el
anteriormente indicado.

4 s corferias®

Las areas solicitantes de la contratacién deberdn presentar por lo menos con 24 horas de
anticipacion a la respectiva sesion del Comité, un informe a la Coordinacion de Compras y
Contrataciones Especiales, el cual debera contener las condiciones y caracteristicas del
bien o servicio objeto de aprobacion por parte del Comité; dicho informe debera indicar
entre otros aspectos: la justificacién, el objeto, el valor de la contratacién, la modalidad del
proceso adelantado para la seleccion del contratista, la evaluacion del proceso y la
recomendacion del contratista a seleccionar.

Para la modificacién de un contrato vigente, el supervisor del contrato debera presentar al
Comité las razones que motivan la modificacion del contrato.

A la respectiva sesién del Comité debera asistir un funcionario del area que solicita la
contratacion del bien o servicio, o el supervisor del contrato, segun el caso, con el fin de
coadyuvar la presentacion que realice la Coordinacion de Compras y Contrataciones
Especiales.

TITULO I )
DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

3.2.1. DEL PROCESO DE CONTRATACION

Es el mecanismo por medio del cual CORFERIAS de manera publica o privada adelantara
la seleccién y contratacion de un bien o servicio a través de las modalidades de seleccion
establecidas en este Manual; el proceso de contratacion estara conformado por una etapa
precontractual, una contractual y una postcontractual las cuales estaran determinadas
dependiendo de la naturaleza del bien o servicio a contratar.

Cada proceso de seleccién establecido en el presente Manual serd de obligatorio
cumplimiento para cada una de las areas que pretenda realizar la adquisicién de un bien o
servicio para CORFERIAS, por lo que la inobservancia de los mecanismos de seleccién
establecido en este documento, podran constituir una falta grave al Reglamento Interno de
Trabajo de CORFERIAS

ETAPA PRECONTRACTAL

Las areas responsables de la contratacion del bien, obras o servicios deberan adelantar el
proceso de seleccion conforme a los criterios de seleccion establecidos en este Manual,
debiendo garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en éste para cada criterio
de seleccién, asi como la conservacién y presentacion, si es del caso, de los documentos
gue soporten el respectivo proceso de seleccion conforme a las modalidades de seleccion.

En los procesos de contratacion que requiera aprobacion o visto bueno por parte del Comité
de Compras, el area responsable de la contratacion deberd presentar los documentos que
soportan el proceso de seleccion.
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CORFERIAS dependiendo de la modalidad de selecciébn determinara los requisitos
financieros, técnicos vy juridicos que deberan exigirse para cada proceso de selecciéon. En
los procesos de seleccidon que implique la comunicacion o publicacién de una invitacion a
contratar, ya sea de manera publica o privada CORFERIAS elaborara unos términos de
referencia, los cuales contendran las reglas, condiciones y aspectos técnicos necesarios
para la habilitacion, evaluacion y seleccién del futuro contratista.

4 s corferias®

La publicacién o invitacién para participar y presentar propuesta dentro de un proceso de
contratacion que adelante CORFERIAS, no constituye obligacién alguna para CORFERIAS
de aceptar la oferta presentada, ni de suscribir el contrato u orden respectiva, CORFERIAS
podra abstenerse por razones de conveniencia juridica, reputacional, financiera, operativa
o legal de continuar o adelantar el proceso de contratacion.

El &rea encargada de adelantar el proceso de seleccion sera la responsable de gestionar y
adelantar las autorizaciones que requiera el respectivo proceso de contratacion conforme a
las modalidades de seleccion.

3.2.2. DE LA COTIZACION, OFERTA O PROPUESTA

Dependiendo de la modalidad de seleccién y por consiguiente del documento utilizado para
adelantar el respectivo proceso de seleccion del futuro proveedor o contratista, tales como:
solicitud cotizacién o términos de referencia, CORFERIAS recibira las ofertas técnicas y
econdmicas que cumplan con las condiciones financieras, técnicas y juridicas que haya
establecido en la solicitud de cotizacion o en los términos de referencia.

Las ofertas técnicas y econdmicas del proveedor o futuro contratista se recibirdn por escrito
a través de una cotizacion, oferta o propuesta técnica y economica, documentos que
deberan contener como minimo: la unidad de medida, cantidad, precio, forma de pago,
fecha limite de entrega, garantias y condiciones especiales; sin perjuicio de los criterios
especificos (técnicos, econémicos y juridicos) que para cada proceso de seleccion
establezca CORFERIAS.

Las cotizacién, oferta o propuesta técnica y econémica que soporten la compra de bienes
0 contratacion de servicios, incluido la construccién de obras, deben tener una fecha
maxima de vigencia de 90 dias calendario, teniendo como referencia la fecha de apertura
de proceso de seleccioén.

