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Términos generales de contratacion

Este documento describe los Términos Generales de Contratacidn de la Fundaciéon Verez y
Saberes (en adelante, la Fundacién) para la adquisicion de bienes o prestacion servicios.

De igual forma, tiene como propdsito fijar directrices y estdndares para homogenizar las acciones
gue se desarrollan en las diferentes etapas del proceso contractual y en la celebracién de los
contratos que requiera la Fundacion para el cumplimiento de su misién, visidn, funciones, metas y

objetivos institucionales.

PARTE I: TERMINOS GENERALES DE CONTRATACION

1. Definiciones

(a) Acta de evaluacion: Documento en el cual reposa la calificacién de proveedores y la
designacién de uno en particular que, después de revisar los criterios de seleccién, se
encuentre que es el mas idéneo.

(b) Cotizacién: Documento en donde se detalla el precio de un bien o servicio para el
proceso de compra o negociacion.

(c) Proveedor: Persona fisica o juridica que suministra bienes o servicios y a quien se dirige
la Orden de Compra / Servicios.

(d) Orden de Compra / Servicios: Documento emitido por Fundacion y suscrito por el
representante legal o la persona autorizada por el Proveedor para suministrar Bienes y/o
Servicios y que contiene, entre otras cosas, una descripcién de los Bienes y/o Servicios
ofrecidos.

(e) Bienes: Significan los materiales suministrados por el Proveedor en virtud de la Orden de
Compra / Servicios.

(f) Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes: Bienes y servicios de comun
utilizacidon con especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o
similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios
homogéneos para su adquisicién.

(g) Servicios: Significan prestaciones de caracter puntual efectuadas por el Proveedor en
virtud de la Orden de Compra / Servicios.

(h) Factura: Significa los instrumentos / facturas remitidas por el Proveedor a la luz de la
Orden de Compra / Servicios emitida por Fundacién.

(i) Punto de Entrega: Significa el lugar de entrega de los Bienes que se especifica en la
Ordende Compra / Servicios.

(j) Precio: Significa el precio o tarifas especificados en la Orden de Compra / Servicios.

(k) Fecha de Entrega: Significa el plazo de entrega establecido en la Orden de Compra /
Servicios.

(I) Ley: Significa cualquier legislacion, incluidas disposiciones, estatutos, ordenes,
sentencias ejecutoriadas, laudos y proclamaciones que cualquiera de las partes tenga la
obligacion legalde cumplir, junto con todos los requisitos, lineamientos, consentimientos,
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certificados, licencias, permisos y aprobaciones emitidos por cualquier Autoridad
(incluidas las condiciones vinculadas con el otorgamiento de dichos consentimientos,
certificados, licencias, permisos y aprobaciones) que cualquiera de las partes tenga la
obligacién legal decumplir.

(m) Autoridad: Significa cualquier gobierno nacional, estatal, departamental,
regional, local o municipal, asi como cualquier ministerio, departamento gubernamental,
comision, junta, administracion, agencia, dependencia, cuerpo ejecutivo, legislativo,
judicial o administrativo.

(n) Términos y Condiciones: Significan las disposiciones del presente acuerdo.

Ambito de aplicacién. Cuando el bien y/o servicio que se pretenda contratar supere el valor de
cuatro (4) salarios minimos legales vigentes, se deberad adelantar un proceso de seleccion
conforme con la Parte Il de estos Términos, en caso contrario, los bienes y/o servicios podran
ser contratados directamente a través de una Orden de Compra/Servicio, conforme con la Parte
Il de estos Términos. Paragrafo. Cuando se trate de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes que superen los cuatro (4) salarios minimos, no habrd necesidad de adelantar
proceso de seleccién siempre y cuando se justifique sumariamente a la administracion que la
seleccidn corresponde a criterios de precio mas bajo.

Legislacion aplicable y jurisdiccion. Estos Términos se rigen por las leyes de la Republica de
Colombia y cualquier controversia que derive de este documento se someterd a los jueces
competentes de acuerdo con la legislacion colombiana. Cualquier peticion, queja o reclamo en
relacién con los estos Términos y Condiciones estd regulado por las leyes de Colombia.

Prevalencia. Los presentes Términos prevaleceran sobre cualquier documentacién del
Proveedor que entrare en conflicto con estos, salvo exista un contrato firmado con el
Proveedor.

Caso fortuito o fuerza mayor. Ninguna de las partes serd responsable por el incumplimiento o
retraso de las obligaciones que se produzca debido a fuerza mayor o caso fortuito.

