
 
 
 
 
 
 
 

ANEXO 2. MINUTA CONTRATO No. SA-MC-002-2018 

 

CONTRATAR LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS INTEGRALES DE ASEO, CAFETERÍA Y LABORES 

GENERALES PARA TRANSCARIBE S.A. 

 

HUMBERTO JOSE RIPOLL DURANGO, identificado con la C.C. No. 9,147.783 expedida en 

Cartagena, actuando en su calidad de Gerente General de TRANSCARIBE S.A., empresa 

por acciones de naturaleza pública, del orden Distrital, identificada con NIT No. 

806014488-5, nombrado mediante Acta de Junta Directiva No. 116 del 18 de marzo de 

2016 y debidamente posesionado tal como consta en Acta No. 001 del 22 de marzo de 

2016, quien para efectos del presente contrato se denominara TRANSCARIBE S.A., o 

Contratante, por una parte; y por la otra, XXXXXXXXXXXXX, actuando en nombre y  

representación de XXXXXXXXXXXXXX, identificada con NIT Nº XXXXXXX quien en 

adelante se llamará EL CONTRATISTA, hemos acordado celebrar el presente contrato de 

prestación de servicios, previa las siguientes consideraciones: 1) Que mediante Resolución 

Nº _____ del ___ de _____ de 2018, se adjudicó al contratista, el proceso de selección 

abreviada de menor cuantía Nº SA-MC-002-2018, cuyo objeto es CONTRATAR LA 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS INTEGRALES DE ASEO, CAFETERÍA Y LABORES GENERALES PARA 

TRANSCARIBE S.A.  2) Que en la fecha se encuentra vigente el plazo previsto en el pliego 

de condiciones de la selección abreviada de menor cuantía Nº SA-MC-002-2018, para la 

suscripción del presente contrato. 3) Que el presente proceso se encuentra soportado 

presupuestalmente por el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 201803-347 del 08 

de marzo de 2018, por valor de OCHENTA Y CINCO MILLONES CUATROCIENTOS 

CINCUENTA MIL NOVECIENTOS CUARENTA Y OCHO PESOS MCTE ($85.450.948,oo). 4) Que 

De conformidad con lo establecido en el Manual de Contratación de TRANSCARIBE S.A. 

(Resolución No. 000043 del 10 de marzo de 2014), artículos 12 y 14, la funcionaria 

encargada del Departamento Administrativo y Financiero es el responsable de la 

contratación, en atención a que en ésta dependencia surgió la necesidad de la 

contratación. 5) Que el contratista conoce las condiciones exigidas en el presente 

proceso así como los riesgos que mediante la suscripción del mismo asume. 6) Que el 

presente contrato se regirá por la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007, Decreto Reglamentario 

Nº 1082 de 2015 y las normas que la reglamentan, modifican y adicionan, y por las 

siguientes cláusulas:  

 

PRIMERA. OBJETO. CONTRATAR LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS INTEGRALES DE ASEO, 

CAFETERÍA Y LABORES GENERALES PARA TRANSCARIBE S.A.  PARAGRAFO: Los Documentos 

del Proceso forman parte del presente Contrato y definen igualmente las actividades, 

alcance y obligaciones del Contrato. 

 

SEGUNDA: SEGUNDA: ESPECIFICACIONES TÉCNICAS ESENCIALES DEL SERVICIO. A. 

PRESTACIÓN DE SERVICIO.   El servicio a contratar corresponde a los servicios integrales de 

aseo, cafetería y labores generales para Transcaribe S.A., así: 1) Para la prestación del 

servicio se requiere cuatro (4) personas (tres que desempeñen las labores de aseo y 

cafetería para las instalaciones donde funciona la entidad y una (1) persona para labores 

de manejo de la fotocopiadora, reparto de correspondencia interna y externa (cuya 

entrega es personalizada) y cuyo costo de traslado es asumido por nuestra entidad. Estas 

personas deberán realizar las siguientes labores:  A. Labores de aseo diario y limpieza de 

los bienes muebles e instalaciones de la entidad. Estas labores incluyen barrido, trapeado, 
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lavado de pisos y baños, recolección diaria de basuras en las distintas oficinas de la 

entidad, limpieza de muebles, vidrios, divisiones, equipos de oficina, canecas, etc. 