3.2.3. MODALIDADES DE SELECCION

El &rea responsable de la adquisicion del bien o de la contratacion de obras o servicios,
dependiendo de la cuantia a contratar deberd adelantar la etapa precontractual, bajo alguna
de las modalidades que se establecen a continuacion, asi:
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CUANTIA
(NO MOD'S:‘EIDAD DOCUDNIIEENTO AUTORIZACION | RESPONSABLE
IN?\I/.;\J)YE SELECCION | VINCULACION DISL [FRIOEISSE
Hasta 2 | Solicitud Factura o | Aprobacion de los | Area responsable
Salarios Directa  del | cuenta de | érganos de | de la contratacion
Minimos bien 0 | cobro. direccién de | y/o
Mensuales servicio mas CORFERIAS Coordinacién de
Legales una conforme a los | Compras y
Vigentes cotizacion. niveles de | Contrataciones
competencia vy | Especiales.
atribuciones
sefialadas en
este Manual.
Mayor de 2 | Comparacién | Orden de | Aprobacion  del | Area responsable
hasta 70 | de minimo 2 | compra o de | miembro del | de la contratacion
Salarios cotizaciones. | servicio Comité Directivo | y/o Secretaria
Minimos conforme a los | General -
Mensuales niveles de | Coordinacion de
Legales competencia vy | Compras y
Vigentes. atribuciones Contrataciones
sefialadas en | Especiales.
este Manual.
Mayor de 70 | Carta de | Contrato Aprobacion  del | Etapa
hasta 150 | Invitacién miembro del | precontractual:
Salarios Privada - Comité Directivo | Area responsable
Minimos dirigido o del Comité de | de la contratacion
Mensuales minimo a 3 Compras ylo Secretaria
Legales proveedores. conforme a los | General -
Vigentes niveles de | Coordinacion de
competencia vy | Compras y
atribuciones Contrataciones
sefaladas en | Especiales.
este Manual. Etapa
contractual:
Secretaria
General -
Coordinacion
Juridica.
Mayor de 150 | Términos de | Contrato Visto bueno del | Etapa
hasta 1350 | Referencia Comité de | precontractual:
Salarios por Invitacion Compras y | Area responsable
Minimos Privada aprobacion de los | de la contratacion
Mensuales invitando organos de | y/o Secretaria
Legales minimo a 3 direccion de | General -
Vigentes. proveedores CORFERIAS Coordinacién de
conforme a los | Compras y
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niveles de | Contrataciones
competencia vy | Especiales 0
atribuciones Coordinacién
sefialadas en | Juridica.
este Manual. Etapa
contractual:
Secretaria
General -
Coordinacién
Juridica.
Mayor de | Términos de | Contrato Visto bueno del | Etapa
1350 referencia por Comité de | precontractual:
Salarios Invitacion Compras y | Area responsable
Minimos Publica con aprobacion de los | de la contratacion
Mensuales publicacion organos de | y/o Secretaria
Legales en la pagina direccién de | General -
Vigentes. web. CORFERIAS Coordinacién de
conforme a los | Compras y
niveles de | Contrataciones
competencia vy | Especiales 0
atribuciones Coordinacién
sefialadas en | Juridica.
este Manual.
Etapa
contractual:
Secretaria
General -
Coordinacién
Juridica.
Contratacién | Solicitud Orden de | Aprobacion de los | Etapa
Directa Directa  del | compra o de | 6rganos de | precontractual:
bien 0 | servicio o | direccion de | Area responsable
servicio mas | contrato. CORFERIAS de la contratacion
una conforme a los |y/o Secretaria
cotizacion. niveles de | General -
competencia vy | Coordinaciéon de
atribuciones Compras y
sefaladas en | Contrataciones
este Manual. Especiales.
Etapa
contractual:
Area responsable
de la contratacion
0 la Secretaria
General -
Coordinacion
Juridica.
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3.2.3.1. SOLICITUD DIRECTA DEL BIEN O SERVICIO MAS UNA COTIZACION

4 s corferias®

Modalidad de seleccién que permite la contratacion de bienes o servicios, con la solicitud
minimo de una cotizacion, cuya cuantia sea inferior o igual a dos (2) salarios minimos
mensuales legales vigentes, sin incluir IVA, o su equivalente en délares (USD) o en otra
moneda extranjera, el proceso de formalizacién de la contratacibn se hard mediante la
entrega de la factura o la cuenta de cobro.

No obstante lo anterior, el area responsable de la contratacion podré solicitar la elaboracion
de un contrato cuando la naturaleza, especialidad, complejidad o riesgo del bien o servicio
a adquirir asi lo requiera.

3.2.3.2. COMPARACION DE COTIZACIONES

Modalidad de seleccion que permite la contratacion de bienes o servicios cuya cuantia se
encuentre en un rango mayor a dos (2) salarios minimos mensuales legales vigentes y
hasta los setenta (70) salarios minimos mensuales legales vigentes, sin incluir IVA, o su
equivalente en ddélares (USD) o en otra moneda extranjera; mediante la comparaciéon y
evaluacién minimo de dos (2) cotizaciones, que minimo deberan contener la siguiente
informacion: fecha de la cotizacién, destinatario de la cotizacion, objeto de la cotizacion,
aspectos técnicos del bien o servicio objeto de la cotizacion, valor unitario, valor total, el
valor de los impuestos a que haya lugar, duracion de la garantia, fecha de entrega del bien
o tiempo estimado de la prestacién del servicio. La comparacion de las cotizaciones
procedera cuando estas rednan los requisitos anteriormente sefialados.

En el evento que no se presente ninguna cotizacién o las cotizaciones presentadas no se
puedan comparar el area responsable de la contratacion deberd volver a solicitar
cotizaciones hasta por una (1) vez a diferentes proveedores con el fin de que presenten
cotizaciones. Agotadas las dos (2) invitaciones CORFERIAS podra contratar de manera
directa el bien o servicio a adquirir, previa justificacion por parte del miembro del Comité
Directivo responsable de la contratacion.

