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1. OBJETIVO 
 
Establecer los lineamientos para la contratación y/o adquisición con recursos públicos de 
bienes y servicios de la Cámara de Comercio del Oriente Antioqueño (en adelante la CCOA) 
garantizando una gestión eficiente, transparente, trazable, y alineada con el marco legal 
aplicable, la estrategia organizacional, el presupuesto aprobado y los procedimientos internos 
de la entidad. 
 
2. ALCANCE 
 
Aplica a todas las contrataciones y adquisiciones con recursos públicos de bienes y/o servicios 
realizadas por la CCOA, desde la identificación de la necesidad hasta la terminación, el cierre o 
la liquidación del respectivo vínculo contractual. Este procedimiento no será aplicable a los 
contratos de naturaleza laboral, sus derivados y los contratos de prácticas profesionales.  
 
Cuando la contratación contemple recursos públicos y privados, el proceso se regirá por lo 
dispuesto en estos lineamientos. 
 
3. MARCO ESTRATÉGICO  
 
El proceso contractual es transversal a toda la organización y se articula con el cumplimiento 
de las funciones camerales, el desarrollo de la estrategia institucional y la ejecución del Plan 
Anual de Trabajo (PAT). En consecuencia, toda contratación deberá guardar relación con las 
funciones legalmente atribuidas a la CCOA, con el presupuesto aprobado y con las prioridades 
definidas por la organización. 
 
4. PRINCIPIOS  
 
La actividad contractual de la CCOA se desarrollará con sujeción a los siguientes principios: 
 

●​ Legalidad: La CCOA es una entidad de naturaleza privada, sin ánimo de lucro, con 
funciones públicas delegadas por el Gobierno Nacional. Su régimen contractual se rige 
por el derecho privado, sin perjuicio de las reglas especiales que resulten aplicables 
cuando administre recursos públicos o ejerza funciones camerales. 

●​ Planeación: Toda contratación debe partir de una necesidad real, definida, verificable, 
presupuestada y alineada con las funciones legales de las Cámaras de Comercio. 

●​ Eficiencia: Las etapas del proceso se ejecutarán con celeridad y con el uso racional de 
recursos, evitando trámites innecesarios y reprocesos. 
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●​ Economía: La selección deberá propender por la mejor relación costo-beneficio, 

valorando el precio, la calidad, la experiencia, la oportunidad, los riesgos y la 
pertinencia. 

●​ Eficacia: La contratación debe conducir al cumplimiento oportuno y satisfactorio del 
objeto contratado y de las finalidades institucionales que justificaron su celebración. 

●​ Responsabilidad: Quienes intervienen en el proceso responderán de acuerdo a sus 
roles por las decisiones adoptadas dentro del ámbito de sus competencias y por la 
adecuada gestión, supervisión y documentación del proceso contractual. 

●​ Transparencia: Las reglas del proceso deberán ser claras, objetivas, verificables y 
documentadas, de forma que permitan control interno, trazabilidad y selección objetiva. 

●​ Buena fe contractual: Las actuaciones se desarrollarán con lealtad, honestidad y 
coherencia, en procura de la satisfacción de la necesidad institucional y del respeto 
mutuo entre las partes. 

●​ Publicidad: Cuando la normatividad así lo exija, la contratación será publicada y 
reportada en los sistemas oficiales correspondientes, en los términos y plazos 
aplicables. 

 
5. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES, PROHIBICIONES Y CONFLICTO DE 
INTERÉS  
 

5.1. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES 
 
Serán aplicables en los procesos de selección y contratación que adelante la CCOA, el 
régimen de inhabilidades, incompatibilidades, prohibiciones y conflictos de interés,  
previsto en la Constitución Política, la Ley, los Estatutos, el Código de Ética y Buen 
Gobierno Corporativo y las demás normas internas y externas aplicables a la entidad. 
 
5.2. PROHIBICIONES Y CONFLICTO DE INTERÉS 
 
Toda situación de potencial conflicto de interés deberá ser informada de manera 
inmediata al Comité de Contratación, quien será la instancia para resolverlo. 

 
6. REQUISITOS GENERALES PARA PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE 
CONTRATACIÓN CON LA CCOA 
 
Las personas naturales o jurídicas interesadas en participar en los procesos de contratación  
y/o adquisición de bienes y servicios de la CCOA, deberán acreditar capacidad para contratar, 
no encontrarse incursas en causales de inhabilidad, incompatibilidad, prohibición o conflicto de 
interés, y aportar la documentación requerida para la formalización de la respectiva relación 
contractual. La CCOA podrá exigir, según la naturaleza de la contratación, documentos 

 



 
 

 Lineamientos para la  
contratación y/o adquisición de bienes y 

servicios 

Código GA-LI-CO-01 
Versión 01 
Página 3 de 22 

 
técnicos; jurídicos; financieros; de experiencia; de seguridad social; de cumplimiento normativo; 
de debida diligencia; y de prevención de LA/FT/FPADM (Lavado de Activos, Financiación del 
Terrorismo y Proliferación de Armas de Destrucción Masiva) y riesgos de corrupción.  
 

6.1. PRIORIZACIÓN DE PROVEEDORES DEL ORIENTE ANTIOQUEÑO Y 
AFILIADOS PARA LA CONTRATACIÓN Y/O ADQUISICIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 
 
En concordancia con su misión institucional y el compromiso con el desarrollo 
socioeconómico de su jurisdicción, la CCOA priorizará la vinculación de proveedores 
locales y comerciantes afiliados en sus procesos de adquisición de bienes y servicios.  
Para la aplicación de este lineamiento, se deberán observar los siguientes criterios: 
 

●​ Preferencia Regional: En igualdad de condiciones técnicas, económicas y de 
calidad, se otorgará prioridad en la selección a las personas naturales o jurídicas 
cuyo domicilio principal y operación se encuentre dentro de los municipios de la 
jurisdicción del Oriente Antioqueño.   