Preparar y repartir bebidas a los funcionarios y visitantes de la entidad.  B. Labores de 

fotocopiado y aseo del área de fotocopiado; entrega de correspondencia a las 

diferentes dependencias de la entidad, y aquellas que requieran ser presentadas 

personalmente por fuera de la entidad, como órdenes de pago en la Fiduciaria; y demás 

necesidades de apoyo de servicios generales.  El horario de prestación de los servicios de 

los operarios, será de cuarenta y ocho (48) horas semanales diurnas. La jornada laboral de 

la entidad es de lunes a viernes.  2) Para la prestación del servicio a contratar, se requiere 

los elementos que a continuación se relacionan, en las calidades y cantidades requeridas 

para cada ítem, con el propósito de que el proponente seleccionado entregue los 

elementos, de acuerdo a lo requerido por la entidad: 

 

 

ITEM UNIDAD PRODUCTO 

CANTIDAD 

MENSUAL 

REQUERIDA 

1 GALON BLANQUEDOR 3 

2 PAQUETE 
BOLSAS PARA BASURA – GRANDE (10 UDS X PAQ) Color: 

Negro, Medida: 90 x 110 y Calibre: Entre c-300 y c-600 
7 

3 UNIDAD ESCOBA DE NAYLON SUAVE 3 

4 UNIDAD ESPONJAS 5 

5 UNIDAD 
GUANTES DE CAUCHO Látex 100% Natural, Calibre 35 - 

Longitud 29.5 +/- 0.5 cm - Peso gramos 42.0 +/- 0.5 gr. 
3 

6 Kl JABON EN POLVO 3 

7 BARRA JABON LAVAPLATOS barras de 500 gr. 6 

8 GALON JABON LIQUIDO 3 

9 UNIDAD LIMPIONES DE TELAS 3 

10 GALON LIQUIDO LIMPIA VIDRIO 3 

11 ROLLO 

PAPEL HIGIENICO DOBLE HOJAS rollos de papel 

higiénico de doscientos cincuenta metros (250), doble 

hoja, color blanco 

100 

12 ROLLO 
TOALLAS DE PAPEL color natural, hoja sencilla, Rollo x 

120 m, 585 hojas 
50 

13 UNIDAD TRAPEADOR Mecha profesional de microfibra 300 gr. 3 

14 LBS. CAFÉ 10 

15 KL. AZUCAR 11 

16 CJS. AROMATICAS CAJAS POR 20 UNID. 10 

17 PAQUETE VASOS DESECHABLES CARTÓN 4 OZ. X 20 UNID. 77 
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El proponente adjudicatario será el responsable de aportar a su costo la totalidad de 

elementos de aseo y cafetería necesarios para la adecuada prestación del servicio. 

 

El proponente adjudicatario deberá comprometerse a garantizar la calidad de los 

elementos y corresponder a la referencia de lo solicitado en estas especificaciones, con el 

fin de garantizar la satisfacción de la necesidad. 

 

El proponente adjudicatario, atenderá las solicitudes que realice la entidad a través del 

personal encargado de la supervisión, asegurándose de entregar adecuadamente y en 

perfectas condiciones de acuerdo a las especificaciones técnicas los elementos, así 

como lo que sea necesario para garantizar su apropiado funcionamiento y duración. 

 

Además, en atención a su oferta, el contratista llevara a cabo los siguientes servicios sin 

valor adicional para la entidad:  

 

ITEM Numero de servicios ofrecidos 

Servicio de Lavado ventanas externas  

Servicio de Fumigación para el control preventivo de 

plagas, roedores y desinfección 

 

 

La entidad definirá las fechas en que el servicio se prestará. Estos servicios se prestarán 

en horas no hábiles para la empresa (días sábados, domingos, festivos), de manera 

que no se afecte el correcto funcionamiento de la entidad. Además, para la 

realización de estos servicios el contratista deberá cumplir con la normatividad para el 

uso y manejo de plaguicidas, así como los respectivos certificados, carnet, para su 

aplicación y para trabajar en altura. En todo caso, deberá el personal que presta el 

servicio, usar los elementos de protección acorde al riesgo expuesto.  

