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RESUMEN

TITULO: CREACION Y APLICACION DEL MANUAL PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL
FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE CONTRATACION ENTRE M&P ABOGADOS Y SUS
EMPRESAS SOLICITANTES.

AUTOR: Juan Camilo Diaz Guevara.

PALABRAS CLAVE: Contratacién, empresa solicitante, empresa proveedora, solicitud, bienes,
servicios, clausulas, orden de servicio, manual, formato, solicitud, firma.

DESCRIPCION:

El problema planteado como fundamento para el desarrollo de la practica juridica empresarial, se
enmarca en la dificultad que se tenia al interior de M&P Abogados al momento de realizar la
contratacion de proveedores, contratos de obra, contratos de venta de bienes y/o servicios, y
contratacion de personal requeridos por las empresas solicitantes, quienes presentaban solicitudes
de contratacion totalmente amorfas y carentes de informacion relevante para la realizacion de los
contratos por parte de los abogados de M&P. Esta problematica generaba demora y dilacién al
interior de M&P, pues sus empleados debian localizar a los encargados de realizar las solicitudes
de contratacion al interior de las empresas solicitantes y pedirles aclararan o agregaran la
informacion por ellos suministrada en la solicitud de contratacién, lo cual generaba descontento y
pérdida de tiempo.

El principal objetivo de realizar la practica juridica empresarial en la firma M&P Abogados, fue
realizar un estudio y analisis de las principales falencias que presentaba la firma respecto la
elaboracién de los contratos de bienes y servicios solicitados por parte de sus empresas clientes.

Una vez identificadas las dificultades, se creé el manual para el diligenciamiento del formato Gnico
de solicitud de contratacién, el cual tenia como propésito enmendar las falencias identificadas e
ilustrar a las empresas clientes sobre la implementacién del Formato Unico de solicitud de
contratacion; el Formato unific6 la manera en que las empresas clientes realizan las solicitudes de
contratacion, y permiti6 a los abogados de M&P emplear contratos tipo como mecanismo para
agilizar la realizacion de los contratos requeridos por parte de las empresas solicitantes.

* Trabajo de grado.
** Facultad de ciencias humanas, Escuela de Derecho y Ciencia Politica, Directora Dra. Monica
Cortés Falla.
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SUMMARY

TITLE: DESIGN AND IMPLEMENTATION OF THE MANUAL FOR THE PROCESSING OF THE
APPLICATION FORM ONLY CONTRACTING BETWEEN M&P LAWYERS AND APPLICANT
COMPANIES.

AUTHOR: Juan Camilo Diaz Guevara.

KEY WORDS: Recruitment, applicant company, supplier company, request, goods, services, terms,
service order, manual, format, application signature.

DESCRIPTION:

The problem posed as a basis for the development of corporate legal practice, is part of the
difficulty was into M & P Attorneys at the time of contracting suppliers, construction contracts,
contracts of sale of goods and / or services, and staffing required by the applicants, who submitted
requests for fully amorphous and lacking hiring information relevant to the performance of contracts
by lawyers for M & P. This issue generated delay and delay inside M & P because their employees
had to locate those responsible for performing the contract request within the applicant companies
and ask for clarification or add the information they provided in the application of procurement,
which generated discontent and loss of time.

The main objective of making the business law practice in the firm M & P lawyers, was to conduct a
study and analysis of the major shortcomings that had signed regarding the preparation of contracts
for goods and services requested by their client companies.

Having identified the problems, the Handbook for the processing of the only recruitment application
form, which was intended to amend the identified weaknesses and illustrate client companies on
the implementation of the Single Application Form Recruitment was created, the unified format the
way companies make customer requests for procurement, and allowed lawyers to use type M & P
Contract as a mechanism to expedite the completion of the contracts required by the applicant
companies.

*Work degree.
** Faculty of Human Sciences, School of Law and Political Science, Director Dr. Ménica Cortés
Falla.
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INTRODUCCION

En el presente trabajo de grado, se encuentran contempladas las actividades
realizadas con ocasion de la practica juridica empresarial en la firma M&P
Abogados LTDA sede Bucaramanga, como requisito de grado para obtener el

titulo de abogado de la Universidad Industrial de Santander.