●​ Incentivo a la afiliación: Se reconocerá un factor de ponderación o criterio de 
desempate positivo a favor de aquellos proveedores que ostenten la calidad de 
Afiliados a la CCOA, como reconocimiento a su compromiso con la formalidad y 
el fortalecimiento gremial.   

●​ Fomento a la Competitividad: El área líder de la contratación, procurará invitar 
a participar en las cotizaciones o términos de referencia,  a oferentes de la 
región, siempre que el mercado local,  cuente con la capacidad técnica requerida 
para satisfacer la necesidad institucional.   

 
6.2. CENTRALIZACIÓN DE COMPRAS RECURRENTES Y TRANSVERSALES: 
 
Para lograr una gestión más eficiente en el proceso de contratación y/o adquisición de 
bienes y servicios, la CCOA establece que la contratación y/o adquisición de bienes o 
servicios que sean: 

 
●​ Recurrentes. 
●​ De uso transversal. 
●​ De frecuencia constante en las diferentes áreas (como, por ejemplo, sin limitarse 

a ello, pauta publicitaria, servicios de medios, suministros de oficina, licencias de 
software comunes, mantenimiento de infraestructura, adquisición y/o 
actualización de software, entre otros, que por su naturaleza sean transversales 
a la organización). 
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Deben ser gestionadas y tramitadas exclusivamente por el área competente desde el 
alcance técnico correspondiente al bien o servicio a adquirir, para lo cual las áreas 
solicitantes deberán garantizar el acompañamiento al área competente durante el 
proceso de contratación, con el fin de que se cumplan las necesidades específicas 
previamente identificadas. Para ello el área solicitante deberá requerir al área 
competente, dentro de los plazos definidos durante la planeación de la contratación, 
para que esta última gestione el proceso ante el área de Gestión Contractual. 
 
6.3. COMPRAS OCASIONALES DE BIENES Y SERVICIOS 
 
Se consideran compras ocasionales aquellas adquisiciones de bienes y servicios que 
cumplan simultáneamente, con las siguientes características: 
 

●​ Cuantía: Igual o inferior a diez millones de pesos ($10.000.000) antes de IVA*.   
●​ Frecuencia: Una o máximo dos veces al año. 
●​ Ejecución: No superior a 30 días calendario. 

 
*Se considera compra ocasional la cuantía de hasta diez millones de pesos ($10.000.000) antes 
de IVA, alineada con el SAGRILAFT de la entidad. 
 
Para las compras ocasionales, no se exige la formalización completa requerida para 
otras contrataciones. No obstante, es indispensable: 
 

●​ Contar con las autorizaciones internas conforme a los lineamientos.  
●​ Disponer del soporte documental mínimo, que comprende únicamente el RUT 

y la certificación bancaria. 
●​ Requerir los documentos y requisitos de Seguridad y Salud en el Trabajo que 

sean aplicables. 
 

Para estas compras no es necesaria la firma del tercero proveedor, y no se requiere el 
registro del proveedor en la base de datos. 
 
6.4. COMPRAS PRESENCIALES DE BIENES EN GRANDES SUPERFICIES  
 
Contratación Simplificada para adquisición inmediata, este proceso aplica a la compra 
de bienes cuya ejecución es inmediata, específicamente para las actividades de los 
programas de Desarrollo Administrativo y Desarrollo Integral de los Colaboradores. Para 
estas compras, no se exige la formalización completa requerida para otras 
contrataciones. No se requiere la firma del tercero y no aplica el registro de 
proveedores. 
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6.5. COMERCIO ELECTRÓNICO 
 
La CCOA podrá adquirir bienes a través de plataformas de comercio electrónico y 
medios digitales, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 527 de 1999 y demás 
normas aplicables. 
 
Las transacciones realizadas por estos medios tendrán plena validez jurídica, y se 
entenderán perfeccionadas mediante la aceptación electrónica de la oferta. Los 
soportes digitales de la operación, tales como confirmaciones de compra, facturas 
electrónicas y comprobantes de pago, harán parte del expediente contractual. 
 
Estas adquisiciones podrán exceptuarse de algunas formalidades del presente manual 
cuando la naturaleza del proveedor o del medio electrónico así lo exija, en concordancia 
con lo previsto en el numeral 7° (excepciones), sin perjuicio del cumplimiento de los 
principios de transparencia, economía y responsabilidad. 

 
7. EXCEPCIONES 
 
El procedimiento de contratación y/o adquisición de bienes y servicios se aplicará de forma 
integral, salvo en ciertas excepciones específicas. No obstante, incluso en estos casos, se 
deberá observar los principios y requisitos generales (habilitantes y procedimentales), actuar 
con la debida diligencia, contar con las autorizaciones internas conforme a los 
lineamientos y disponer del soporte documental mínimo exigido. 
 

7.1. ASPECTOS CONTRACTUALES ESPECÍFICOS 
 

○​ Memorandos de Entendimiento (Acuerdos de colaboración o intenciones entre 
partes que no tienen una cuantía definida). 

○​ Cuando la Cámara presta servicios a otra entidad y debe someterse al régimen 
contractual de quien la contrata. 

○​ Contrataciones realizadas con organizaciones públicas o privadas del exterior. 
○​ Vinculaciones 
○​ Compras realizadas a través de comercio electrónico. 

 
7.2. GASTOS Y PAGOS OBLIGATORIOS O RECURRENTES 

 
○​ Aportes y pagos a la Contraloría, Superintendencia y Confecámaras vinculados 

a las funciones camerales. 
○​ Gastos de funcionamiento: Incluye servicios públicos, impuestos, gastos 

notariales, mensajería y correos certificados. 
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○​ Todo lo relacionado con banca, finanzas y costos transaccionales. 
○​ La adquisición de pólizas de seguros para la entidad. 