3.2.3.3. CARTA DE INVITACION PRIVADA

Modalidad de seleccién que permite la contratacion de bienes o servicios cuya cuantia se
encuentre en un rango mayor a los setenta (70) salarios minimos mensuales legales
vigentes y hasta los ciento cincuenta (150) salarios minimos mensuales legales vigentes,
sin incluir IVA, o su equivalente en délares (USD) o en otra moneda extranjera, mediante
carta de invitacion privada minimo de tres (3) proveedores en los términos y condiciones
gue establezca CORFERIAS en dicha carta de invitacion.

CORFERIAS podra llevar cabo el proceso de comparacién de cotizaciones o propuestas,
siempre y cuando se presenten dos (2) propuestas de las tres (3) invitadas. La seleccion se
hara de los proveedores habilitados y se seleccionara a aquel que haya obtenido el mayor
puntaje.

Toda contratacién que se adelante bajo esta modalidad requerira de las aprobaciones de
que trata el numeral 3.1.2. de este Manual.
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3.2.3.4. INVITACION PRIVADA

Modalidad de seleccion que permite la contratacion de bienes o servicios cuya cuantia se
encuentre en un rango mayor a los ciento cincuenta (150) salarios minimos mensuales
legales vigentes y hasta los mil trescientos cincuenta (1350) salarios minimos mensuales
legales vigentes, sin incluir IVA, o su equivalente en ddlares (USD) o en otra moneda
extranjera, mediante la invitaciéon privada minimo de tres (3) proveedores en los términos y
condiciones que establezca CORFERIAS en la invitacién privada.

CORFERIAS llevara cabo el proceso de comparacion de cotizaciones, siempre y cuando
se presenten dos (2) propuestas de las tres (3) invitadas o de acuerdo a lo regulado en la
invitacion por CORFERIAS. La seleccion se hara de los proveedores habilitados y se
seleccionara a aquel que haya obtenido el mayor puntaje.

Toda contratacion que se adelante bajo esta modalidad requerira de las aprobaciones de
que trata el numeral 3.1.2. de este Manual de Contratacion.

3.2.3.5. INVITACION PUBLICA.

Modalidad de seleccion que permite la contratacion de bienes o servicios cuya cuantia se
encuentre en un rango mayor a los mil trescientos cincuenta (1350) salarios minimos
mensuales legales vigentes, sin incluir IVA, o su equivalente en ddlares (USD) o en otra
moneda extranjera, mediante la invitacién publica e indeterminada de proveedores a través
de la publicacién de los términos y condiciones de la invitacion a presentar propuesta en la
pagina web de CORFERIAS y/o en un diario de amplia circulacién nacional o local.

CORFERIAS podra llevar cabo el proceso de comparacion de cotizaciones, siempre y
cuando se presenten dos (2) propuestas o de conformidad con lo regulado en los términos
de invitacion. La seleccion se hara de los proveedores habilitados y se seleccionara a aquel
que haya obtenido el mayor puntaje.

Toda contratacion que se adelante bajo esta modalidad requerira de las aprobaciones de
gue trata el numeral 3.1.2. de este Manual de Contratacion.

3.2.3.6. SELECCION DE CONTRATISTAS

La seleccién de los proveedores en las modalidades de carta de invitacion e invitacion
privada procedera siempre y cuando se presenten el minimo de propuestas exigidas para
cada modalidad, en caso, que no se reciban el nimero minimo de propuestas requeridas,
CORFERIAS deberd adelantar una nueva invitacion conforme a lo establecido en el
presente Manual de Contratacion.

Si efectuada la nueva invitacion, no se presentan el minimo de propuestas exigidas para
iniciar el proceso de seleccion, CORFERIAS podra continuar el proceso de contratacion
con las propuestas recibidas.
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Para la modalidad de invitacion publica el proceso de seleccion se hara con el nimero de
propuestas que se reciban dentro de la convocatoria siempre y cuando cumplan con todos
los requisitos y condiciones establecidos en la invitacion. De no presentarse propuesta
alguna, o cuando ninguna de las presentadas cumplan con las condiciones establecidas en
la invitacién, se declarara desierto el proceso de contratacién y se procederd a realizar un
NnuUevo proceso.

La apertura de los sobres que contengan las propuestas, la hara la Coordinacion de
Compras junto con un representante del area solicitante de la compra y un delegado de la
Auditoria Interna.

3.2.3.7. REGISTRO DE PROVEEDOR O CONTRATISTAS

CORFERIAS cuenta con una Red de Proveedores, por lo que, finalizado cada proceso de
seleccidn, el area responsable de la contratacion debera verificar si el proveedor o futuro
contratista seleccionado se encuentra inscrito en la citada Red, en caso contrario debera
gestionar la respectiva inscripcion en la base de proveedores antes de dar inicio a la etapa
contractual.

3.2.4. ETAPA CONTRACTUAL

Adelantada la etapa precontractual, CORFERIAS procedera a suscribir con el proveedor
seleccionado el documento de vinculacién contractual que perfeccione el negocio juridico
a celebrar. Los procesos de seleccién cuya cuantia es hasta un maximo de setenta (70)
salarios minimos mensuales legales vigentes, se perfeccionaran a través de la suscripcion
con el proveedor seleccionado de una orden de compra y/o de servicio; para los procesos
de seleccién, con una cuantia superior a la anteriormente indicada, el documento de
vinculacion sera un contrato.

