Manual de Contratacion del Edificio Torres Acqua Club House

MANUAL DE CONTRATACION’
PRESENTACION

Este Manual tiene como propdsito establecer, conforme a la Constitucion, la ley y
los principios que orientan el Derecho Privado, los procedimientos contractuales a
través de los cuales el Conjunto Residencial Acqua Club House cumple con sus
finalidades de convivencia pacifica y solidaridad social, en el marco de la Ley 675
de 2001.

Sin duda éste sera una herramienta util para desplegar los procedimientos
contractuales al interior del Conjunto Residencial de Vivienda, dirigida a lograr sus
propésitos y encaminada a propender por el establecimiento de relaciones
pacificas de cooperacion y solidaridad entre los copropietarios o tenedores.

1. MARCO GENERAL DE LA CONTRATACION
1.1. PRINCIPIOS QUE LA RIGEN

Los contratos en Colombia se encuentran bajo la tutela del principio constitucional
del “Estado Social de Derecho”, el cual se traduce en la prevalencia del interés
general sobre los intereses particulares. Asi mismo se enmarca dentro de los
principios como el de autonomia de la voluntad, objetividad, buena fe,
transparencia, economia, oportunidad, responsabilidad, eficiencia, eficacia,
imparcialidad y publicidad.

1.2 PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION

En atencion a su especial naturaleza y a su origen legal, la contratacion del
Conjunto Residencial obedece a sus propios principios, alimentados
principalmente por las normas que rigen los contratos entre particulares, como son
aquellas contenidas en los Codigos Civil y de Comercio.

Para la realizacion de la contratacion de deberan considerar en primer término, los
siguientes principios rectores:

1.2.1 Autonomia de la voluntad
Este principio confiere a las partes contratantes, total libertad en el acuerdo de las

clausulas contractuales, siempre que no sean éstas contrarias a la Constitucion, a
la ley y a las buenas costumbres. En consecuencia, el Conjunto Residencial podra

“ Preparado por Evaristo Rafael Rodriguez Felizzola, abogado constitucionalista
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ejercer integramente la autonomia de su voluntad contractual, pactando las
clhdusulas que considere pertinentes y convenientes, bajo las orientaciones
anteriormente descritas.

1.2.2 Principio de laigualdad

Este principio constitucional confiere a los sujetos contratantes una igualdad de
trato ante los procesos contractuales en que sea participe el Conjunto Residencial,
en procura de garantizar los derechos y obligaciones de sus contratantes, dentro
del marco de un Estado democrético y participativo.

1.2.3 Principio de la transparencia

El principio de la transparencia en las actuaciones contractuales puede definirse
como la virtud de la probidad y pulcritud con que las partes contratantes participan
en los procesos de seleccidn, contratacion y ejecucion, correspondientes.

1.2.4 Principio de la economia

En cumplimiento de este principio, los procesos y procedimientos en la
contratacion del Conjunto, constituyen un medio para lograr una meta y, por tanto,
al no ser un fin en si mismos, deben adelantarse con celeridad y con la menor
cantidad de recursos posible, sin sacrificar los estandares de calidad del Conjunto
Residencial Acqua Club House.

1.2.5 Principio de laresponsabilidad

El principio de responsabilidad busca que quienes adopten decisiones al interior
de la copropiedad asumen las consecuencias de sus actos u omisiones, derivadas
del manejo de la gestién contractual contrarias al derecho, que causen perjuicio al
Conjunto, a los contratistas o a terceros.

1.2.6 Principio de la solemnidad del contrato

Con este principio, el Conjunto pretende que todos sus contratos consten en
documentos escritos, proscribiendo toda posibilidad de contratacion verbal, salvo
cuando se trate de establecimientos de cadena o de baja cuantia, casos en los
cuales deben soportarse con las facturas correspondientes.

1.2.7. Principio de publicidad
Mediante este principio el Conjunto Residencial debe garantizar que sus actos

contractuales sean publicos para los copropietarios, salvo reserva legal y/o
reglamentaria excepcional y debidamente motivada.
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1.2.8 Principio de la buena fe

La buena fe se manifiesta en que las actuaciones relativas a la contratacion de la
copropiedad deben realizarse de forma recta y leal, evitando conductas amafadas
y desviaciones de cualquier orden. Acorde con el articulo 83 de la Constitucion
Politica se presumird en todas las actuaciones que adelanten las instancias de
contratacion dentro de la copropiedad.