 
7.3. GESTIONES INTERNAS DE OPERACIÓN 

 
○​ Capacitación y formación de colaboradores bajo el programa de planes de 

desarrollo.  
○​ Compra o renovación de licencias a través de canales o socios autorizados 

(partners). 
○​ Servicios bajo membresías, afiliaciones o suscripciones. 
○​ Gastos de caja menor, y legalización de gastos de viaje.  
○​ Compras con tarjeta de crédito 

 
PARÁGRAFO: Los gastos tramitados a través de caja menor, las legalizaciones de gastos de 
viaje y las adquisiciones realizadas con tarjeta de crédito institucional se regirán conforme a los 
procedimientos, instructivos y demás disposiciones vigentes establecidas en el proceso de 
Gestión Contable y Financiera de la entidad. En caso de que alguna adquisición excepcional no 
se encuentre alineada con estas disposiciones, se deberán aplicar de forma complementaria y 
obligatoria los presentes lineamientos para la ejecución de dichas compras. 
 
7.4. RELACIÓN CON CONFECÁMARAS Y TERRITORIALIDAD 

 
○​ Bienes o servicios derivados de Confecámaras para el funcionamiento registral y 

administrativo de la Cámara.  
○​ Actividades en municipios de la jurisdicción donde las condiciones del entorno 

impidan formalizar al proveedor. 
 

8. ROLES Y RESPONSABILIDADES 
 

●​ Junta Directiva: Es la instancia superior de autorización para las contrataciones cuya 
cuantía supere los 200 SMLMV, sin perjuicio de otras autorizaciones especiales 
previstas en la normativa interna. 

●​ Presidente Ejecutivo: Autoriza y suscribe las contrataciones dentro del ámbito de sus 
facultades.  

●​ Vicepresidencia: Propender por el cumplimiento del componente administrativo a 
través del liderazgo del proceso de gestión contractual de la entidad y el Comité de 
Contratación. 

●​ Secretaría General: Propender por el cumplimiento del componente jurídico del 
proceso contractual. 

●​ Autorizador del gasto: Responsable de autorizar el gasto y suscribir el contrato según 
la cuantía o el tipo de contratación. La autorización se otorga conforme a lo establecido 
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en el numeral 9. montos, modalidad, formalidades y facultados para contratar de 
este documento.  
 

●​ Proceso de Gestión Contractual: Gestiona y administra el proceso, coordina la 
formalización, verifica requisitos, conforma y custodia el expediente, realiza consultas de 
antecedentes y listas, coordina firmas, publicaciones, reportes, trazabilidad, y gestiona 
la facturación de los bienes y servicios adquiridos por la CCOA. 
 

●​ Responsable de la Contratación: Interviene en todas las etapas del proceso de 
contratación: 
 

○​ Etapa precontractual: Identifica la necesidad, define las especificaciones, 
realiza el estudio de precio e impulsa el proceso de selección. 

○​ Etapa contractual: Se encarga de la supervisión y vigilancia de la ejecución del 
contrato. 

○​ Etapa poscontractual: Realiza el seguimiento a las garantías, elabora los 
informes parciales y finales y suscribe el cierre y la liquidación de la contratación. 

 
La responsabilidad de la gestión técnica y el seguimiento de la contratación se asignará 
conforme a la especialidad del área, las actividades propias del cargo y los siguientes 
rangos de cuantía: 
 

CUANTÍA CARGO 

Desde 4 SMLDV y hasta  80 SMMLV Profesional o Jefe de Área  

Superior a 80 SMMLV y hasta  120 SMMLV Director de Área o Jefe de Área 

Superior a 120 SMMLV en adelante Vicepresidencia Ejecutiva o Director de Área. 

 
○​ SMLDV (Salario Mínimo Legal Diario Vigente) y SMMLV (Salario Mínimo Legal 

Mensual Vigente) 
○​ Cuando no exista Jefe de Área, el Director de Área será el responsable 
○​ Cuando no exista Director de Área, el Jefe de Área será el responsable. 
○​ La Presidencia Ejecutiva podrá ser responsable en cualquiera de los casos, cuando 

así lo considere.  
​  

●​ Director de Área: Autoriza el gasto y celebra el contrato cuando la cuantía o el tipo de 
contratación así lo exija; valida la alineación de la contratación con las funciones de la 
Cámara, y respalda la supervisión, los cierres o informes finales en los casos que 
aplique. 
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●​ Área Contable y Financiera: Verifica la disponibilidad presupuestal, válida soportes 
para causación y pago, y aplica impuestos y retenciones pertinentes, realiza 
desembolsos conforme a los procedimientos del proceso de Gestión Contable y 
Financiera, publica soportes contables y de pago en el expediente contractual, y en la 
etapa poscontractual, da el visto bueno al cierre contable y suscribe el cierre de la 
contratación o liquidación. 
 

●​ Comité Asesor de Contratación: Instancia consultiva, de análisis, evaluación 
estratégica y de recomendación para los procesos de contratación cuya cuantía supere 
los 50 SMLMV o que, por su complejidad técnica, jurídica, financiera, reputacional o 
estratégica, requieran revisión previa.  
Las recomendaciones del Comité no son vinculantes y no sustituye la competencia del 
ordenador del gasto, quien conservará la facultad de decisión correspondiente. 
  

●​ Equipo evaluador: Grupo interdisciplinario y operativo, encargado de validar, analizar, y 
verificar el cumplimiento de las ofertas presentadas en los procesos de selección de 
mayor cuantía, o complejidad, dejando constancia de su evaluación. Se integra por 
cuatro frentes especializados: técnico (Responsable de la Contratación), documental 
(Profesional de Contratación), jurídico (Secretaría General) y financiero (Jefe financiera), 
este último en los casos en que así se requiera. Adicionalmente, podrán asistir a las 
reuniones como invitados: 
 

○​ Interventoría Externa (Cuando aplique): Figura externa especializada  que 
ejerce vigilancia en la ejecución contractual  de seguimiento técnico, 
administrativo, financiero, jurídico y ambiental del  respectivo acto o contrato. 