Confidencialidad. La informacién que se utilicé en el desarrollo de cualquier negociacién o
prestacidon de bienes y/o servicios mantendra su caracter confidencial sin importar el medio a
través del cual sea revelada. La violacidon de la confidencialidad o el uso indebido de la
informacién dara lugar a que se cause el derecho de reclamar indemnizacién por parte de
Fundacion.

Impuestos. El Proveedor queda obligado ante Fundacidn a pagar las contribuciones, retenciones
y en general losimpuestos a su cargo, por lo cual, autoriza los descuentos de ley por parte de
Fundacion.
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8. Lealtad. El Contratista se obliga a no ofrecer servicios ni tener relacién comercial alguna de

10

11

forma directa o indirecta con clientes o potenciales clientes de Fundacién, fuera del desarrollo
de la Orden de Compra / Servicios y del conocimiento de la otra parte. La relacién del Proveedor
con los clientes de la Fundacién sera unica y exclusivamente para dar cumplimiento al objeto
por el cual se le esta contratando. El Proveedor se abstendrd de hacer uso de la informacidn a la
que acceda durante la ejecucidn del objeto aqui descrito con fines diferentes al contratado,
fines de competencia desleal, o para causar perjuicio a Fundacion y/o sus clientes. Los efectos
de la presente cldusula se mantendran durante la relacién comercial o las tratativas y por cinco
(5) afos contados a partir de la terminacion.

Propiedad Intelectual. La estructura y contenido de los elementos distintivos de la Fundacién,
incluyendo sin restriccidén cualquiera de sus elementos (textos, software, scripts, imagenes,
graficos, fotos, sonidos, musica, videos, funcionalidades interactivas y similares y las marcas,
nombres comerciales y/o logos, asi como cualesquiera otros elementos protegidos), son
propiedad de Fundacion y estan protegidos por derechos exclusivos de propiedad intelectual o
industrial que quedan reservados en exclusiva en favor de sus respectivos titulares. Paragrafo.
Cuando el bien y/o servicio contratado implique el desarrollo y/o intervenciéon de obras
artisticas, se entenderd que el proveedor cede los derechos patrimoniales de autor a la
Fundacion.

Relacion entre las partes. Cada una de las Partes prestara sus servicios de forma
independiente y auténoma sin que esto implique una relacién laboral. De igual forma, estos
Términos no dan lugar a la existencia entre las Partes de una asociacién, sociedad, agencia o
mandato. Como partes independientes cumpliran ante la otra parte con todas las obligaciones
derivadas de los presentes Términos y responderdn por sus propios actos, los de sus
subordinados, empleados, agentes,contratistas o subcontratistas.

Riesgo de lavado de activos y financiacién del terrorismo. El Proveedor conoce y acepta que la
Fundacion podra dar por terminada cualquier relacién comercial o contractual en caso de que
llegare a ser: a) condenado por parte de las autoridades competentes por delitos denarcotréfico,
terrorismo, secuestro, lavado de activos, financiacién del terrorismo, administracién de recursos
relacionados con dichas actividades o en cualquier tipo de proceso judicial relacionado con la
comisién de los anteriores delitos. b) incluido en listas para el control de lavado de activos y
financiacién del terrorismo administradas por cualquier autoridad nacional o extranjera, tales
comola lista de la Oficina de Control de Activos en el Exterior —15 OFAC emitida por la Oficina
del Tesorode los Estados Unidos de Norte América, la lista de la Organizacién de las Naciones
Unidas y otras listas publicas relacionadas con el tema del lavado de activos y financiacion del
terrorismo. La Fundacion se reserva el derecho de consultar a los Proveedores en listas
restrictivas y demds registros publicos con el fin de verificar los antecedentes del Proveedor.
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12. Anticorrupcion. El Proveedor declara que no admitird que terceros efectien depdsitos a su

13.

14.

15.

16.

nombre con fondos provenientes de actividades ilicitas, ni efectuar transacciones destinadas a
tales actividades o a favor de personas relacionadas con las mismas y prohibe el soborno y
cualquier otro acto de corrupcidn. El Proveedor exime de toda responsabilidad a Fundacidn
cuando esta se derive de informacidn errdnea, falsa o inexacta que hubiere proporcionado a
Fundacion.