El problema planteado como fundamento para el desarrollo de la préactica juridica
empresarial, se enmarca en la dificultad que se tenia al interior de M&P Abogados
al momento de realizar la contratacion de proveedores, contratos de obra,
contratos de venta de bienes y/o servicios, y contratacion de personal requeridos
por las empresas solicitantes, quienes presentaban solicitudes de contratacion
totalmente amorfas y carentes de informacién relevante para la realizacion de los
contratos por parte de los abogados de M&P. Esta problematica generaba demora
y dilacién al interior de M&P, pues sus empleados debian localizar a los
encargados de realizar las solicitudes de contratacion al interior de las empresas
solicitantes y pedirles aclararan o agregaran la informacién por ellos suministrada

en la solicitud de contratacién, lo cual generaba descontento y pérdida de tiempo.

Ya identificado el problema a solucionar se inici6 la préctica juridica empresarial
con la formulacion de la siguiente interrogante: ¢Es posible agilizar por parte de
M&P Abogados la contratacion de proveedores, contratos de obra, contratos de
venta de bienes y/o servicios, y contratacion de personal entre las empresas
solicitantes y las empresas proveedoras mediante la utilizacion de un formato
anico de solicitud de contratacion? La solucion a esta pregunta enmarcaria todo el

trabajo realizado al interior de M&P.
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A través de esta practica juridica empresarial se disefio y aplicé un formato Unico
de solicitud de contratacion, el cual tenia como finalidad la regulacion y
estandarizacion de obtencion de informacion a cargo de las empresas solicitantes,
permitiendo que los empleados de M&P contaran con la informacion especifica
requerida para la elaboracion de los contratos solicitados. El formato fue
presentado a las empresas solicitantes y a M&P a través del manual para el
diligenciamiento del formato Unico de solicitud de contratacion, documento
elaborado de manera clara y accesible para los empleados de las empresas

solicitantes.

Para lograr la materializacibn del manual para el diligenciamiento del formato
Unico de solicitud de contratacion, esta practica se orientd en cuatro tépicos:
Conocimiento y analisis de la problemética presentada, procesamiento y analisis
de la informacion recolectada, presentacion de manual para el diligenciamiento del
formato Unico de solicitud de contratacion a las partes, aplicacion por porte de las
empresas solicitantes y de M&P del manual, y presentacion de resultados finales.

A lo largo del trabajo se especifica la tarea realizada en cada tépico, y como una
vez ejecutados estos, se consigue lograr un resultado favorable, pues el trabajo
elaborado a lo largo de la practica logré solucionar la problematica inicial,
permitiendo reducir por medio de la aplicacion del formato Unico de solicitud de
contratacion el tiempo de respuesta de M&P frente a las empresas solicitantes de

la elaboracién de contratos que les permitan cumplir con su razén social.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Realizar e implementar un formato Unico de solicitud de contratacion, dirigido a

pequefias y medianas empresas de las ciudad de Bucaramanga a las que M&P

Abogados presta sus servicios de asesoria juridica permanente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Analizar las principales probleméticas y yerros en que incurren las pequefias y
medianas empresas al momento de solicitar a la firma M&P Abogados la
revision y/o elaboracion de contratos.

Facilitar la labor de M&P Abogados al momento de analizar y realizar los
diversos tipos de contratos requeridos por las empresas solicitantes.

Identificar los elementos caracteristicos de los contratos de proveedores, de
obra, de venta de bienes y/o servicios, y contratacion de personal segun el
ordenamiento juridico colombiano.

Crear un medio de recoleccién de informacion indispensable al momento de
elaborar contratos de proveedores, de obra, de venta de bienes y/o servicios,
y contratacion de personal.

Unificar y sistematizar la elaboracion de contratos surgidos de las actividades
diarias de las pequefas y medianas empresas.

Capacitar a los empleados de las empresas solicitantes y de M&P Abogados,
sobre el contenido de manual para el diligenciamiento del formato Unico de

solicitud de contratacion.
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¢ Implementar el medio de unificacion de informacion, y de sistematizacion de
elaboracion de contratos.

e Analizar los resultados finales del proyecto.
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1. DESCRIPCION DE LA EMPRESA.