1.2.9 Principio de concordancia

Las decisiones de la instancia de contratacion previstas en este manual seran
obligatorias para todos los copropietarios y residentes, siempre y cuando estén
acordes con las leyes, decretos, resoluciones y el reglamento de propiedad
horizontal.

2. DEBER DE SELECCION OBJETIVA

El principio de la seleccion objetiva busca, de manera especial, que cuando el
Conjunto Residencial Acqua Club House sea contratante, la seleccion de sus
contratistas se efectle sin ningun tipo de consideracién subjetiva o intereses
particulares, siguiendo unos procedimientos previamente establecidos, que
permitan seleccionar el contratista mas favorable para los intereses y necesidades
de la Copropiedad.

3. ETAPAS DE LA CONTRATACION

En la contratacion pueden distinguirse tres etapas; la precontractual, la contractual
y pos contractual. De esta misma manera y en el mismo orden se estructurara el
presente Manual de Contratacion. A continuacion y de manera previa al desarrollo
y concretizacion de estas etapas se procedera a efectuar una presentacion sucinta
de estos contenidos.

CAPITULO I
ETAPA PRECONTRACTUAL

2.1 FASE PREPARATORIA O DE PLANEACION

En esta etapa deben realizarse todos los estudios técnicos o analisis, que
conduzcan a definir la necesidad que la Copropiedad pretende satisfacer, la
manera como se va a satisfacer, las especificaciones técnicas de los bienes a
adquirir, las condiciones esenciales de los servicios requeridos, el soporte técnico
y valor estimado del contrato, el rubro de gastos, las licencias a que haya lugar, el
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documento que contenga los términos de referencia, las reglas basicas del
proceso de seleccién y del contrato que se pretende celebrar.

Cada contratacion debera estar precedida de un estudio de necesidad que estara
contenido en un formato que se dispondra para ese fin. Sera diligenciado por La
Administracion y serd autorizado por la instancia competente conforme a su
cuantia, al cual se anexara los términos de referencia.

2.2 INVITACION DIRECTA

La invitacidn directa se efectuard en todos los procesos contractuales que
adelante el Conjunto Residencial Acqua Club House. Siempre se buscara a
proveedores de bienes y servicios reconocidos y con trayectoria en el mercado.
Asimismo, las personas que presenten sus servicios a la Copropiedad deben
contar con formacién y experiencia acorde con la necesidad a satisfacer.

2.2.1 COTIZACIONES

Toda cotizacidén presentada debera tener anexa la identificacion del oferente. Si es
persona natural, deberd anexar la copia de la cédula de ciudadania. Si es persona
natural con establecimiento de comercio o0 persona juridica, debera anexarse la
certificacién de la Camara de Comercio, con un término de expediciébn no mayor a
noventa (90) dias. La contratacién de bienes o servicios debera estar precedida de
por lo menos tres (3) cotizaciones.

Siempre se preferira a los oferentes o aspirantes con mayor formacion académica
(prestacion de servicio), experiencia, trayectoria, solidez financiera, ademas de la
oferta econdémica y calidad de los bienes.

2.3 TERMINOS DE REFERENCIA

Se entiende por términos de referencia el conjunto de condiciones de caracter
general, la justificacién técnica, los aspectos técnicos requeridos en los bienes o
servicios a contratar, el objeto de la contratacion, las actividades, los productos,
los aspectos de caracter econdmico, el plazo para el suministro del bien o la
prestacion del servicio, la imputacion presupuestal, garantias cuando haya lugar,
liquidacion, entre otros aspectos relevantes.

Para invitar a cotizar, es requisito contar con los términos de referencia aprobados
por la instancia competente para seleccionar al contratista. Toda cotizacion debera
estar acompafada de los soportes respectivos.
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2.4 SELECCION DEL CONTRATISTA

El proceso de seleccion se adelantara teniendo en cuenta la naturaleza y
complejidad de los bienes y servicios y el tipo de negociacion que se pretende
adelantar, mediante seleccion directa.

Los siguientes son las instancias competentes para efectuar la seleccién del
contratista al interior del Conjunto Residencial Acqua Club House.

2.4.1 LA ADMINISTRACION

La Administracion realizard la seleccion del contratista cuando su cuantia no
exceda dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV).

PARAGRAFO: En todo caso, durante el respectivo mes calendario no podra
realizar compras por mas de cuatro (4) salarios minimos legales mensuales
vigentes (SMLMV). Cada mes La Administracion presentara un informe escrito al
Consejo de Administracion, con la relacion de la contratacion autorizada.