○​ Autorizador del gasto: Instancia administrativa de la CCOA que cuenta con la 
facultad para aprobar y suscribir contrataciones dentro del ámbito de sus 
facultades y montos asignados. 
Decide sobre los procesos sometidos a su consideración y adopta la decisión 
final sobre las recomendaciones (no vinculantes) emitidas por el Comité de 
Contratación. 

○​ Y los demás que se consideren necesarios, de acuerdo a la especificidad 
del bien o servicio a contratar y la cuantía a contratar. 

 
9. MONTOS, MODALIDAD, FORMALIDADES Y FACULTADOS PARA CONTRATAR 
 

RANGO (S.M.M.L.V) * MODALIDAD DE SELECCIÓN Y FORMALIDAD DE LA 
CONTRATACIÓN 

FACULTADO PARA 
CONTRATAR 
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Desde 4 SMLDV hasta 
10 SMMLV 

-​ Se solicita una (1) cotización. 
-​ Se realiza documento de contratación o equivalente. Jefe Financiera 

Superior a 10 SMMLV y 
hasta 20 SMLMV 

-​ Se elabora invitación a presentar oferta y se invita 
mínimo a dos oferentes. 

-​ Se formaliza mediante documento de contratación o 
equivalente. 

Director de Área 

Superior a 20 SMMLV y 
hasta 50 SMLMV 

-​ Se elabora invitación a presentar oferta y se invita 
mínimo a tres oferentes. 

-​ Se formaliza mediante documento de contratación o 
equivalente. 

Director de Área 

Superior a 50 SMMLV y 
hasta 80 SMLMV 

-​ Se elaboran términos de referencia y se invita 
mínimo a tres oferentes. 

-​ Se requiere Comité de Contratación. 
-​ Se requiere equipo evaluador. 
-​ Se formaliza mediante documento de contratación o 

equivalente. 

Director de Área 

Superior a 80 SMMLV y 
hasta 120 SMLMV 

-​ Se elaboran términos de referencia y se invita 
mínimo a tres oferentes. 

-​ Se requiere Comité de Contratación. 
-​ Se requiere equipo evaluador. 
-​ Se formaliza mediante documento de contratación o 

equivalente. 

Vicepresidencia 

Superior a 120 SMLMV 
y hasta 200 SMLMV 

-​ Se elaboran términos de referencia e invita 
mínimo a tres oferentes. 

-​ Requiere Comité de Contratación. 
-​ Requiere equipo evaluador. 
-​ Se formaliza mediante documento de contratación o 

equivalente. 

Presidencia Ejecutiva 

Superior a 200 SMMLV 
-​ Se aplican las formalidades del rango anterior y, 

adicionalmente, requiere autorización previa de Junta 
Directiva, la cual deberá constar en acta. 

Presidencia Ejecutiva 

Convenios superiores a 
200 SMMLV y aporte 
para convenios que 
superen los 800 SMMLV 

-​ Autorización de la Junta Directiva: Se requerirá 
cuando la celebración de alianzas o convenios con 
entidades, públicas o privadas, nacionales o 
extranjeras, con o sin ánimo de lucro, el aporte en 
efectivo de la CCOA supere el monto de 200 
S.M.M.L.V. o el total del convenio supere la suma de 
800 S.M.M.L.V. 

Presidencia Ejecutiva 

Aspectos a tener en cuenta: 
 

 



 
 

 Lineamientos para la  
contratación y/o adquisición de bienes y 

servicios 

Código GA-LI-CO-01 
Versión 01 
Página 10 de 22 

 
○​ Los rangos se establecen en SMMLV (Salario Mínimo Legal Mensual Vigente) e incluyen el 

IVA. 
○​ A partir de 20 SMMLV se requiere informar a la Presidencia Ejecutiva.​  
○​ A partir de 20 SMMLV se requiere revisión de un profesional jurídico de la Secretaría 

General. 
○​ En los casos en que el área no disponga de un Director, la facultad para contratar estará 

bajo responsabilidad de la Vicepresidencia Ejecutiva. Esta disposición aplica 
específicamente para las áreas de Relaciones Corporativas y Oficina de Control Interno. 

○​ Para la firma de acuerdos sin valor monetario (contratos sin cuantía), la facultad recae en el 
Director del Área responsable. En ausencia del Director, esta competencia se traslada al 
Jefe de Área. 

○​ Los montos inferiores a 4 SMLDV se gestionan por caja menor, conforme a los lineamientos 
administrativos. A partir de este monto, la relación contractual se formaliza mediante 
cualquier documento contractual legalmente válido. 

○​ Para las contrataciones en moneda extranjera, el presupuesto debe considerar las posibles 
fluctuaciones de la Tasa Representativa del Mercado (TRM). El valor final de la contratación 
se establecerá con la TRM vigente al momento de la facturación. 

○​ La CCOA podrá avanzar con la contratación si recibe al menos una propuesta que se ajuste 
a la invitación o a los términos de referencia, siempre y cuando se cumplan los requisitos de 
validación y autorizaciones establecidas. 

 
10. CONTRATACIÓN DIRECTA 
 
La CCOA podrá realizar contrataciones directas, sin necesidad de un proceso de invitación, 
pero solo en los casos específicos, que se detallan a continuación. No obstante, se deberá 
aplicar los demás criterios que se contemplan en este procedimiento.  
 

10.1. POR NATURALEZA DEL CONTRATO O NATURALEZA DE LA ENTIDAD: 
 

○​ Convenios marco y actas de ejecución con entidades sin ánimo de lucro: Las 
actas de ejecución que se deriven de un convenio marco no podrán superar los 
50 SMMLV. En caso de que supere este monto, no podrá tramitarse como un 
acta derivada directa, sino que deberá aplicar el procedimiento, las modalidades 
de selección y los requisitos establecidos en el numeral 9 (Montos y 
Formalidades para contratar) de los presentes lineamientos. 
 