M&P Abogados es una firma colombiana con 10 afios de experiencia, cuya sede
central se encuentra en la ciudad de Bogot4; sin embargo cuenta con una sede en
la ciudad de Bucaramanga. M&P Abogados presta servicios legales integrales
dirigidos a satisfacer las necesidades de sus clientes nacionales y extranjeros en
aspectos relacionados con el derecho de la empresa a partir de un equipo
interdisciplinario de abogados de gran experiencia en la practica legal, divididos en

diferentes areas de consultoria y litigios.

MEDINA MESTRE PACHECO & POMBO ABOGADOS proporciona a sus clientes
servicios de asesoria personalizada, consultando sus requerimientos estratégicos
y de negocios, lo cual les permite tomar decisiones de manera oportuna y con alta
seguridad legal.

Para suplir todas las necesidades de los clientes, la firma ofrece servicios en las
distintas areas del derecho, cada una de ellas dirigida por un Jefe de Area, quien

cuenta con un equipo de trabajo a su disposicion.

1.1. MISION.

M&P Abogados es una firma con 10 afios de experiencia, dedicada a la asesoria
juridica integral, caracterizada por el profesionalismo con el que desempefa las
actividades encomendadas, el profundo estudio de las normas y variables
pertinentes en cada asunto, el trabajo en equipo de sus miembros, la
responsabilidad ética y social en el ejercicio del derecho, la atencion
personalizada a sus clientes y la confidencialidad con la que maneja la informacion

recibida.
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1.2. VISION.

Cubrir todas las necesidades juridicas que presentan las personas y empresas en
sus actividades, en la cual permanentemente se requiere prevenir y solucionar
conflictos con competidores, proveedores, clientes, empleados, socios Yy
autoridades estatales.

1.3. AREAS QUE LO CONFORMAN.

1.3.1 Derecho Societario, Derecho Comercial Internacional. En materia de
Derecho Societario se brinda asesoria en la Constitucion, Fusion, Transformacion,
Reforma, Disolucion y Liquidacién de sociedades. Actividades de secretaria
general. Apoyo en la preparacion de juntas y asambleas. Estructuracion de
operaciones de inversion, elaboracion de reglamentos de emision de acciones,
asesoria en procesos de insolvencia mediante la representacidon en procesos
concursales de restauracibn empresarial y en liquidaciones obligatorias.

Impugnacion de actas sociales. Solucion de conflictos societarios.

Derecho Comercial Internacional presta apoyo en la negociacion contractual,
Consultoria en importaciones y exportaciones, Asesoria en contratos de
estabilidad juridica, Andlisis de ventajas por tratados de integracion econdmica,
Consultoria en materia arancelaria y de zonas francas, asesoria en canalizacion
de operaciones a través del mercado cambiario, reembolso y reintegro de divisas,
Consultoria en materia de inversion extranjera, tanto a empresas colombianas en
proceso de internalizacion, como a empresas extranjeras que buscan establecer
operaciones en Colombia. Tramites ante el Banco de la Republica. Defensas en

materia aduanera y cambiaria.
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El Jefe de area es el Doctor Héctor Mauricio Medina Casas, y su grupo de trabajo
se compone por Adriana Mercedes del Pilar Garzén y Natalia Jacobo Duefias.

1.3.2. Derecho Penal y Sancionatorio. M&P Abogados ha decidido también
brindar tranquilidad a sus clientes, razon por la cual en materia Penal ofrece
Asesoria y representacion de personas y empresas ante la Fiscalia General de la
Nacién y la jurisprudencia penal. Defensa técnica frente a denuncias e
imputaciones de comision de delitos o contravenciones penales de investigacion o
procesos penales y en recursos extraordinarios. Asesoria en presentacion de
denuncias y querellas, asi como representacioén de las victimas a lo largo de las

diferentes etapas del proceso penal, incluyendo el incidente de reparacién integral.

En cuanto a la parte Sancionatoria se ofrece Asesoria y representacion de
personas y empresas ante organismos con funciones disciplinarias, tales como la
Procuraduria General de la Nacién, el Consejo Superior de la Judicatura,
Personerias, Oficinas de Control Interno o Tribunales Disciplinarios de cualquier
naturaleza, tanto para prever, disefiar y ejecutar la defensa técnica, como para

formulacion de quejas y la asesoria posterior que sea requerida.

El jefe de esta area es el Doctor José Fernando Mestre Ordofiez y sus

dependientes Nadia Carolina Mendieta y Camilo Andrés Victoria Pefia.