PARTE Il: TERMINOS GENERALES DE CONTRATACION
CUANDO MEDIE UNA ORDEN DE SERVICIO

Ordenes de Compra y/o Servicio. Cuando se cumplan los requisitos de contratacién de bienes
y/o servicios del articulo segundo de los presentes Términos, la administracién debera firmar
una orden de servicio con el proveedor del bien y/o servicio. El Proveedor, con la firma y
aceptacidén de una Orden de Compra / Servicios, acepta la totalidad de estos Términos, asi
como las condiciones y politicas que forman parte de este o se referencien en este.

Entrega — Calidad y Especificaciones. El Proveedor debera entregar los Bienes en el Punto de
Entrega a mas tardar en la Fecha de Entregaque se indique en la Orden de Compra / Servicios. El
Proveedor se obliga a cumplir y entregar los bienes de acuerdo con la calidad y especificaciones
establecidas en la Orden de Compra / Servicios. El Proveedor debera asegurarse de que los
Bienes hayan sido empacados de forma correcta para evitar posibles dafios durante el
transporte, o que sean almacenados de tal forma que se cumplan la Ley aplicable. Los paquetes
deberan estar identificados con el nimero de Orden de Compra / Servicios, nimero de articulo,
Punto de Entrega, contenido, cantidad, fecha. Cuando se trate de prestacién de Servicios, el
Proveedor asegura que cuenta con la capacidad técnica suficiente y el personal debidamente
entrenado para su ejecucion.

Precio. El Proveedor acepta que Fundacion realizara el pago de la Orden de Compra / Servicios
en las condiciones alli establecidas. Asimismo, el Proveedor deberd incluir en la factura el
nimero de Orden de Compra / Servicios correspondiente para procesar el pago. Las partes
acuerdan que la Fundacién quedara facultada para realizar las retenciones de impuestos
aplicables de acuerdo con la legislacién y jurisdiccidon aplicables. Si el precio de la Orden de
Compra / Servicios estuviere expresado en ddlares americanos, la Fundacidon cumplird sus
obligaciones de pago abonando la suma de dinero en las fechas pactadas, en monedade curso
legal de la Republica de Colombia.

Forma Pago. El valor total de la presente orden de servicio se pacta en pesos colombianos.
Fundacion pagard siempre y cuando el Proveedor realice previa presentacion de: a) la factura
electronica y/o cuenta de cobro al correo verezysaberes@gmail.com ; b) los soportes de pago
de la seguridad social integral y; c) la aprobacion de Fundacion. Paragrafo Primero. La
Fundacion se reserva el derecho de rechazar y no pagar los valores indicados por el
incumplimiento de esta clausula. Paragrafo Segundo. La Fundacion realizara en el tiempo, forma
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y monto indicado en la Orden de Compra / Servicios. Las facturas seran pagadas por Fundacion al
Proveedor dentro de los 30 dias habiles siguientes a la fecha de aprobacion de la factura por
Fundacion.

17. Suspension de Ordenes de Compra / Servicios. La Fundacién podra, en cualquier momento y

por cualquier razén, suspender la Orden de Compra / Servicios o cualquier parte de ella. El
Proveedor debe reiniciar sin demoras la ejecucién de sus obligaciones bajo la Orden de Compra
/ Servicios cuando asf se le instruya.

18. Terminacion. La Fundacién podra terminar la Orden de Compra / Servicios en caso de que

19

20

aconteciere algin cambio en la titularidad de la empresa del Proveedor o en cualquier otro
aspecto que, a juicio de Fundacion, pudiere afectar la ejecucion de la Orden de Compra /
Servicios a su entera satisfaccion, sus relaciones con el Proveedor o la autorizacién del
Proveedor para operar.

De igual forma, Fundacién podra dar por terminado total o parcialmente la Orden de Compra /
Servicios cuando se presente alguna de las siguientes circunstancias:

i) De comun acuerdo en cualquier momento.

ii) Por incumplimiento de las obligaciones a cargo del Proveedor.

iii) Ejecucion de los trabajos sin sujecidon a las especificaciones pactadas en la Orden de
Compra / Servicios.

iv) Cuando el Proveedor esté implicado en cualquier actividad delictiva o comete

cualquier acto por si mismo o por interpuesta persona que pueda lesionar o lesione el
buen nombre o los negocios de Fundacion.