La elaboracion, seguimiento, control y conservacion del documento contractual estara a
cargo del area responsable de la contratacién, para los procesos de selecciéon con una
cuantia hasta los setenta (70) salarios minimos mensuales legales vigentes. En los
procesos con cuantia superior a ésta; la elaboracién, seguimiento, control y conservacion
del documento contractual estara a cargo de la Secretaria General — Coordinacién Juridica.

La Secretaria General elaborara el respectivo contrato con base en la informacién remitida
por el area responsable de la contratacion en la respectiva solicitud de contratacion;
documento contendra las condiciones minimas de contratacion, tales como: el objeto de la
contratacion, las obligaciones especificas de la contratacion, los productos a entregar, el
valor de la contratacion, la forma de pago, la nominacion del supervisor de la contratacion,
el plazo de la contratacién y los documentos que contengan el respectivo proceso de
contratacion conforme a cada modalidad de seleccién, en donde consten los criterios de
seleccién y evaluacion de los proponentes.

La Secretaria General revisara los términos y condiciones de la solicitud de contratacion, y
en caso, que la informacién suministrada sea insuficiente o debido a la especialidad del
bien o servicio a contratar se requiera mas informacion ésta devolvera la solicitud al area
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solicitante. También requeriran de solicitud de contratacion la elaboracion de
modificaciones a los contratos y las actas de liquidacion de estos.
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La solicitud de contratacion que no cuente con la informacion suficiente o no cuente con los
anexos requeridos, podra ser devuelta por la Secretaria General para que sea subsanada
por el area responsable de la contratacion en el menor tiempo posible.

3.2.5. CONTRATACION DE FERIAS O EVENTOS

Para los contratos o convenios que se vayan a celebrar con ocasion a la organizacion de
una feria o evento el area responsable de la contratacion debera garantizar que el mismo
cuente con la respectiva aprobacién por parte del Presidente Ejecutivo, segun el caso, y
debera especificar las condiciones del negocio a celebrar; condiciones que deberan estar
contenidas en la solicitud de contratacién detallando el objeto, las obligaciones, la
contraprestacion y demas caracteristicas o condiciones de la feria o0 evento a realizar.

Los contratos para la Organizacion y/o participacion en ferias y/o eventos de la Corporacion
que ésta celebre con entidades estatales, institucionales, socios estratégicos,
patrocinadores y aliados, deberan constar por escrito y acompafarse de las garantias que
determine la Secretaria General, mas no estaran sujetas a los demas requisitos y
autorizaciones previstos en el Manual de Contratacion y Compras. Los servicios
complementarios derivados de estos contratos Unicamente deberan cumplir con el proceso
de seleccidén, evaluacion y reevaluacion de proveedores, la elaboracion del contrato por
escrito y la constitucién de las garantias a que haya lugar.

3.2.6. DE LA CONTRATACION DIRECTA

CORFERIAS dada la naturaleza del objeto a contratar, la especialidad del proveedor, la
complejidad del bien o servicio a adquirir podra contratar de manera directa en los
siguientes casos, sin tener en cuenta la cuantia del contrato a celebrar, sin perjuicio de las
aprobaciones de que trata el numeral 3.1.2. de este Manual. En todo caso, para la
contratacion de bien o servicio se debera contar con la respectiva cotizacion.

3.2.6.1. 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 agregan un valor especial
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 verificara
el area responsable de la contratacion.

Son contratos intuito personae, entre otros, los siguientes:

a. Contratista unico: Son los que tienen por objeto el suministro o la prestacion de bienes
0 servicios que Unicamente pueden ser prestados por un solo contratista, ya sea por la
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especialidad de servicio o trayectoria profesional, experiencia y conocimiento de
contratista

b. Mantenimiento: Son los que celebra CORFERIAS con el mismo contratista que
inicialmente suministro los bienes objeto de mantenimiento, debido a la especialidad,
conocimiento, evitar perdida de garantia, disponibilidad de repuestos, o a la desventaja
técnica y/o econdmica manifiesta que supondria contratar a otro diferente, entre otros.

4 s corferias®

3.2.6.2. Por necesidad inminente o urgencia motivada

Cuando por necesidad inminente, urgencia motivada, fuerza mayor o caso fortuito, se
requiera la contratacion de un bien o servicio de manera inmediata, ésta se podra adelantar
de manera directa. No obstante, en la contratacién se debera tener en cuenta la cuantia del
bien o servicio a contratar, para efectos de obtener antes de la contratacion las
aprobaciones establecidas en el numeral 3.1.2., de este Manual de Contratacion.

En este caso, el &rea responsable de la contratacion debera justificar la necesidad
inminente o la circunstancia de urgencia que motivan la contratacion.

3.2.6.3. Compra o arrendamiento de inmuebles

En el evento que CORFERIAS requiera inmuebles en compra, arrendamiento, comodato y
cualquiera otra modalidad juridica para el desarrollo de su objeto misional, lo podréa efectuar
mediante contratacién directa. No obstante, requerira las aprobaciones establecidas en el
presente Manual en razén a su cuantia.

3.2.6.4. Por falta de proponentes

CORFERIAS contratara directamente, cuando por causas no imputables a ésta no haya
sido posible la escogencia de un contratista luego de dos (2) procesos de seleccion fallidos.
De esta circunstancia 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 la cuantia que se pretenda contratar.