○​ Convenios de asociación, suscritos con entidades sin ánimo de lucro: El aporte 
entregado por la contraparte deberá estar justificado y sustentado de forma 
técnica dentro del convenio. Asimismo, la viabilidad para la suscripción y 
ejecución de estos convenios estará sujeta a la capacidad operativa, técnica y 
financiera de la CCOA. 
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○​ Alianzas suscritas con entidades privadas: Corresponde a los acuerdos de 
voluntades celebrados con personas naturales o jurídicas de derecho privado 
con el fin de aunar esfuerzos técnicos, financieros, o administrativos para la 
ejecución de proyectos de interés común alineados con las funciones de la 
CCOA.  

 
○​ Contratación por prestación de servicios, de personas naturales, para apoyo 

temporal en las actividades propias de la Cámara de Comercio. 
 

○​ Contratación con Universidades, otras Cámaras de Comercio, o entidades sin 
ánimo de lucro o estatales para ejecutar proyectos en el marco de Desarrollo 
Empresarial y Competitividad e Inteligencia Territorial. 
 

○​ Proveedores Extranjeros: Contrataciones que se realicen con proveedores o 
entidades localizadas en el exterior, que no superen los 50 SMMLV. 
 

○​ Cuando la contratación se derive de aquellos contratos o convenios en los que la 
Cámara actúa en calidad de Contratista. 

○​ Inmuebles: Contratos relacionados con la permuta o arrendamiento como 
arrendador o arrendatario de bienes inmuebles, o  gestión con inmobiliarias en 
atención al arriendo de los espacios institucionales. 
 

○​ Stands y Ferias: Contratos de alquiler de stands y contratos de participación en 
ferias. 
 

○​ Intuitu Personae: Contratos que se celebren en consideración a las cualidades 
intrínsecas de la persona natural o jurídica a contratar. 

 
10.2. POR EXCLUSIVIDAD O ESPECIALIDAD: 

 
○​ Proveedor Único: Cuando en el mercado sólo exista un único proveedor capaz 

de suministrar el bien o prestar el servicio requerido, para lo cual se deberá 
aportar el registro de propiedad intelectual / industrial correspondiente. 
 

○​ Exclusividad o Especialidad (General): Las consultorías, trabajos o servicios que 
por su especialidad,  sólo puedan ser ejecutados por una persona jurídica o 
natural determinada. 
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○​ Software: La ampliación, actualización o modificación de software previamente 

instalado en la entidad, o su soporte, que se requiera para dar continuidad al 
servicio.  
 

○​ Plataforma Tecnológica: El ensanche o la renovación de planta o de plataforma 
tecnológica. 
 

○​ Mantenimiento de bienes o equipos cuando: 
-​ Por su especificidad técnica, el proveedor original sea el único que pueda 

prestar el servicio; o 
-​ El mantenimiento lo realiza el proveedor para conservar o extender la 

garantía. 
 

10.3. POR URGENCIA O NECESIDAD ADMINISTRATIVA: 
 

○​ Urgencia Manifiesta o Eventos Imprevisibles: La atención de siniestros, 
calamidades, desastres, fuerza mayor, caso fortuito, contingencias o urgencia 
manifiesta, o cualquier otra circunstancia de esta naturaleza,  que exija una 
gestión contractual inmediata para ser atendida. 

 
En situaciones de urgencia manifiesta, la ejecución del contrato puede iniciarse 
sin un documento contractual formal. Es suficiente con la autorización escrita o 
la aceptación de la oferta por parte de la persona facultada para contratar. Una 
vez resuelta la urgencia o el evento imprevisible, el área a cargo tiene la 
obligación de legalizar y formalizar el expediente contractual correspondiente. 

 
11. ADQUISICIÓN DE BIENES CON RECURSOS PÚBLICOS.  
 
En el caso de bienes muebles e inmuebles adquiridos con recursos públicos, se deberá 
especificar en el documento que corresponda, que los recursos son "de origen público" y que 
"se destinarán exclusivamente al cumplimiento de las funciones atribuidas por la ley o por el 
Gobierno Nacional". 
 
12. GARANTÍAS 
 
Para asegurar el correcto cumplimiento del objeto contractual, la CCOA puede exigir diferentes 
tipos de garantías contractuales. La necesidad de estas garantías se determinará según el 
tipo de contrato, su cuantía y la orientación jurídica pertinente. 
 
Cuando se requiera la suscripción de pólizas, su aprobación por parte de la Secretaría General 
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es un requisito indispensable para el inicio de la ejecución del contrato. 
 
La entidad tiene la facultad de eximir al contratista de la obligación de constituir pólizas en los 
siguientes casos: 
 

●​ Contratos en los que el pago se realiza en un único pago al finalizar la ejecución. 
●​ Cuando el contrato no represente un riesgo significativo para la entidad. 

 
La CCOA no asumirá el costo de las pólizas o garantías que cubran el bien arrendado. Este 
gasto será responsabilidad del propietario (arrendador). El arrendador deberá acreditar la 
existencia de la póliza de cobertura del bien cuando la organización lo estime necesario. 
 
13. FORMAS DE PAGO 
 
La Cámara podrá convenir diversas modalidades de pago, incluyendo: 
 

●​ Pagos parciales o periódicos 
●​ Pago único 
●​ Anticipo: Hasta un cuarenta por ciento (40%) del valor total del contrato, salvo 

disposición especial que autorice un porcentaje superior. En este caso, el tercero 
deberá constituir la garantía de buen manejo e inversión del anticipo. 

●​ Pago anticipado: El porcentaje se acordará entre las partes, salvo disposición especial 
que permita un tratamiento diferente. 
 

Es indispensable que la selección de la modalidad de pago esté justificada desde una 
perspectiva técnica y sea financieramente viable. 
 
Para el desembolso del anticipo o del pago anticipado, el tercero deberá constituir las garantías 
exigidas, según corresponda. 
 
14. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN Y/O ADQUISICIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 
 
14.1. ETAPA PREVIA O PRECONTRACTUAL 
 
14.1.1. Planeación de la Contratación 
 
Toda contratación de bienes y servicios que realicen las diferentes áreas de la CCOA debe 
estar relacionada con las funciones legalmente atribuidas a la entidad, alineadas con la 
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estrategia organizacional, el presupuesto aprobado, o situaciones sobrevinientes debidamente 
justificadas. 
 