Clausula penal. En el evento de que el Fundacion identifiqué un presunto incumplimiento del
Proveedor, notificard mediante comunicacion escrita el presunto incumplimiento para que el
Proveedor se manifieste o subsane su incumplimiento dentro de los 5 dias habiles siguientes. En
caso de que no se obtenga respuesta o no se haya subsanado la situacién se podra activar la
cldusula penal. Una vez llevado el proceso anterior sin que se haya respondido o subsanado, la
Fundacion podra reclamar de la parte incumplida como cldusula penal hasta una suma
equivalente al 10% de la Orden de Compra / Servicios. La reclamacion de la cldusula penal no
elimina el derecho de Fundacidn de reclamar la indemnizacidonde los perjuicios existentes cuando
estos sean superiores al valor de la cldusula penal.

Endosos. De acuerdo con el articulo 772 y 778 del Cédigo de Comercio, las facturas son un titulo
valor que elvendedor o prestador del servicio podra librar, entregar o remitir al comprador o
beneficiario del servicio. Adicionalmente, las facturas expedidas podrdn ser endosadas vy el
Proveedor debera efectuar el pago al tenedor legitimo a su presentacién. Pese a lo anterior,
previo pago de las facturas, la Fundacién se reserva el derecho a solicitar al tenedor legitimo
que se vincule como Proveedor para que se verifique su identidad en listas restrictivas, con el fin
de mitigar el riesgo de lavado de activo y financiacion al terrorismo.
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21.

22.

23.

24,

En caso de que el tenedor legitimo de las facturas se niegue a realizar el procedimiento de
vinculacion como Proveedor y verificacién en listas restrictivas LA/FT o se encuentre que este
tiene algun reporte LA/FT, Fundacion se abstendra de realizar su pago.

Factura electrénica. El Proveedor se compromete a emitir factura electrénica a la Fundacion
siempre que los Bienes o Servicios tengan un valor superior a 3.500 UVT, de conformidad al
paragrafo 3, articulo 437 del Estatuto Tributario y demas normas que lo adicionen, modifiquen o
deroguen.

Examenes médicos. De acuerdo al articulo 2.2.4.2.2.18 del Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo 1072 de 2015 y las demas normas que lo modifiquen, adicionen o deroguen, el
Proveedor persona natural se compromete a practicar, a su costo, un examen preocupacional y
allegar el certificado respectivo a Fundacidon en un plazo de 6 meses contado a partir de la
suscripcién de la Orden de Compra / Servicios y allegar el certificado a Fundacidn. Dicho examen
tendra una vigencia de 3 afios salvo queel Proveedor deje de prestar servicios a Fundacién por
seis meses.

PARTE I1l: TERMINOS GENERALES DE CONTRATACION
CUANDO SE REQUIERA PROCESOS DE SELECCION

Objeto de seleccién de proveedores. Cuando se cumplan los requisitos de contratacion de
bienes y/o servicios del articulo segundo de los presentes Términos, la administracion debera
adelantar un proceso de seleccidon de proveedores que garantice la eficiencia y transparencia de
la seleccidn, asi como la igualdad de oportunidades y los intereses de la Fundacion.

Proceso de seleccion de proveedores de bienes y/o servicios. El proceso de seleccién de
proveedores de bienes y/o servicios se desarrollara de la siguiente manera:

a. Términos de referencia. Cuando se trate de bienes o servicios a contratar que superen
los 50 salarios minimos, la administracion deberd preparar los términos de referencia en
los cuales se deberan detallar las condiciones de contratacion de los bienes y/o
servicios; el calendario del proceso de seleccidn; los plazos de entrega; los criterios de
seleccion.

b. Solicitud de Cotizaciones. Cuando se trate de bienes o servicios a contratar que se
encuentren por debajo de los 50 salarios minimos y los cuales no se encuentren en la
aplicacion de una Orden de Compra y/o Servicio, la administracién debera solicitar por
lo menos tres cotizaciones de forma directa a diferentes proveedores.
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c. Proceso de seleccion.

i. Cuando medien términos de referencia, la administracién debera remitir los
términos de referencia a los proveedores que considere mas idéneos para
participar en la seleccién. Una vez publicados los términos de referencia, dentro
de mdaximo los 30 dias habiles siguientes, se deberan recibir las ofertas de
bienes y/o servicios. Pasado este término, la administracién debera analizar las
ofertas de bienes y/o servicios y elevar un acta de seleccidn de proveedor, en la
qgue se establezcan los criterios de seleccién y la puntuacién que se le asigné a
cada proveedor.