3.2.6.5. Compras Especiales

Se consideran contrataciones y compras especiales aquellas que por su especificidad y
caracteristicas técnicas no puedan ser gestionadas por el area de Compras. Generalmente
estas contrataciones y/o compras estan asociadas a actividades tecnoldgicas, técnicas,
investigaciones de mercados y publicidad, entre otros.

Para realizar contrataciones y/o compras especiales, el area o persona responsable debe
cumplir con los parametros establecidos dentro de los niveles de atribucion, los procesos
de seleccion y evaluacion de proveedores descritos en el presente Manual.

Para realizar contrataciones y/o compras especiales, el area o persona responsable debe
realizar lo siguiente, segun aplique:
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Especificar la necesidad puntual de la compra o el servicio

Realizar la invitacion a cotizar o licitar segun sea el caso

Revisar las propuestas o cotizaciones a evaluar

Realizar el cuadro comparativo con las condiciones relevantes para la toma de
decision

Realizar la seleccion y evaluacion del proveedor teniendo en cuenta los criterios de
calificacion y el peso de los mismos

YV VVVYV

El funcionario responsable de realizar el proceso de cotizacion y seleccién del proveedor
para una compra especial debe entregar las cotizaciones, cuadro comparativo y demas
documentacién requerida al area de Compras para que se realice la orden de compra o si
es la prestacion de un servicio, el haré respectiva deberd surtir las autorizaciones a que
haya lugar, para luego presentar la solicitud de contratacion respectiva ante la Secretaria
General, si hay lugar a ello.

Una vez se reciben los elementos en el almacén de la Corporacion, el responsable de hacer
la compra debe verificar que el estado y cantidades concuerden con lo estipulado en las
6rdenes de compra.

CORFERIAS podra contratar de manera directa la prestacion de servicios publicitarios en
radio, prensa, television, revistas o cualquier otra plataforma publicitaria disponible en el
mercado de manera exclusiva con el proveedor de cada uno de estos servicios.

3.2.7. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION DIRECTA.

En la solicitud de contratacién directa el area solicitante de la contratacién debera indicar la
causal de la contratacion directa con sus respectivos soportes técnicos o juridicos.

3.2.8. DE LAS TARIFAS

CORFERIAS para la contratacién de todas aquellas actividades o servicios que tienen que
ver directamente con el montaje y desmontaje de ferias o eventos, asi como, para el
mantenimiento del recinto ferial podra establecer unas tarifas previamente definidas y
aprobadas por el Comité de Contratacion y Compras que en el giro ordinario de su actividad
debe contratar.

Las tarifas de los proveedores técnicos que presenten este tipo de servicio deben ser
aprobadas por el Comité de Contratacién y Compras con base en los costos observados al
interior de CORFERIAS, la complejidad de las actividades y las tarifas que para ellos rigen
en el mercado.

Las tarifas de proveedores técnicos deben ser revisadas y aprobadas anualmente, previo
estudio y comportamiento del mercado. EI Comité de Contratacion y Compras podra
efectuar todo tipo de recomendaciones para regular este proceso de contratacion.

La contratacion bajo el esquema de tarifas no debe superar el presupuesto anual
contemplado para dichas actividades. Todas las Areas podran operar con unas tarifas
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previamente definidas y aprobadas por el Comité de Contratacién y Compras que en el giro
ordinario de su actividad debe contratar.

4 s corferias®

CAPITULO IV
ASPECTOS RELACIONADOS CON LA ELABORACION Y EL PERFECCIONAMIENTO
DE LOS CONTRATOS

4.1. DE LA FORMA

CORFERIAS una vez culminado el proceso de seleccién del contratista o en los casos de
contratacion directa formalizara la adquisicion del bien o el servicio mediante la suscripcion
de un documento, el cual dependiendo de la cuantia de la contratacion puede ser: i) contrato,
i) orden de compra o servicio, iii) convenio, o cualquier otro documento, que sin importar su
denominacion desde que contenga obligaciones y derechos a favor de CORFERIAS ser&a
valido.

El contrato, la orden de compra o servicio o el convenio deberan contener los términos y
condiciones establecidos en la respectiva invitaciébn a presentar propuesta o cotizacion o
negociacién, en los casos de contratos para la realizacion u organizacién de ferias o eventos.

En ningin caso, CORFERIAS podra adelantar contrataciones de tipo verbal, en
consecuencia, no se recibirdn bienes o servicios que no estén debidamente formalizados
mediante un contrato, orden de compra o servicio 0 convenio, en los casos que la modalidad
de seleccion asi lo requiera.

4.2. DOCUMENTO CONTRACTUAL

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

4.2.1. Orden de compra o de servicio

Documento mediante el cual se formaliza los procesos de contratacion cuya cuantia sea
menor a los setenta (70) salarios minimos mensuales legales vigentes, debera ser firmado
por el area responsable de la contratacion, y su contenido debera regular como minimo,
entre otros, los siguientes aspectos: i) nombre de las partes, ii) objeto, iii) plazo, iv) valor,
asi como las demas condiciones que se requieran para la correcta prestacion del servicio
0 adquisicion del bien. La orden de compra o servicio deberd guardar relaciéon con la
informacion contenida en las cotizaciones solicitadas a el contratista.