 

TERCERA: VALOR Y FORMA DE PAGO. El valor mensual del presente contrato corresponde a 

la suma de ______________________ PESOS MCTE ($________________). Para efectos de 

expedición del registro presupuestal se estima un plazo de ejecución de ___________, 

arrojando un valor total aproximado de ejecución de la suma de ______________________ 

18 PAQUETE VASOS DESECHABLES CARTÓN 7 OZ. X 25 UNID. 85 

19 PAQUETE SERVILLETAS X 100 UNID. 2 

20 
BOTELLÒ

N 
AGUA (5 GALONES POR BOTELLÓN) 30 

EQUIPOS PARA EL SERVICIO 

Nº DESCRIPCION UNIDAD CANT. 

1 GRECA, CAPACIDAD PARA 120 TINTOS UNID 1 

2 RECOGEDOR DE BASURA UNID 2 

3 CARRO EXPRIMIDOR TRAPERO UNID 2 

4 SEÑAL DE SEGURIDAD PEATONAL UNID 2 
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PESOS MCTE ($________________).  TRANSCARIBE, conforme al PAC de la entidad, 

cancelará el valor mensual del contrato que se suscribirá mediante pagos mensuales, 

previa presentación de la factura y certificación del supervisor, en la que se 

evidencie el detalle del servicio prestado, durante el período facturado, así como 

todos los soportes de los pagos correspondientes a las obligaciones parafiscales y 

demás requeridos para el proceso de cobro.  PARAGRAFO: No se podrá exceder en 

el cobro del valor ofertado en la propuesta. 
 

PARAGRAFO: REVISIÓN DE PRECIOS. Durante la vigencia del contrato que se genera de la 

presente contratación y sus adiciones y prórrogas si las hubiese, no habrá lugar a revisión 

de precios. Lo anterior sin perjuicio de un eventual desequilibrio contractual, que se tratará 

de conformidad con las normas vigentes sobre la materia. 

 

CUARTA: PLAZO. El plazo de ejecución del contrato será por un término aproximado de 

siete (7) meses, y en todo caso, hasta el 26 de diciembre de 2018. El plazo, será  contado 

a partir de la firma del acta de inicio del contrato suscrita entre el contratista y el 

supervisor designado por Transcaribe S.A., previo el cumplimiento de los requisitos de 

perfeccionamiento y legalización del mismo.  

 

La vigencia del contrato se entiende como el plazo de ejecución del contrato más el 

término establecido para su liquidación.  El término para la liquidación del contrato, será 

de seis (6) meses contados a partir de la finalización del término establecido para la 

ejecución del objeto del contrato. 

 

QUINTA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 

 

5.1. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA  

 

1. Ejecutar idónea y oportunamente el objeto del contrato.  

2. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales y evitando las 

dilaciones y en trabamientos que pudieren presentarse.  

3. Llevar registros, archivos y controles que se requieran para brindar información oportuna 

y confiable respecto a la ejecución del contrato.  

4. Atender los requerimientos hechos por el Supervisor y en caso de no ser posible, emitir, 

por escrito, una explicación que fundamente este hecho.  

5. Responder por la calidad del servicio suministrado.  

6. Cumplir con el cronograma de trabajo.  

 7. Mantener informada a TRANSCARIBE S.A. de cualquier circunstancia que afecte la 

debida ejecución del contrato.  

8.  Responder ante las autoridades de los actos u omisiones en el ejercicio de las 

actividades que desarrolle en virtud del contrato, cuando con ellos cause perjuicio a la 

administración o a terceros.  

9. Cumplir con todas y cada una de las especificaciones técnicas y económicas 

presentadas en la propuesta.  