14.1.2.  Identificación de la necesidad 
 
El Responsable de la Contratación deberá definir objeto, alcance, especificaciones, plazo, 
entregables, forma de pago, criterios de selección, riesgos y validaciones de seguridad de la 
información y protección de datos personales cuando aplique. 
 
14.1.3.  Modalidades de invitación a contratar 
 
La CCOA podrá hacer las invitaciones de acuerdo con la cuantía del contrato. Siempre que se 
reciba al menos una propuesta, que cumpla con lo establecido en la invitación a presentar 
oferta o los términos de referencia, se podrá proceder a la contratación con el oferente. 
 
El Responsable de la Contratación deberá buscar posibles proveedores según lo que ofrezca el 
mercado. Se deberá enviar una invitación por correo electrónico, con las mismas condiciones, a 
la cantidad de proveedores que se requiera de acuerdo a las formalidades establecidas para 
contratar. 
El soporte de la trazabilidad de la invitación enviada, debe conservarse y formar parte del 
expediente del proceso de contratación que se lleve a cabo. 
 

●​ Invitación a presentar oferta 
 

La invitación a presentar oferta aplica para contrataciones con cuantía superior a 10 SMLMV y 
hasta 50 SMLMV. Esta invitación debe incluir la siguiente información: 
 

○​ Objeto de la invitación y descripción técnica precisa del bien o servicio 
requerido. 

○​ Entregables que se esperan del contrato. 
○​ Vigencia: Periodo durante el cual la oferta presentada se mantendrá válida. 
○​ Plazo de ejecución: Tiempo estipulado para la realización del objeto 

contractual. 
○​ Plazos de recepción de ofertas 

 
●​ Términos de Referencia 

 
Los términos de referencia, aplican para las contrataciones de cuantía superior a 50 SMMLV y 
para aquellas de cuantía inferior en las que, por su especificidad, complejidad o riesgo, se 
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determine que deben surtirse bajo este mecanismo. En este documento se detallan los 
aspectos esenciales, tales como: 
 

○​ Objeto de la invitación y descripción técnica precisa del bien o servicio 
requerido. 

○​ Reglas que deben seguir los oferentes al presentar sus propuestas. 
○​ Plazos para la recepción de ofertas. 
○​ Criterios de evaluación de las propuestas. 
○​ Origen de los recursos destinados a los pagos. 
○​ Garantías exigidas en caso de aplicar. 
○​ Forma y plazo de pago y el plazo de ejecución. 

 
Además, esta invitación contempla todos los documentos y requisitos particulares necesarios 
para la contratación del bien o servicio en cuestión. Los términos de referencia se encuentran a 
cargo y deberán ser firmados por el Director o Jefe de Área.  
 
14.1.4. Modificación de la invitación a contratar 
 
La CCOA se reserva la facultad de modificar la invitación a presentar oferta, los términos de 
referencia, o cualquier otra modalidad de invitación, cuando las circunstancias lo ameriten. 
 
Las modificaciones podrán recaer sobre el objeto, alcance, cronograma, requisitos, criterios de 
evaluación, plazo para la presentación de propuestas o cualquier otro aspecto del proceso. 
 
Las modificaciones a la invitación a presentar oferta se comunicarán mediante correo 
electrónico remitido a todos los invitados. Cuando el proceso cuente con términos de 
referencia, las modificaciones se realizarán mediante adenda enviada por correo electrónico, la 
cual hará parte integral de dichos términos. 
 
Toda modificación deberá realizarse antes del vencimiento del plazo para la presentación de 
propuestas. Cuando la modificación pueda afectar la preparación de las ofertas, la CCOA podrá 
ampliar el plazo previsto para su presentación. 
 
Las modificaciones efectuadas deberán ser elaboradas y firmadas por el Equipo Evaluador y 
comunicadas a todos los interesados en igualdad de condiciones. 
 
14.1.5. Desistimiento de la invitación a contratar:  
 
La CCOA tiene la facultad de declarar desierto el proceso de contratación, si ninguna de las 
propuestas presentadas,  cumple con los requisitos establecidos en la invitación o los términos 
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de referencia. Además, la entidad puede decidir no continuar con el proceso en cualquier 
momento, sin que sea necesario informar a los oferentes invitados. 
 
14.1.6. Selección del oferente y aceptación de la oferta 
 

●​ Para contrataciones con cuantía superior a 10 SMLDV y hasta 50 SMMLV: El 
Responsable de la Contratación realizará la revisión y evaluación basándose en los 
criterios definidos previamente, y adjuntará la constancia de dicha evaluación al 
expediente. 
 

●​ Para contrataciones superiores a 50 SMMLV, o inferiores que cuenten con 
términos de referencia requeridos: La revisión será efectuada por un equipo 
evaluador. La constancia de esta evaluación formará parte integral del proceso de 
selección y del expediente de contratación. Además, los resultados del análisis y la 
evaluación de las propuestas,  se compartirán con la Presidencia Ejecutiva a modo 
informativo. 
 

En los casos de contratación directa, ésta solo procederá en los eventos previstos por la 
entidad, descritos en el numeral 10. Contratación Directa de este documento. Toda 
contratación directa deberá contar con justificación expresa, validación de mercado para los 
casos en que aplique, acompañamiento jurídico y visto bueno del nivel directivo 
correspondiente (Presidencia, Vicepresidencia y Directores). 
 
14.2. ETAPA DE FORMALIZACIÓN 
 
Comprende la solicitud de la contratación, verificación de requisitos, elaboración del documento 
contractual, gestión de suscripción del documento contractual, pólizas, acta de inicio, 
publicación en SECOP I y conformación del expediente contractual.  
 