4.2.2. Contrato
Documento mediante el cual se formalizaran los siguientes procesos de contratacion: i) los

procesos de contratacion cuya cuantia sea superior a los setenta (70) salarios minimos
mensuales legales vigentes; ii) las contrataciones directas; iii) los contratos para la
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organizacion de ferias o eventos. El contrato deberd ser suscrito por el Representante Legal
(Principal o suplentes) de CORFERIAS y por el contratista, el cual, entre otras, debera
contener las siguientes clausulas:

4 s corferias®

» identificacién de las partes,

» el objeto,

» el plazo de ejecucion, 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 aplicara y en qué momento. No
obstante, el valor del contrato en pesos se determinard con base en la TRM certificada
por el Banco de la Republica a la fecha de la solicitud de la contratacion por el ordenador
del gasto; si se trata de una moneda extranjera diferente al dolar (USD), se determinara
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 determinara su valor en délares (USD) para luego establecer su valor en
pesos, en todo caso tomando como referencia la fecha de la solicitud de la contratacién
por el ordenador del gasto. No se pactara el reconocimiento de pago de intereses,

» 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 cesién del contrato,

» las de inexistencia de inhabilidades e incompatibilidades,

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

» las que amparan a CORFERIAS por los dafios que cause el contratista a terceros, por
causa 0 con ocasion del contrato,

» las que determinan los requisitos necesarios para que el contrato pueda comenzar a
ejecutarse,

» las que establecen la forma de comunicacion entre las partes,

» las de responsabilidad social empresarial,

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

» las demas que sean necesarias, segun la naturaleza del contrato.

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.

4.3. INMUTABILIDAD DE LOS DOCUMENTOS CONTRACTUALES Y CONTRATOS
ELABORADOS POR TERCEROS

Las areas responsables de la contratacion no podran modificar sin previo visto bueno de la
Secretaria General, las condiciones generales de los documentos contractuales
establecidos por ésta. Ni negociar con los proveedores o contratistas, minutas de contratos
0 actos que puedan vincular juridicamente a CORFERIAS, que no hayan sido aprobadas
previamente por la Secretaria General de CORFERIAS.
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De este modo, el area responsable de la contratacion debera radicar con la debida
antelacién en la Secretaria General, el respectivo formato de solicitud de revision
acompafiado del borrador del contrato o documento juridico que deba ser suscrito por el
representante Legal de CORFERIAS junto con los documentos de representacion legal de
la entidad contratante o contratista, segin sea el caso y los demas documentos que
soporten la respectiva negociacion.

CORFERIAS podra abstenerse de firmar algun documento que vaya en contravia de
Cddigo de Etica y Buen Gobierno de la Corporacion, el presente Manual o la Ley.

4.4. PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION

Los documentos contractuales se perfeccionaran con la firma del representante Legal de
CORFERIAS y del contratista, y para su ejecucion se debera contar con el cumplimiento de
uno o algunos de los siguientes requisitos; i) la constitucién y aprobacién de las respectivas
poélizas, s hay lugar a ello; ii) la suscripcion del acta de Inicio, si es del caso; o iii)
cumplimiento de las condiciones de ejecucién establecidas en el documento de contractual.

4.5. LIQUIDACION DE LOS DOCUMENTOS CONTRACTUALES

Concluida la ejecucion del objeto contractual y/o vencido el plazo sefalado para su
ejecucion, y previo informe del supervisor, las partes procederan a la liquidacion del contrato
mediante acta debidamente suscrita por estas y por el supervisor del contrato, en los casos
en que se requiera. En esta etapa se acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a
que haya lugar.

La liquidacién de los contratos procede:

En los contratos que se pacte liquidacion.

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.
En los demas casos en que se considere necesario.

YVVVYY

La solicitud de liquidacibn de los contratos la efectuard el area responsable de la
contratacion a la Secretaria General, adjuntando el informe final de supervision, que debera
contener por lo menos: la ejecucion financiera del contrato, los saldos a liberar (si los hay),
el cumplimiento del contrato y el cumplimiento de las obligaciones en materia de pago de
seguridad social y parafiscales.

Podré 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 después
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 solicitara a la Secretaria General, se proceda con la elaboracion del acta de
liquidacion unilateral, la cual, una vez elaborada, sera remitida al supervisor para que éste
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y el representante legal de CORFERIAS la firmen. El supervisor remitirda comunicacion
sobre este hecho al contratista adjuntado un ejemplar del acta.

4 s corferias®

4.6. CESION DEL CONTRATO Y SUBCONTRATISTAS

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

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

4.7. MODIFICACION A LOS CONTRATOS

Las modificaciones, adiciones o aclaraciones a los contratos que suscriba CORFERIAS
deberan ser solicitadas y tramitadas por el supervisor del contrato, quien debera presentar
ante el Comité de Contrataciones y Compras la respectiva justificacion de la modificacion a
realizar junto con los documentos que soporte la modificacién a realizar.

Siempre que la modificacion implique cambio o variacién en el precio o el plazo del contrato,
el supervisor debera garantizar que el respectivo contrato cuente con la asighacion
presupuestal correspondiente y debera velar por la modificacion de las respectivas pélizas
del contrato, segun sea el caso.

Las modificaciones respecto a la ampliacién de plazo del contrato deberan solicitarse y
tramitarse antes del vencimiento de este.