10. Las demás que sean inherentes al objeto contractual. 
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5.2. OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 

Para efectos del cumplimiento de la prestación del servicio objeto del presente proceso, 

se debe tener en cuenta que el proponente favorecido se compromete, además de las 

obligaciones inherentes a la naturaleza del contrato y las derivadas de las disposiciones 

legales vigentes que regulan su actividad a:   

 

a) Prestar los servicios de aseo y cafetería, y labores generales en las instalaciones de 

TRANSCARIBE S.A. con cuatro (4) personas (tres personas para aseo y cafetería y una 

persona para labores generales), quienes realizarán las siguientes labores:  

 

- Labores de aseo diario y limpieza de los bienes muebles e instalaciones de la 

entidad. Estas labores incluyen barrido, trapeado, lavado de pisos y baños, 

recolección diaria de basuras en las distintas oficinas de la entidad, limpieza de 

muebles, vidrios, divisiones, equipos de oficina, canecas, etc. Preparar y repartir 

bebidas a los funcionarios y visitantes de la entidad. 

 

El proponente será el responsable de aportar a su costo la totalidad de elementos de 

aseo y cafetería necesarios para la adecuada prestación del servicio. 

 

- Labores de fotocopiado y aseo del área de fotocopiado; entrega de 

correspondencia a las diferentes dependencias de la entidad, y aquellas que 

requieran ser presentadas personalmente por fuera de la entidad, como órdenes 

de pago en la Fiduciaria; y demás necesidades de apoyo de servicios generales.  

 

El horario de prestación de los servicios de los operarios, será de cuarenta y ocho (48) 

horas semanales diurnas. La jornada laboral de la entidad es de lunes a viernes. 

 

b) Verificar que el personal empleado cumpla con los requisitos legales para trabajar 

en el país.  

c) Pagar los salarios, prestaciones sociales, parafiscales y demás costos laborales 

exigidos por la ley colombiana de manera puntual y oportuna.  

d) Afiliar y pagar los aportes parafiscales y los aportes a los Sistemas de Seguridad 

Social en Salud, Pensiones y Riesgos Profesionales, a los trabajadores, de acuerdo con las 

disposiciones legales que regulan la materia. 

e) Suministrar la dotación de uniformes exigida por la ley.  

f) Entregar soportes que acrediten el pago de salarios, prestaciones sociales y 

parafiscales del personal que presta los servicios contratados, los cuales deben anexarse a 

la factura respectiva como requisito para el pago. 

g) Mantener contacto con TRANSCARIBE para evaluar la calidad del servicio. 

h) Llevar la historia laboral de cada empleado 
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i) El contratista garantiza que, en caso de ausencia del personal, deberá suministrar 

su reemplazo, máximo, dentro de las cuatro (4) horas siguientes. 

j) Suministrar oportunamente los insumos, elementos y equipos de aseo y cafetería, 

relacionados en los cuadros incluidos en el numeral 3.4 del presente estudio. 

 

SEXTA: OBLIGACIONES DE TRANSCARIBE S.A. 

 

1. Efectuar el pago atinente al contrato, conforme a lo estipulado en la cláusula de 

pago. 

2. Designar el funcionario y/o funcionarios encargados de efectuar vigilancia y 

control de éste contrato. 

3. En general prestar toda la colaboración que requiera el CONTRATISTA, para la 

debida ejecución del contrato. 

 

SEPTIMA: SUPERVISION. La vigilancia y coordinación de la ejecución del objeto del 

contrato deberá hacerse a través de un funcionario designado para tal efecto, quien 

tendrá a su cargo vigilar el desarrollo de las actividades estipuladas en el contrato, 

teniendo en cuenta el objeto del mismo y las disposiciones que la regulen, dando 

aplicación a lo establecido en el Manual de Supervisión e Interventoría contenido en la 

Resolución No. 214 del 28/12/2016. La supervisión estará a cargo del Profesional 

Especializado de Contabilidad, o quien haga sus veces.  

 

PARÁGRAFO PRIMERO: En ningún caso podrá el supervisor exonerar al contratista del 

cumplimiento o responsabilidad derivada de las obligaciones adquiridas 

contractualmente o por disposición legal ni tampoco modificar los términos del contrato. 