2.4.2 COMITE DE COMPRAS

El Comité de Compras realizara la seleccion de los contratistas cuando su cuantia
no exceda los quince (15) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV).
Cada mes el Comité de Compras presentara un informe escrito al Consejo de
Administracion, con la relacion de la contratacion autorizada.

PARAGRAFO: El Comité de Compras estara integrado por tres (3) miembros,
escogidos por el Consejo de Administracion entre sus miembros. El periodo de
sus miembros serd el mismo de los integrantes del Consejo de Administracion.
Las decisiones de adoptaran con la mayoria absoluta de sus miembros. Cuando el
Consejo de Administracién considere intervenir el pleno, reemplazara al Comité de
Contratacion. De todas las actuaciones relacionadas con la seleccion de
contratistas se dejard constancia en las respectivas actas, las cuales deberan
relacionarse en las consideraciones de los contratos que se suscriban.

2.4.3 CONSEJO DE ADMINISTRACION

El Consejo de Administracién realizara la seleccion de los contratistas cuando su
cuantia exceda los quince (15) salarios minimos legales mensuales vigentes
(SMLMV).

PARAGRAFO: El Consejo de Administracion estara integrado en la forma
dispuesta por los Estatutos del Conjunto Residencial Acqua Club House. Las
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decisiones de adoptaran con la mitad mas uno de sus miembros (mayoria
absoluta). En las actas del Consejo de Administracion se dejara constancia de los
criterios tenidos en cuenta para realizar y autorizar la seleccion del contratista.
Actuard como secretario del Consejo de Administracion la persona en que el
Presidente delegue.

2.4.4 URGENCIA MANIFIESTA

Cuando las circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito determinen la
necesidad de una contratacién urgente e impostergable, y no se pueda convocar
al Comité de Compras o al Consejo de Administracién, el Presidente del Conjunto
Residencial Acqua Club House en asocio con La Administracion, autorizaran la
correspondiente contratacion sin limites de cuantia. Seran siempre responsables
por las acciones u omisiones en ejercicio de esta facultad y rendiran un informe
detallado al Consejo de Administracion.

2.5 CELEBRACION DEL CONTRATO Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS

La celebracién del contrato siempre sera responsabilidad del representante legal
del Conjunto Residencial Acqua Club House, sin que pueda delegarla en ninguna
persona natural o juridica.

La Administracion velara porque cada contratacién que celebre la Copropiedad
queden, en original, con todos sus soportes, estos son: estudio de necesidad,
términos de referencia, cotizaciones, hojas de vida con soportes, informes de
avance, certificaciones de cumplimiento, liquidaciéon de los contratos, garantias
cuando haya lugar a ello, y deméas documentos que surjan en virtud de la
contratacion adelantada. Los archivos deberan permanecer en las oficinas de La
Administracion en las instalaciones del Conjunto Residencial Acqua Club House.

2.5.1 FUNCIONES DE LAS INSTANCIAS DE AUTORIZACION

Seran funciones de La Administracion, del Comité de Compras y del Consejo de
Administracion evaluar, recomendar e informar al Representante Legal de la
Copropiedad, sobre la seleccion del contratista, acorde con los términos de
referencia:

a) Estudiar de manera integral las propuestas, cuadros comparativos y
conceptos presentados y seleccionar al contratista conforme a criterios
objetivos e imparciales acorde con los estudios de necesidad y términos de
referencia.
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b) Evaluar y conceptuar sobre la viabilidad y conveniencia institucional de
adiciones en dinero y cesion de contratos en los que intervinieron para
seleccionar el contratista.

c) Las demas que se deriven de los procesos precontractuales.
2.5.2 QUORUM

Existira quérum deliberatorio y decisorio cuando se cuente con la participacion de
la mayoria absoluta de los miembros del Comité de Compras o del Consejo de
Administracion, esto es, la mitad mas uno.

2.5.3 Funciones del secretario de Comité

El Secretario del Comité de Compras y del Consejo de Administracion tendréa las
siguientes funciones:

1) Realizar los estudios de necesidad que se deriven de las solicitudes de los
copropietarios, de los o6rganos de la Copropiedad y de la actividad
desarrollada por La Administracion del Conjunto Residencial Acqua Club
House.

2) Elaborar los términos de referencia, con el siguiente contenido: justificacion
técnica y econdémica de la contratacion, objeto, actividades, productos,
valor, forma de pago, informes de ejecucién y garantias cuando haya lugar
a ello, mecanismos de solucion de conflictos, liquidacion vy
perfeccionamiento.