4.8. ANTICIPOS

La Corporacién podra autorizar el pago de anticipos a contratistas, proveedores, segun las
necesidades a solicitud de estos. El valor del anticipo no puede ser superior al 50% del
contrato, orden de compra u orden de servicio antes de IVA.

Cuando un contratista o proveedor solicite un anticipo, el responsable del area solicitante
del bien o servicio correspondiente debe hacer la evaluacién del valor del anticipo y debe
autorizar dicho pago. Todo anticipo requiere la constitucion de pélizas de buen manejo del
anticipo, que cumplan con las caracteristicas establecidas en el capitulo “Pdlizas y
Garantias”. Los anticipos deben quedar establecidos dentro del contrato, orden de compra
u orden de servicio.

Una vez autorizado el anticipo, el responsable del area debe enviar un memorando junto
con la respectiva cuenta de cobro del proveedor o contratista al area de contabilidad para
que se realice el tramite correspondiente.
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Los responsables de las areas que autoricen anticipos deben controlar que dichos anticipos
se legalicen dentro de las fechas y plazos fijados en el contrato. Los anticipos por lo menos
deben legalizarse dos semanas después de entregado el dinero o de acuerdo a lo estipulado
en el contrato y para el cierre del ejercicio contable debe quedar legalizado dentro del mismo
afo.
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Trimestralmente el &rea de Contabilidad debe generar y entregar a cada area que haya
generado anticipos, el reporte de anticipos con los saldos pendientes.

Cuando se realice un anticipo a proveedores y contratistas y estos no cumplan con las
actividades contratadas, el responsable del &rea solicitante debe tomar las acciones
correctivas, entre ellas hacer exigible la pdliza de buen manejo del anticipo e informar de tal
hecho al area de Contabilidad, aclarando las acciones que se deben tomar con dicho
anticipo.

CAPITULO V
DE LAS GARANTIAS

5.1. GARANTIAS

En todo proceso de contratacion CORFERIAS podra solicitar a los proponentes o
contratistas la constitucion de unas garantias que afiance la seriedad de la propuesta o el
cumplimento de las obligaciones a su cargo, las cuales pueden ser: i) contratos de seguro,
ii) fiducia mercantil en garantia, iii) garantias bancarias o cartas de crédito stand by.

Cuando la etapa precontractual para la seleccion del contratista, se adelante mediante
invitacion publica o en proceso de invitacion privada cuya cuantia supere los quinientos
salarios minimos legales mensuales vigentes (500 SMMLV) se deberé incluir dentro de los
términos y condiciones de la invitacién a presentar propuesta la obligacion por parte de los
proponentes de presentar con la propuesta técnica y econémica una Garantia de Seriedad
de la Oferta, con el fin de garantizar la seriedad de la propuesta, la cual debera ser expedida
en formato para particulares, por una compafiia aseguradora debidamente aprobada y
vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia.

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

En la etapa contractual, CORFERIAS solicitara al contratista la constitucion de las poélizas
que amparen la contratacion del bien o servicio, teniendo en cuenta las siguientes reglas:

En los contratos que se suscriban como resultado de los procesos de selecciéon sefialados
en el Capitulo IV del presente Manual, se solicitara pdliza de cumplimiento a favor de
entidades particulares y/o de responsabilidad civil extracontractual, si hubiere lugar a ello,
expedida por una Compafiia de Seguros legalmente establecida en Colombia y vigilada por
la Superintendencia Financiera de Colombia.

El beneficiario o asegurado de la garantia debera ser LA CORPORACION DE FERIAS Y
EXPOSICIONES S.A. USUARIO OPERADOR DE ZONA FRANCA, NIT. 860.002.464-3.
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Los amparos seran establecidos por la Secretaria General, atendiendo la cuantia y la
naturaleza de la contratacion, teniendo en cuenta lo siguiente:

5.1.1. Pdlizade seguro de cumplimiento: A favor de particulares, que puede contar con
los siguientes amparos, de acuerdo a la naturaleza de la contratacion:

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

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

e Cumplimiento del contrato: Por una cuantia equivalente entre el 10% al 30% del
valor del contrato sin incluir IVA, con una vigencia minima igual a la de éste y 4
meses mas.

¢ Calidad del bien o del servicio: Por una cuantia equivalente entre el 10% al 30%
del total del contrato sin incluir IVA, con una vigencia minima igual a la de éste y 4
meses mas.

e Pago de salarios y prestaciones sociales: Por una cuantia equivalente entre el
10% al 30% del valor del contrato sin incluir IVA, con una vigencia minima igual a
la de éste y 3 afios mas.

e Estabilidad de la obra: Se debe exigir su constitucién cuando se contrate la
realizacion de una obra civil; debe cubrir a CORFERIAS como consecuencia de
cualquier tipo de dafo o deterioro, independiente de su causa, sufridos por la obra
entregada, imputables al contratista. Su cuantia sera minima por el equivalente
entre el 10% al 30% del valor de la obra y se constituir4 por una vigencia minima
igual a 5 aflos contados a partir de la entrega de la misma.

5.1.2. Péliza de responsabilidad civil extracontractual y dafios a terceros: Debe
exigirse cuando la actividad del contratista pueda causar dafo a terceras personas
en virtud de la ejecucion del contrato. Esta péliza se tendra que solicitar para todos
los contratos de obra civil, montaje y mantenimiento, su valor asegurado sera el
equivalente entre el 10% al 30% del valor del sin incluir IVA, con una vigencia
minima igual a la de este y 4 meses mas.