Se firmará un acta de inicio si así se estipula en el contrato. Adicionalmente, siempre que sea 
requerido y de acuerdo con las especificidades de cada contrato, se deberán considerar 
condiciones particulares como: propiedad intelectual, protección de datos personales, 
confidencialidad, riesgos, cláusula compromisoria, y pactos de multas o sanciones por 
incumplimiento. 
 
14.2.1. Solicitud de contratación y verificación de lineamientos 
 
El Responsable de la Contratación generará la solicitud a través del aplicativo institucional 
dispuesto para tal fin. El proceso de Gestión Contractual verificará la existencia de soportes de 
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selección, documentación vigente del proveedor, formatos internos, consulta de antecedentes y 
listas de prevención de LA/FT/FPADM y riesgos de corrupción. 
 
14.2.2. Elaboración del documento contractual 
 
El documento contractual será elaborado por el Profesional Jurídico designado por  la 
Secretaría General,  cuando la formalidad del proceso así lo exija. La minuta será remitida para 
los vistos buenos del Responsable de la Contratación. 
 
14.2.3. Firma y perfeccionamiento 
 
Los documentos contractuales podrán suscribirse de manera manuscrita o mediante firma 
electrónica a través de la plataforma institucional o de otra herramienta que cumpla con la Ley 
527 de 1999, el Decreto 2364 de 2012 y las demás normas que los modifiquen o reglamenten. 
 
14.2.4. Pólizas y acta de inicio 
 
Cuando se exijan garantías, el proceso de Gestión Contractual las solicitará al contratista y las 
remitirá al Profesional Jurídico,  competente para revisión, aprobación o subsanación. Si el 
contrato así lo prevé o si la naturaleza del vínculo lo hace aconsejable, se suscribirá acta de 
inicio. 
 
14.2.5. Publicación y expediente 
 
Una vez suscrito el documento contractual, el proceso de Gestión Contractual, procederá a su 
publicación en SECOP I, cuando aplique, dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la 
última firma, así como a su incorporación en el expediente contractual. 
 
14.3. ETAPA CONTRACTUAL: EJECUCIÓN, MODIFICACIONES Y SEGUIMIENTO 
 
14.3.1. Ejecución del contrato 
 
Durante la ejecución, el Responsable de la Contratación deberá remitir al proceso de Gestión 
Contractual la totalidad de la información, informes, entregables y soportes firmados que 
acrediten el recibo a satisfacción, con el fin de mantener actualizado el expediente y habilitar la 
gestión de pagos. 
 
14.3.2. Modificaciones, otrosíes y suspensiones 
 

●​ Modificaciones: Las condiciones contractuales pueden ser modificadas por escrito 
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durante el plazo de ejecución, siempre que exista un acuerdo previo entre las partes y 
se presenten circunstancias que lo justifiquen. Esto puede incluir prórrogas de tiempo, 
adiciones de valor o ajustes a las cláusulas pactadas  
 
Toda modificación del documento contractual requerirá solicitud escrita del Responsable 
de la Contratación, validación presupuestal cuando sea necesaria, revisión jurídica y 
visto bueno del nivel directivo correspondiente. La suspensión del contrato deberá 
encontrarse justificada, documentada, contar con los vistos buenos exigibles, y ser 
firmada por las partes.  
 

●​ Suspensión: El plazo de ejecución, puede suspenderse mediante acta suscrita por las 
partes, debido a la ocurrencia de hechos, fuera del control de las mismas, como fuerza 
mayor o caso fortuito, o por conveniencia mutua o interés público. 

 
●​ Indemnidad: Se entenderá incorporada en todos los contratos de la CCOA la cláusula 

de indemnidad legal. Por medio de esta, el contratista se obliga a proteger a la CCOA 
de cualquier reclamación de terceros que se derive de las acciones u omisiones del 
contratista, sus subcontratistas o sus dependientes. 

 
●​ Cesión: La cesión de los contratos suscritos con la CCOA requiere la aprobación previa 

de las partes 
 
14.3.3. Seguimiento a la contratación 
 
El seguimiento a la contratación estará a cargo del Responsable de la Contratación, y se 
efectuará según el plazo establecido, utilizando como evidencia los entregables, las actas de 
recibo a satisfacción y los informes de seguimiento correspondientes. 
 

Categoría de Contratación Alcance Definido Requisitos de Seguimiento 

Corto, mediano plazo y 
órdenes de compra 

Contratos hasta 1 año y todas 
las Órdenes de Compra. 

Entregables con Visto Bueno 
(Vo.Bo.) del responsable y recibo a 
satisfacción. 

Largo plazo (sin prórroga 
automática) 
 

Ejecución superior a 1 año con 
pagos parciales. 
 

Entregables con Vo.Bo. del 
responsable y recibo a satisfacción. 

Largo plazo (con prórroga 
automática) 
 

Ejecución superior a 1 año con 
pagos parciales. 
 

Entregables, recibo a satisfacción e 
Informe de Seguimiento previo a 
cada vencimiento. 
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Consideraciones adicionales: 
 

●​ Para contrataciones superiores a 50 SMMLV: Los entregables y los informes de 
seguimiento correspondientes a estas contrataciones deben contar con el visto bueno 
del Director o Jefe de Área. 

 
●​ Convenios marco: El seguimiento se centrará en los instrumentos específicos de 

contratación que se generen a partir del convenio marco (p. ej., convenios específicos, 
actas de ejecución, actas de inicio, etc.). 
 

●​ Manejo de incumplimientos: En caso de detectarse un incumplimiento por parte del 
contratista durante la ejecución del contrato, el responsable deberá notificar 
inmediatamente al proceso de gestión contractual para que este active los 
procedimientos y procesos requeridos. 

 
14.4. ETAPA POSCONTRACTUAL: TERMINACIÓN, CIERRE O LIQUIDACIÓN 
 
Comprende la terminación de la relación contractual, la elaboración del informe final, la 
verificación de cumplimiento, el acta de cierre o liquidación cuando corresponda, la 
actualización del expediente y el reporte del estado final en SECOP I cuando aplique. 
 