3) Efectuar las invitaciones directas a cotizar (por lo menos tres).

4) Recibir las ofertas y elaborar cuadros comparativos de las mismas.

5) Convocar las reuniones del Comité y del Consejo.

6) Elaborar y presentar al Comité y al Consejo las actas, para revision,
aprobacion y firmas.

7) Comunicar a los contratistas sobre el resultado de los procesos
precontractuales determinados por el Comité y el Consejo.
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CAPITULO TERCERO
ETAPA CONTRACTUAL

3. MARCO CONCEPTUAL DE LOS CONTRATOS

Para dar cumplimiento a lo dispuesto en este Manual, se entiende por contrato
todo acuerdo de voluntades celebrado por escrito entre personas capaces de
obligarse ante la ley, en el que se disponga reciprocamente de derechos y
obligaciones, con el fin de producir efectos juridicos.

En consecuencia, los contratos en que participe el Conjunto Residencial Acqua
Club House se celebraran por escrito y deben contener la forma y las formalidades
pertinentes, de acuerdo con su naturaleza y complejidad.

3.1 PERTINENCIA INSTITUCIONAL

Todo contrato que celebre el Conjunto Residencial Acqua Club House, en calidad
de contratante o contratista, debe estar ligado a su objeto; y en consecuencia,
estar orientado a la satisfaccién de sus propias necesidades o a la contribucién de
soluciones que contribuyan al bienestar de sus copropietarios y de la vida en
comunidad.

3.2 CAPACIDAD Y COMPETENCIA

3.2.1 Capacidad

Se entiende por capacidad la aptitud para obrar juridicamente, adquirir derechos y
contraer obligaciones, a través de la manifestacion de la voluntad libremente
expresada. En consecuencia, es requisito indispensable que las partes que van a
celebrar un contrato no se encuentren incursas en ninguna de las causales de
inhabilidad, incompatibilidad o prohibiciones contenidas en el presente Manual.
3.2.2 Competencia

La competencia para celebrar contratos a nombre del Conjunto Residencial Acqua
Club House, se encuentra en cabeza del representante legal, quién para efectos
legales es La Administracion.

3.2.3 Delegacion de competencia

El Representante Legal del Conjunto Residencial Acqua Club House no podra
delegar la competencia para contratar.
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3.3 MODALIDADES DE CONTRATACION

El Conjunto Residencial Acqua Club House para cumplir su objeto misional, y en
virtud del postulado de la autonomia de la voluntad, puede celebrar distintas
modalidades de contratos, siempre y cuando no sean contrarios a la ley o las
buenas costumbres. A continuacion se relacionan los contratos de uso frecuente
por el Conjunto Residencial, sin perjuicio de la utilizacion de otras formas de
contratacion:

3.3.1 Contratos

El Conjunto Residencial Acqua Club House para atender sus necesidades, podra
celebrar contratos u ordenes de prestacion de servicios o de compras.

3.3.2 Contratos con formalidades plenas

El Conjunto Residencial Acqua Club House celebrara contratos con formalidades
plenas, cuando su cuantia supere los cuatro (4) salarios minimos legales
mensuales vigentes. Se entiende por formalidad la estructuracion de un
documento contractual completo y detallado, precedidos de unos términos de
referencia y un estudio de la necesidad de la contratacion, en donde conste de
manera clara los fines pretendidos con la contratacién, consecuentes con el
acuerdo de voluntades suscrito y los pormenores de su ejecucion.

3.3.4 Ordenes de servicios

El Conjunto Residencial Acqua Club House también podra celebrar contratos sin
formalidades plenas u érdenes de servicio cuando su cuantia sea inferior a los
cuatro (4) salarios minimos legales mensuales vigentes. Se entiende por contratos
sin formalidades plenas u 6rdenes de servicio un documento sencillo, que sin un
clausulado amplio y detallado de un contrato, permite configurar un vinculo juridico
entre el Conjunto Residencial Acqua Club House y el contratista, ya sea para la
prestacion de un servicio o el suministro de un bien. Las érdenes de servicio se
celebraran cuando sea necesario para brindar las debidas seguridades a la
Copropiedad.

Estas dos modalidades de contratacidon estan precedidas de una invitacion directa,
conforme quedo expuesto en la etapa precontractual prevista en este Manual.

3.3.5 Orden de compra

La Administracion podra realizar Ordenes de compra con la autorizacion
correspondiente cuando la naturaleza del bien, la prestacion del servicio, las
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condiciones de venta no permitan la celebracion de contratos u ordenes de
servicios.