El porcentaje de asegurabilidad del amparo a otorgar se determinara con base en el riesgo
derivado del contrato, el valor del contrato, las obligaciones a cargo del contratista y la
naturaleza del contrato.

Igualmente se podran autorizar, en lugar de polizas, 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;
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La vigencia de las garantias debe corresponder al término de ejecucion del contrato mas el
plazo sefialado en el mismo y no podré ser cancelada sin la autorizacion de CORFERIAS.
La poliza requerida en el contrato como en los otrosies, sera revisada y aprobada en la
Secretaria General, de lo cual se dejara constancia.

4 s corferias®

El contratista deberd cumplir con todos los requisitos necesarios para mantener vigentes
las garantias, durante todo el término de ejecucién 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 estas.

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.

Las pdlizas deberan ser expedidas por compafiias de seguros debidamente autorizadas
por la Superintendencia Financiera de Colombia y que no se encuentre en proceso de
insolvencia o liquidacion de que trata la Ley 1116 de 2006.

5.2. EXCEPCIONES AL OTORGAMIENTO DE POLIZAS

Se exceptla el otorgamiento de polizas, siempre con el visto bueno de la Secretaria
General, y 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 contratacién no se requiera constituir polizas
y/o garantias.

CAPITULO VI
DE LA SUPERVISION

6.1. DESIGNACION DEL SUPERVISOR

La labor de supervisién podra ser ejercida por los funcionarios de CORFERIAS designados
por el ordenador del gasto, para la vigilancia, control y seguimiento, durante la ejecucion
del contrato y su liquidacion. En el texto del contrato y/o convenio, constara el cargo de
quien ejercera la supervision. Corresponde al ordenador del gasto informarle al supervisor,
su designacion en la contratacién respectiva.

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

6.2. FUNCIONES DE LOS SUPERVISORES

Los supervisores tendran entre otras las siguientes funciones:
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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 Secretaria General de
CORFERIAS, 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 pensién, el del sistema de riesgos
laborales y pagos parafiscales;

f.  Hacer seguimiento al contratista sobre la constitucion o modificacion de las pdlizas o
garantias requeridas en el contrato;

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

h. Elaborar y suscribir el acta de inicio cuando asi se establezca en el contrato, recibo
de los bienes y servicios segln sea el caso, asi como las de las reuniones que se
desarrollen durante la ejecucion del contrato, en donde conste el avance de las
actividades realizadas, las consideraciones de eventuales modificaciones, prorrogas
o adiciones, entre otras;

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 semestrales con corte a junio 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;

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

I.  Estar pendiente del vencimiento del plazo de ejecucion del contrato, y una vez
terminado, siempre que cumplan los requisitos sefialados para la liquidacion, efectuar
la solicitud con la suficiente antelacion;

m. Elaborar y suscribir el informe final, que debera adjuntar cuando solicite la liquidacion
del contrato, si hay lugar a ello;

n. Suscribir el acta de liquidacién del contrato;

0. Las demas que se requieran para la correcta supervision de la ejecucion del contrato.

6.3. PROHIBICION DE DELEGAR LA FUNCION DE SUPERVISION

A los funcionarios que se les haya encomendado la funcién de ejercer la supervisién de un
contrato y/o convenio, les queda expresamente prohibido delegar tales funciones. El
ordenador del gasto podra designar un supervisor diferente al citado en el contrato o
convenio, lo cual serd comunicado al contratista y a la Secretaria General sin que este
hecho requiera modificacion del contrato.
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6.4. 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. La funcion 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 presente Manual, o cuando
por cualquier razén cese en tal ejercicio.

6.5. INCUMPLIMIENTO

En caso de incumplimiento de las anteriores disposiciones, serd comunicado por escrito,
por el ordenador del gasto a la Secretaria General, quien informard de ello al area de
Recursos Humanos, a fin de que se inicien las acciones a que haya lugar.

CAPITULO VII
DISPOSICIONES FINALES

7.1. CRITERIOS DE INTERPRETACION DEL MANUAL

Las disposiciones de este Manual deberan ser interpretadas de manera integral y
sistematica, en concordancia con las normas contenidas en el Cédigo Civil y el Codigo de
Comercio.

7.2 PUBLICACION DEL MANUAL DE CONTRATACION

El presente Manual estara a disposicion del publico a través de la pagina Web de
CORFERIAS.

7.3. MODIFICACIONES DEL MANUAL

El presente Manual podra modificarse por el 6rgano competente de CORFERIAS, dichas
modificaciones seran publicadas en la pagina Web del CORFERIAS.

7.4. ANEXOS

Hacen parte integral de presente Manual, pero su modificacion no estara sujeta a los
dispuesto por el numeral 7.3., dado que los mismos dependeran de las delegaciones o
expediciéon de disposiciones legales que modifiquen el régimen de Zona Franca, los
siguientes documentos:

» Documento de delegacion de la ordenacion del gasto.
» Guia general para proveedores de bienes y contratistas de la Corporacion de Ferias
y Exposiciones S.A. — Usuario Operador de Zona Franca.
7.5. VIGENCIA

El presente Manual rige a partir de la fecha de su publicacion, sus modificaciones a partir
de su publicacion, y deroga todas las modificaciones que le sean contrarias.
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