PARÁGRAFO SEGUNDO: En el evento de cambio de supervisor no será necesario modificar 

el contrato y la designación se efectuará mediante comunicación escrita del respectivo 

representante legal de TRANSCARIBE S.A. 

 

OCTAVA: SOLUCION DE LAS CONTROVERSIAS CONTRACTUALES En caso de presentarse 

diferencias entre las partes con ocasión de la celebración del contrato, su ejecución, 

terminación o liquidación, las partes de manera directa tratarán de resolver sus diferencias 

y, de no ser posible, se someterán a la oficina de conciliación y arbitraje de la Cámara de 

Comercio de Cartagena, la cual fallará en derecho. 

 

NOVENA: GARANTIAS Y MECANISMOS DE COBERTURA DEL RIESGO. El contratista deberá 

constituir a favor de TRANSCARIBE S.A., garantía única de cumplimiento que cubra: 

 

a) CUMPLIMIENTO GENERAL DEL CONTRATO: Por un valor equivalente al diez por ciento 

(10%) del valor del contrato, con una vigencia igual al plazo del mismo y seis (6) meses 

más. 

b) SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E INDEMNIZACIONES: Por un valor equivalente al 

treinta por ciento (30%) del valor del contrato, con una vigencia igual al plazo del mismo y 

tres (3) años más. 

c) CALIDAD DEL SERVICIO PRESTADO, Por un valor equivalente al cinco por ciento (5%) del 

valor del contrato, con una vigencia igual al plazo del contrato, y seis (6) meses más. 
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DECIMA: MULTAS Y PENAL PECUNIARIA. a) TRANSCARIBE S.A. podrá imponer multas 

sucesivas al contratista por incumplimiento reiterado de sus obligaciones equivalentes al 

0.5% del valor del contrato por cada día de retraso hasta el 10% de su valor total, en caso 

de mora en el cumplimiento de cualquiera de las obligaciones previstas en el contrato. 

Las multas se impondrán por resolución motivada o se aplicarán en la liquidación del 

contrato. b) En caso de incumplimiento total del contrato, el contratista reconocerá una 

penal pecuniaria equivalente al 10% del valor del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: El valor 

de las multas y la penal pecuniaria se podrá descontar de los saldos pendientes a favor 

del contratista. Para efectos de lo anterior, el contratista autoriza expresamente a 

efectuar los descuentos del caso. 

 

DÉCIMA PRIMERA: REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION. El presente contrato 

se perfecciona con la suscripción de mismo por las partes y requiere para su ejecución el 

registro presupuestal, la aprobación de las garantías por parte de TRANSCARIBE S.A., y la 

firma del acta de inicio por el contratista y el supervisor. Los costos de constitución de la 

garantía, correrán a cargo del contratista. 

 

DÉCIMA SEGUNDA: INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES. El contratista declara bajo la 

gravedad de juramento que se entiende prestado con la firma del presente contrato, que 

no se halla incurso en ninguna causal de inhabilidad e incompatibilidad prevista en la 

Constitución Política, ni en las leyes y que si llegare a sobrevenir alguna, actuará conforme 

lo dispone el artículo 9 de la ley 80 de 1993. 

 

DÉCIMA TERCERA: CLAUSULAS EXCEPCIONALES En el presente contrato se entienden 

pactadas las cláusulas excepcionales consagras en los artículos 14, 15, 16, 17 y 18 de la ley 

80 de 1993. 

 

DÉCIMA CUARTA: CLAUSULA DE INDEMNIDAD. El Contratista se obliga a indemnizar a 

TRANSCARIBE con ocasión de la violación o el incumplimiento de las obligaciones 

previstas en el presente Contrato. El Contratista se obliga a mantener indemne al 

Contratante de cualquier daño o perjuicio originado en reclamaciones de terceros que 

tengan como causa sus actuaciones hasta por el monto del daño o perjuicio causado y 

hasta por el valor del presente Contrato. El Contratista mantendrá indemne al 

Contratante por cualquier obligación de carácter laboral o relacionado que se originen 

en el incumplimiento de las obligaciones laborales que el Contratista asume frente al 

personal, subordinados o terceros que se vinculen a la ejecución de las obligaciones 

derivadas del presente Contrato. 