En todo caso, todas estas condiciones deberan acreditarse en el acta donde se
consignen las autorizaciones correspondientes por parte del Consejo de
Administracion, Comité de Compras o La Administracion.

3.3.6 CUANTIAS

A partir de quince (15) salarios minimos legales mensuales vigentes se celebraran
contratos con formalidades plenas. Hasta quince (15) salarios minimos legales
mensuales vigentes se celebraran drdenes de servicios. Las 6rdenes de compra
no podran exceder los quince (15) salarios minimos legales mensuales vigentes.

3.4 VINCULACION DE PERSONAL DE SEGURIDAD Y CONFIANZA

La vinculacién de personas que presten servicios que impliquen labores de
seguridad, confianza y, en especial, manejo de menores de edad, deberé estar
precedido de estudios de seguridad al cual debera anexarse el certificado de
antecedentes penales, junto con sus hojas de vida y soportes.

La empresa de seguridad privada que sea contratada por el Conjunto Residencial
Acqua Club House deberad aportar una vez seleccionado para la respectiva
contratacion, los estudios de seguridad del personal que prestara los servicios de
guarda al interior de la copropiedad, anexando sus hojas de vida, soportes y
certificado de antecedentes penales. Lo miso sucedera cuando realice el
reemplazo de los guardas, circunstancia que debera informar siempre La
Administracion.

Las instancias de seleccién de los contratistas velara por el cumplimiento estricto
de estas disposiciones y La Administracion se abstendra de celebrar
contrataciones que desconozcan estos mandatos.

CAPITULO CUARTO
CONTENIDO DE LOS CONTRATOS

4. JUSTIFICACION

En todos los contratos que en donde intervenga el Conjunto Residencial Acqua
Club House como contratante, deberan contener una parte motiva, que de cuenta
de la justificaciébn de la contratacion, las invitaciones realizadas, la relacion de
proponentes, el proceso de evaluacion, calificacion y seleccion.
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4.1 CLAUSULAS COMUNES

En la celebracion de todo contrato donde intervenga el Conjunto Residencial
Acqua Club House, deberd examinarse, en primer término, los elementos
constitutivos del contrato a celebrar, tales como los sujetos, el objeto, la
capacidad, y la pertinencia institucional. Los contratos celebrados por el Conjunto
Residencial Acqua Club House, han de contener como minimo las siguientes
clausulas:

4.1.1 Identificacion de las partes

En la parte inicial del contrato se identificaran plenamente las partes que lo
celebran. El contratista se identificara por su nombre y documento de
identificacion. Si actla en representacion de una persona juridica, debera
presentar el certificado de existencia y representacion legal expedido por la
Céamara de Comercio de su domicilio principal, con una anterioridad méaxima de 90
dias. Si representa un consorcio o union temporal, igualmente debe acreditar esta
calidad mediante el respectivo certificado.

Si es el representante legal de una entidad publica debera anexar la certificacion
qgue lo acredite como tal, expedida por la autoridad competente dentro de la
respectiva entidad.

Cuando el monto del contrato supere en cuantia la facultad del representante
legal, debera allegarse la autorizacion expedida por la Asamblea o Junta Directiva
de la persona juridica.

4.1.2 Objeto

El objeto contractual es el fundamento sobre el cual las partes asumen mutuos
derechos y obligaciones. Teniendo en cuenta la importancia de ésta parte del
contrato, hay que describirlo de manera clara y precisa, indicando los detalles
técnicos, de contenido, de cantidad y demas aspectos que sean necesarios y
conveniente para la caracterizacion e identificacion inequivoca del bien o servicio
a contratar.

Asi mismo, debe ser coincidente con lo establecido en los términos de referencia y
en la oferta presentada por el proveedor o prestador del servicio.

4.1.3 Valor y forma de pago
El valor del contrato lo constituye la remuneracion pactada en favor del contratista,

como contraprestacion al cumplimiento de sus obligaciones e incluye los
impuestos que estén a cargo del contratista.
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En el contrato se pueden pactar libremente pagos totales y anticipos por cuantia
maxima del cincuenta por ciento (50%) del valor total del contrato. El anticipo se
entrega al contratista con el fin de que pueda sufragar los gastos inherentes al
cumplimiento de sus obligaciones y con esa exclusiva destinacion. Para pactar
anticipos sera siempre requisito exigir poliza de seguros que ampare el riesgo
generado por su manejo.