En todos los casos para proceder con la terminación,  liquidación o cierre de la contratación, el 
expediente contractual deberá estar completo, y contar con los soportes de ejecución y de pago 
correspondientes. 
 
14.4.1. Terminación del contrato 
 
El contrato puede finalizar por diversas razones, tales como: 
 

●​ Vencimiento del plazo contractual. 
●​ Acuerdo mutuo entre las partes. 
●​ Cumplimiento anticipado del objeto contractual. 
●​ Incumplimiento de una o más obligaciones por parte del contratista. 

 
14.4.2. Liquidación o cierre del Contrato 
 
Una vez finalizada la ejecución del contrato, y previa verificación del Responsable de la 
Contratación del cumplimiento del objeto pactado y de que se gestione lo necesario para 
efectuar el pago al contratista, se deberá solicitar el cierre de la contratación, y se deberá 
realizar de la siguiente manera:  
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●​ Suscripción de acta de liquidación: Se requiere el Acta de Liquidación en los 

siguientes casos: 
 

○​ Cuando la contratación finalice por incumplimiento del contratista. 
○​ Cuando se haya pactado expresamente la liquidación  

 
●​ Cierre mediante acta de cierre, informe o documentos contractuales: 

 

Cuantía del Contrato Documento de Cierre Observaciones 

Desde los 4 SMMLDV y hasta 
10 SMMLV 

No requiere documento 
formal. 

Se entiende cerrado a la fecha de 
terminación pactada.  

Superior a 10 SMMLV y hasta 
20 SMLMV 

Certificación de 
cumplimiento 

Suscrita por el Responsable de la 
Contratación. 

Superior a 20 SMMLV y hasta 
50 SMLMV 

Certificación de 
cumplimiento 

Suscrita por el Responsable de la 
Contratación y con el visto bueno del 
Director o Jefe de Área. 

Superior a 50 SMMLV Acta de cierre Aplica cuando NO se pacta liquidación.  
Se  requiere Informe final previo a la  
elaboración del acta.  

 
●​ Actas de ejecución (contratos marco o convenios marco): 

 
○​ Las actas de ejecución, por sí mismas, no requieren liquidación o cierre, a 

menos que la obligación de liquidar o cerrar se haya especificado en el acta de 
ejecución o en el convenio marco. No obstante lo anterior, el acta de ejecución 
deberá contar con un informe final que certifique el cumplimiento de las 
obligaciones contractuales, este informe debe estar firmado por el Responsable 
de la Contratación. 

 
Cuando se establezca la necesidad de elaborar un acta de liquidación o cierre, el responsable 
del contrato deberá preparar un informe final que detalle el estado del mismo al momento de su 
terminación. Este informe se remitirá al proceso de gestión contractual para que la Secretaría 
General asigne un profesional jurídico, quien se encargará de la redacción del acta de 
liquidación o cierre correspondiente. El acta final requerirá el visto bueno del área financiera y 
del profesional jurídico que la elaboró. 
 
La suscripción de las actas de liquidación o cierre por parte de la CCOA se regirá por las 
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siguientes directrices: 
 

●​ Liquidación y actas de cierre de contrataciones : 
 
Deben ser suscritas por las partes, que hayan firmado el documento o por quien haga 
sus veces, además de contar con los vistos buenos de la Secretaría General, el 
Responsable del contrato, el nivel directo, y la Jefe Financiera.  
 

●​ Actuación de la CCOA como tercero (Contratista, Aliado, etc.): 
 
Cuando la CCOA actúe como contratista, aliado, participante o beneficiario, se someterá 
al régimen contractual de la otra entidad. En estos casos, no se requerirá la suscripción 
de documentos o formatos internos. Únicamente se requerirá un informe final firmado 
por el Responsable de la Contratación. 
 

●​ Gestión contractual posterior: 
 
Una vez el proceso de Gestión Contractual reciba el documento de liquidación o cierre, 
procederá a cargarlo en el expediente contractual y a reportar el estado del contrato en 
el SECOP I, dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la última firma. 

 
15. PUBLICACIÓN Y RENDICIÓN DE CUENTAS A ENTES DE CONTROL 
 
El proceso de Gestión Contractual reportará en SECOP I, bajo la modalidad de régimen 
especial, la contratación con cargo a recursos públicos, siguiendo los procedimientos internos 
establecidos para tal fin. Igualmente, reportará la información contractual mensual en SIRECI 
dentro de los plazos definidos por la Contraloría General de la República. 
 
16. GESTIÓN DEL RIESGO Y CONTROLES INTEGRADOS 
 
El proceso contractual de la entidad debe estar alineado con las directrices establecidas en el 
Procedimiento del Régimen de Medidas Mínimas del Sistema de Autocontrol y Gestión del 
Riesgo Integral de LA/FT/FPADM. Además, debe integrar las disposiciones relacionadas con la 
protección de datos personales, el sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo, el 
sistema de gestión de seguridad de la información, el control interno y la gestión financiera. 
 
17. RÉGIMEN DE TRANSICIÓN, VIGENCIA Y DEROGATORIAS 
 
Los presentes lineamientos entrarán en vigencia a partir del 22 de mayo de 2026, previa 
aprobación de la Presidencia Ejecutiva (13 de mayo de 2026). Los procesos de selección 
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iniciados con anterioridad al 22 de mayo de 2026 y que se encuentren en etapa precontractual, 
continuarán rigiéndose por las reglas vigentes al momento de su apertura únicamente hasta la 
etapa de selección, adjudicación y suscripción del documento contractual, salvo decisión 
institucional expresa. Una vez perfeccionado y firmado el documento contractual respectivo, 
toda la etapa de ejecución, supervisión, modificaciones, cierres y liquidaciones se regirá por los 
presentes lineamientos  
 
A partir de su entrada en vigencia quedarán sin efecto todas las disposiciones internas que le 
sean contrarias.  
 
 
 
 
JUAN CAMILO AGUIRRE ZULUAGA  
Presidente Ejecutivo 
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