 

DÉCIMA QUINTA: DOMICILIO CONTRACTUAL. Para efectos de ejecución del presente 

contrato, el domicilio contractual será la ciudad de Cartagena de Indias D.T. y C.  

  

DECIMA SEXTA: LEGALIZACION. Son de cargo del contratista el pago de los impuestos y 

demás gastos inherentes a la legalización del contrato tales como la estampilla Pro-

Universidad de Cartagena, Estampilla Pro Años Dorados, Estampilla Pro Hospital 

Universitario del Caribe y demás costos que le sean aplicables. Las estampillas serán 

descontadas directamente de los valores del contrato, por parte de la Tesorería de 

TRANSCARIBE S.A. 
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DECIMA SEPTIMA: CONFIDENCIALIDAD. En caso que exista información sujeta a alguna 

reserva legal, las partes deben mantener la confidencialidad de esta información. Para 

ello, debe comunicar a la otra parte que la información suministrada tiene el carácter de 

confidencial. Se considera Información Confidencial cualquier información técnica, 

financiera, comercial, estratégica, y en general cualquier información relacionada con las 

funciones de Entidad Contratante, presentes y futuras, o con condiciones financieras o 

presupuestales de Entidad Contratante, bien sea que dicha información sea escrita, oral o 

visual, que tenga el carácter de reservado por la Ley, o haya sido marcada o anunciada 

como confidencial por parte de Entidad Contratante o cualquier otra Entidad Estatal. 

 

DECIMA OCTAVA: LIQUIDACION. La liquidación del contrato se efectuará dentro de los 

seis (6) meses siguientes a la expiración del término previsto para la ejecución del 

contrato. 

 

DECIMA NOVENA: CASO FORTUITO Y FUERZA MAYOR. Las partes quedan exoneradas de 

responsabilidad por el incumplimiento de cualquiera de sus obligaciones o por la demora 

en la satisfacción de cualquiera de las prestaciones a su cargo derivadas del presente 

Contrato, cuando el incumplimiento sea resultado o consecuencia de la ocurrencia de un 

evento de fuerza mayor y caso fortuito debidamente invocadas y constatadas de 

acuerdo con la ley y la jurisprudencia colombiana. 

 

DECIMA: CESIONES. El Contratista no puede ceder parcial ni totalmente sus obligaciones o 

derechos derivados del presente Contrato sin la autorización previa, expresa y escrita de 

TRANSCARIBE S.A. Si el Contratista es objeto de fusión, escisión o cambio de control, 

TRANSCARIBE S.A., está facultado a conocer las condiciones de esa operación. En 

consecuencia, el Contratista se obliga a informar oportunamente a la entidad 

contratante de la misma y solicitar su consentimiento. Si la operación pone en riesgo el 

cumplimiento del Contrato, TRANSCARIBE S.A., exigirá al Contratista, sus socios o 

accionistas una garantía adicional a las previstas en la cláusula 8 del presente Contrato. Si 

el Contratista, sus socios o accionistas no entregan esta garantía adicional, la Entidad 

Estatal contratante puede válidamente oponerse ante la autoridad correspondiente a la 

operación de fusión o escisión empresarial o cambio de control. 

 

Dado en Cartagena de Indias D.T y C., al ____________ (__) día del mes de ___________ de 

2018. 

 

Gerente General        CONTRATISTA 

Rep. Legal  

Transcaribe S.A. 

 
Proyectó 

Liliana Caballero 

P.E. Oficina Asesora Jurídica 

 

Revisó y aprobó 

Ercilia Barrios 

Jefe de Oficina Jurídica 

 

Heidy Garcia Montes 

Directora Administrativa y Financiera 
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Supervisor: 

Luis Puerta Zambrano 

P.E. Dirección Administrativa y Financiera - Área de Contabilidad 