Es requisito para todo pago que el contrato se encuentre perfeccionado.
4.1.4 Plazos del contrato

El plazo de vigencia o de duracion del contrato comprende, a mas del plazo de
ejecucion, aquel acordado por las partes para adelantar el objeto contractual. En
consecuencia, tanto el plazo de vigencia como el plazo de ejecucién, deberan
expresarse claramente en el clausulado del contrato.

El plazo de ejecucion es el término dentro del cual el contratista debe cumplir con
sus obligaciones, fundamentalmente la realizacion del objeto contractual; este
plazo empezara a contarse de manera general cuando se cumplan todos los
requisitos de perfeccionamiento y legalizaciéon. Cuando el contrato esté sujeto a
anticipo, el plazo contractual comenzara a correr, una vez entregado el anticipo y
suscrita el acta de inicio de actividades, si es del caso.

4.1.5 Garantias

La garantia Unica tiene por objeto respaldar el cumplimiento de todas y cada una
de las obligaciones que surjan a cargo de los contratistas frente al Conjunto
Residencial Acqua Club House, por razén de la celebracion, ejecucién y
liquidacién de los contratos que €l celebre. Son pélizas o garantias bancarias, que
expiden las compafiias de seguros legalmente autorizadas para funcionar en
Colombia o entidades facultadas por el Gobierno Nacional. En cada caso
especifico se estableceran los amparos exigidos, dependiendo de la naturaleza
del objeto a contratar.

4.1.5.1 Aprobacion de las garantias

La aprobacion de la garantia Unica por parte del Conjunto Residencial Acqua Club
House es un requisito para la legalizacion y la ejecucion del contrato. En
consecuencia, se realizara mediante una certificacion, expedida por La
Administracion.
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4.1.6 Perfeccionamiento

El contrato celebrado por el Conjunto Residencial Acqua Club House se
perfecciona, es decir, produce efectos juridicos, cuando se eleva a escrito y se
suscribe por las partes y se aprueba la garantia.

4.1.7 EJECUCION

Todo contrato, con o sin formalidades, para iniciar su ejecucion, debe estar
perfeccionado.

Se entiende por ejecucién de un contrato el inicio de las actividades inherentes al
mismo, tales como pago de anticipo, en caso de haberse pactado; elaboracion y
suscripcion de Acta de Iniciacion, cuando esta prevista en el contrato, y en
general, la puesta en marcha de todos los componentes del contrato para el logro
de los objetivos propuestos en el mismo.

4.1.8 SUJECION PRESUPUESTAL

Todos los contratos que celebre el Conjunto Residencial Acqua Club House,
deberan estar acorde con el Presupuesto Anual aprobado por la Asamblea
General de Copropietarios.

4.1.9 IMPUESTOS

La Administracion debera verificar, cuando corresponda, cumplir con la carga
impositiva derivada de la contratacion.

4.1.10 AMONESTACIONES Y MULTAS

En los contratos que celebre el Conjunto Residencial Acqua Club House, se podra
pactar clausulas sobre multas, para lo cual se establecerdn cronogramas
contractuales acordes con la ejecuciéon del contrato, que servirdn de base para
tipificar los retrasos e incumplimientos. Cuando durante el desarrollo de un
contrato se observen incumplimientos parciales en su ejecucion, a instancias del
interventor y/o la persona encargada de la vigilancia y control, se podra imponer
estas sanciones conforme a lo estipulado en cada contrato.

4.1.11 SUJECION A LA LEY COLOMBIANA

Todos los contratos nacionales deberan estar sometidos a la legislacion nacional
vigente.
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4.1.12 MECANISMOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS

El Conjunto Residencial Acqua Club House, sin perjuicio de su derecho a solicitar
la intervencion de la jurisdiccion competente a través de la interposicion de las
acciones correspondientes, propendera por incluir en todos los contratos en que él
sea parte, los mecanismos alternativos de solucion de conflictos, tales como el
arreglo directo, la amigable compaosicion, la conciliacion y el arbitramento.

4.2 MODIFICACIONES Y CONTRATOS ADICIONALES

Las partes podran modificar de comun acuerdo el contrato. Cualquier modificacion
requiere elaborar un contrato adicional, el cual ser& parte del contrato principal.

Si la adicion implica incremento del valor, deben cumplirse con los siguientes
requisitos:

a) Existencia previa del presupuesto correspondiente.

b) Se ampliara la podliza que corresponda hasta cubrir las sumas
adicionadas.

c) Contar con la autorizacion de la instancia competente.