Cuando no medien términos de referencia, la administracion debera valorar
sumariamente las tres cotizaciones presentadas y seleccionar al proveedor con
la relacion precio/calidad mas favorable para la Fundacion. Las cotizaciones y
seleccidon sumaria deberan documentarse.

25. Contratacion de proveedores. Cuando para la seleccién de proveedores se requiera de un

26

27

28

proceso de seleccidn, se debera celebrar un contrato acorde con la naturaleza del servicio y los
criterios establecidos en los términos de referencia o en lo acordado entre las partes. En
cualquier caso, el Proveedor acepta que se apliquen de forma supletiva los términos generales
de contratacion de la Parte | de los presentes Términos.

Documentacion de seleccion de proveedores. El acta de seleccién mencionada en el articulo 24,
debera contender como minimo lo establecido en el modelo que se encuentra en el Anexo 1.

PARTE IV: PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CAJA
MENOR

Apertura de caja menor. Solo en los casos de contratacién cuando medie una orden de servicio
y/o compra se adelantard la apertura de caja menor para gestion de compra de bienes y
servicios. Para la apertura de caja menor, el responsable y/o interesado en la compra de bienes
y servicios debera realiza la solicitud de apertura de caja menor en los casos que los bienes o
servicios ameriten el pago de dinero en efectivo a la administracion.

Solicitud de apertura de caja menor. El interesado deberd remitir a la administracién la solicitud
por escrito o a través de medios electrdnicos la solicitud de apertura de caja menor, en la cual
debera remitir la orden de servicio y/o compra que ameritara apertura de caja menor, asi como
el concepto vy justificacion de gestionar la compra de bienes o servicios de esta manera.
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29. Aceptacion o rechazo de solicitud de apertura de caja menor. La administracion valorard el

30.

31.

32.

mérito de la solicitud y la aprobara o rechazard en los siguientes tres dias habiles, los cuales
transcurridos deberd poner a disposicion del interesado el dinero en efectivo solicitado.

Responsable de gestionar los recursos de caja menor. La administracidn sera la responsable de
la gestion de los recursos de caja menor, sin perjuicio a se asigne un delegado para gestionar la
caja menor. La administracién, a su arbitrio y de acuerdo con las necesidades y tipo de bien y/o
servicio, podrd poner a disposicion el efectivo de forma gradual.

Custodia de caja menor. La caja menor debera siempre estar en custodia de la administracion y,
en la medida de lo posible, en gabinetes con llave, cajas fuertes, sobres y/u otros dispositivos
gue permitan la seguridad de los dineros, asi como su transporte. De preferencia, al arbitrio de
la administraciéon y disponibilidad del proveedor, se usara plataformas de transferencia de
dinero asimilable al efectivo (Nequi, Daviplata, TransfiYa, etc.).

Rendicidn de cuentas. La compra de bienes y servicios deberad ser soportada por parte del
proveedor. La administracién y sus delegados tendran la obligacién de solicitar soportes de
cualquier expensa, gasto, honorario y, en general, cualquier gasto a cargo de la caja menor.
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ANEXO 1
MODELO DE ACTA DE SELECCION DE PROVEEDOR

Bogota, DC, XX del mes de XXXX del afio 20XX
(fecha de seleccidn establecida en el pliego de condiciones)

Por medio de la presente, con el fin de documentar el proceso de seleccion y calificaciéon de
proponentes/oferentes, las siguientes personas se hicieron presentes:

Nombre ‘ Identificacion
(Nombre de asistente) (ID de asistente) (Cargo de asistente)

Los presentes procedieron a realizar el estudio, andlisis y calificacion de oferentes/proponentes en el
proceso de seleccidon XXXXX:

1. (Datos de identificacidn del oferente/proponente):

El oferente/proponente (nombre), presentd su oferta el dia XXXX a las XXXX, en donde se constaté que
presentd su oferta en los términos establecidos en los términos de condiciones. Dicho esto, con base en
los criterios de evaluacién establecidos en los términos de referencia, se procedid a estudiar la oferta
presentada:

Criterio de evaluacion ‘ Calificacion Observacion

(Criterio  establecido en (Calificacion asignada de (Observaciones o

términos de referencia) acuerdo con lo establecido justificaciones en caso de
en los  términos de requerirse)

referencia)

Analizados los criterios de evaluacion anteriores, se otorga la siguiente calificacion:

Oferente ‘ Calificacion global
(Nombre del oferente) (Calificacidon global en nimero)

La presente acta de calificacion se firma a los XX dias del mes de XXX del 20XX.

(Firmas de asistentes)
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