Si se trata de ampliacién del plazo de ejecucién del contrato, debe considerarse lo
siguiente:

1. Este tipo de adicién o prorroga no tiene limite legal o estatutario alguno,
pero en caso de comportar adicion en el valor, esta Ultima determinara la
adicion del plazo.

2. Lavigencia de las garantias debe ampliarse en la misma proporcion en que
se haya adicionado o prorrogado el contrato principal o sus respectivas
adiciones, en caso de haberlas.

Cumplidos estos requisitos y una vez suscrito por las partes el respectivo acuerdo,
quedara perfeccionado el contrato adicional. Las pdlizas debidamente ampliadas
deben ser aprobadas por La Administracion.

4.3 SUSPENSION DE LOS CONTRATOS
El plazo de ejecucién de un contrato puede suspenderse por la ocurrencia de

hechos ajenos a la voluntad de las partes, por motivos de caso fortuito o fuerza
mayor, interés y conveniencia mutua e interés comunitario.
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Se entiende que hay fuerza mayor o caso fortuito cuando hay ocurrencia de
hechos imprevisibles e irresistibles que no devienen de la conducta de las partes y
gue hacen imposible el cumplimiento de las obligaciones pactadas. La fuerza
mayor se origina en factores totalmente ajenos a la actividad de la parte que la
invoca y el caso fortuito obedece a hechos directamente relacionados con su
actividad.

Cuando este tipo de hechos se presenten, el Conjunto Residencial Acqua Club
House debe evaluar su real ocurrencia y magnitud, para decidir si procede o no a
suspender el contrato, para lo cual podréd buscar el acuerdo con el contratista. El
supervisor del contrato debe evaluar objetivamente las circunstancias y factores
que motivan la suspension del contrato, allegando los documentos soporte,
cuando ello sea posible.

En cualquiera de los casos anteriormente descritos el Conjunto Residencial Acqua
Club House, a través de La Administracion, debe:

a) Elaborar una Acta de Suspension, que sera suscrita por las partes,
dejando constancia detallada de lo ocurrido, y de los motivos que la
originaron. En el evento que el contratista se abstenga de suscribir el acta
de suspension, el Conjunto Residencial Acqua Club House la elaborara de
todas formas y dejara constancia de la negativa del contratista a suscribirla.

b) Determinar en la misma Acta de Suspension el tiempo que esta durara y
la fecha de reiniciacion del término del contrato. Si la causa que originé la
suspensién no cesa al momento estipulado de reiniciacion del término
contractual, debera suscribirse una nueva acta de prorroga del término de la
suspension.

c) Exigir al contratista la prérroga de la garantia Unica por un término igual
al que dure la suspension del contrato.

e) El término de suspension no serd computable para efectos del plazo.

Superadas las causas de suspension antes del plazo previsto, las partes podran
suscribir inmediatamente el Acta de Reiniciacion correspondiente.

4.4 CESION DE LOS CONTRATOS

Los contratos del Conjunto Residencial Acqua Club House se celebran en
consideracion a la capacidad, calidades y habilidades del contratista; por ello, el
acto de cesion del contrato a una persona diferente a quien lo celebro requiere
previamente de una valoracién, evaluacién y autorizacion escrita de la instancia
competente dentro del Conjunto Residencial Acqua Club House.
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La cesion también opera para los casos en los cuales sobrevenga una inhabilidad
o incompatibilidad al contratista, durante el periodo de ejecucion del contrato. En
este caso, el contratista debe, de ser ello posible, ceder el contrato, previa
autorizacion escrita del Conjunto Residencial Acqua Club House.

En el evento que un contratista, sin autorizacion previa, cediera el respectivo
contrato, sera causal para darlo por terminado por parte del Conjunto Residencial
Acqua Club House, con las sanciones contractuales y legalmente previstas por la

ley.
4.5 TERMINACION DEL CONTRATO
45.1 Terminacion normal

El contrato terminara en forma normal por cumplimiento del objeto contractual,
vencimiento del término o cumplimiento de la condicion.

Culminado el contrato con formalidades plenas, o aquella orden contractual, y en
general los de tracto sucesivo, deberan liquidarse de mutuo acuerdo o
unilateralmente, dentro de los dos (2) meses siguientes a su terminacion.

4.5.2 Terminacién anormal

El contrato termina en forma anormal y de acuerdo con lo establecido en este
Manual de Contratacion, en las siguientes circunstancias:

4.5.3 Imposibilidad de cumplimiento

Siempre que ocurran circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito o
conveniencia justificada de las partes, que no permitan la culminacién o ejecucién
del contrato, éste se dara por terminado de mutuo acuerdo entre las partes,
mediante un acta elaborada por La Administracion, previa autorizacion del
Consejo de Administracion, y suscrita por las partes contratantes, la cual servira
de liquidacion del contrato, en donde se expliquen las causales, se resuman los
montos debidos por las partes y se describa el estado en que quedan las
obligaciones contraidas entre ellas.

4.5.4 Terminacion unilateral

La terminacion unilateral anticipada se efectuara mediante Acta motivada, en
donde consten las causales de terminacion, un resumen del contrato y su
ejecucion, las obligaciones pendientes de las partes por la terminacion anticipada
y se ordene la liquidacién, si ello fuere pertinente.
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También se dara la terminacion unilateral del contrato cuando surja una de las
siguientes circunstancias:

a) Causales de inhabilidad e incompatibilidad que no siendo posible su
cesiodn, obliguen a darlo por terminado de conformidad con lo dispuesto por
este Manual.

b) Se declare nulo el contrato por autoridad judicial, por cualquiera de las
siguientes causas: se declara nulo el acto o los actos en que se
fundamente.

c) Cuando el contratista, sin autorizacién escrita previa, cediere el
correspondiente contrato.

4.6 VIGILANCIA Y CONTROL DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

El Conjunto Residencial Acqua Club House ejerceréa la vigilancia y control de los
procesos contractuales, la cual podra realizarse a través de la siguiente figura:

- SUPERVISOR: Los contratos deberan contar con la supervision de un
delegado del Conjunto Residencial Acqua Club House que se designara de
acuerdo con la especialidad del objeto contratado.

CAPITULO QUINTO
ETAPA POSCONTRACTUAL

5. LIQUIDACION

Todo contrato celebrado por el Conjunto Residencial Acqua Club House debera
ser liquidado para declararse a paz y salvo con el contratista.

5.1 CONCEPTO

La liquidacion del contrato tiene como propdésito hacer un ajuste final de cuentas y
finiquitar el negocio mediante el reconocimiento de saldos a favor de alguna de las
partes, o de declararse a paz y salvo segun el caso. La liquidacion del contrato
resulta obligatoria para todos aquellos de tracto sucesivo.

La competencia para la liquidacion del contrato radica exclusivamente en cabeza
del jefe o representante legal del Conjunto Residencial Acqua Club House. Debera
realizarse dentro de los dos (2) meses siguientes a su terminacion.
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5.2 PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION

La liquidacién, en principio, debe efectuarse por mutuo acuerdo entre las partes
contratantes. De encontrarse todo ajustado a lo pactado y acordado mutuamente
en el contrato, se procedera a levantar el acta de liquidacion, la cual sera suscrita
por las partes.

El acta debe contener los acuerdos y transacciones y una descripcion detallada de
lo ejecutado, ademas de los valores pagados, los pendientes de cancelar y, en
general, todo lo relacionado con las sumas de dinero que se adeudan, con el
objeto de finiquitar en debida forma el contrato.

5.3 Liquidacion bilateral

Una vez finalizado el contrato en la liquidacion se debe constatar lo ejecutado con
lo acordado en el contrato, si realmente se cumplié en términos de calidad y
cantidad, y si lo realizado esta dentro de las condiciones acordadas. En esta etapa
el Conjunto Residencial Acqua Club House podra solicitar al contratista, los
ajustes que considere convenientes para lograr el cumplimiento del objeto
contratado.

5.4 Liquidacioén unilateral

Cuando se actie como contratante y en el evento de no estar de acuerdo las
partes respecto del contenido de la liquidacion del contrato, el Conjunto
Residencial Acqua Club House, en forma unilateral, procedera a la liquidacion del
mismo, lo cual se hara por medio de Acta motivada.

6.- REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES
A fin de garantizar la objetividad y transparencia en los procesos contractuales que
adelante el Conjunto Residencial Acqua Club House y evitar conflicto de intereses,
se contempla el siguiente régimen de inhabilidades e incompatibilidades:
1) No podran contratarse personas gue tengan antecedentes penales.
2) No podran realizarse contrataciones con los miembros del Consejo de
Administracion, Comité de Compras o con La Administracion de la
Copropiedad.

3) No podran realizarse contrataciones con los miembros del Comité de
Compras.
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4) No podran celebrase contrataciones con personas naturales o juridicas que
hayan sido sancionadas por las entidades publicas de control, como las
superintendencias u otras similares.

Manual de contratacion 19