1.3.3 Derecho Comercial y Propiedad Intelectual. La firma a través de sus
abogados ofrece en materia Comercial la Elaboracion, revision y/o negociacion de
contratos, con el fin de resguardar y satisfacer suficientemente los intereses de los
clientes. Asesoria en contratos de agencia mercantil, franquicias, joint ventures y
otros contratos empresariales. Cobro juridicoy pre juridico de cartera. Estudios de
Titulos. Asesoria en asuntos relacionados con abusos de posicion dominante,
competencia desleal y practicas restrictivas de la competencia. Elaboracién y

defensa a quejas por violacion de normas sobre proteccion al consumidor y
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practicas comerciales restrictivas. Asesoria en régimen de garantias y de
publicidad.

Mientras que en Propiedad Intelectual y la Competencia se encarga del Registro y
proteccion de obras, marcas y patentes, entre otros bienes de propiedad
intelectual, a nivel comunitario e internacional. Colaboracion en reclamaciones
registros abusivos de nombres de dominio (Cybersquating). Proteccion de
secretos industriales y asesoria en proteccion de informacion confidencial.
Representacion procesal en acciones judiciales para la defensa de la propiedad
intelectual y por casos de competencia desleal.

El jefe de area es el Doctor Eduardo José Pacheco y sus abogados Laura Yafies

Restrepo y Nubia Suarez Niel.

1.3.4. Derecho Administrativo y Constitucional. M&P cuenta con gran
experiencia y renombre. En el derecho Administrativo realiza Asesoria en materia
de relaciones de los particulares con el Estado y la administracion publica.
Tramites en sede administrativa como derechos de peticién, solicitud de
revocatoria directa, via gubernativa, solicitud de pérdida de fuerza ejecutoria.
Asesoria y acompafamiento en procesos de contratacién estatal. Elaboracion de
propuestas, proceso de seleccion, ejecucidon vy liquidacion del contrato.
Representacion en procesos contenciosos administrativos como los de nulidad y
restablecimiento del derecho, reparacién directa y acciones -contractuales.
Igualmente cuestiones relativas al derecho policivo, tales como Querellas Policivas
de naturaleza administrativa, quejas, defensa de procesos ante alcaldias locales,
defensa de procesos ante entidades locales por sanciones policivas, como quejas

de vecinos y restituciones de espacio publico entre otros.

En el area Constitucional realiza Consultoria y representacibn en Acciones

publicas y constitucionales, como tutelas, acciones populares, de grupo, de
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cumplimiento y nulidad ante jurisdiccibn contenciosa administrativa. Intervencién
en acciones de constitucionalidad para promover el retiro o conservacion total o
condicional de una norma juridica, mediante la declaracién de exequibilidad o

inexequibilidad de la misma.

Lo anterior, sin olvidar la Investigacién normativa calificada, seguimiento y analisis
juridico y de conveniencia de las distintas normas o0 proyectos de normas de
cualquier tipo (circular, resolucion, acuerdo, ordenanzas, decreto, ley y acto
legislativo), asi como los documentos técnicos mas relevantes sobre el asunto de
interés para mantener una informacién profunda, actualizada, completa y oportuna

de interés para su empresa, gremio o sector.

1.3.5. Derecho Laboral y Seguridad Social. Brinda Asesoria integral
principalmente en la consultoria empresarial para la contratacion de personal
nacional y extranjero, manejo de recurso humano de manera individual y colectiva,
planes de retiro voluntario, negociacion colectiva, desarrollo, realizacién e
implementacion de “Due Diligence” para la identificacién, reduccién y saneamiento
de las contingencias laborales, auditorias empresariales y atencién de procesos
judiciales ante la justicia laboral.

En materia de seguridad social Asesoria en salud ocupacional y riesgos
profesionales, andlisis de reclamaciones en materia de pensiones, salud y riesgos

profesionales, fijacion de politicas empresariales relativas a la seguridad industrial.
El jefe de area es el doctor José Dario Acevedo.

1.3.6. La Sede Bucaramanga. esta a cargo del Director Asociado Doctor Daniel
Guzman Restrepo. Abogado Javeriano. Especializado en Derecho Comercial de la

Universidad de Nuestra Sefiora del Rosario. Diplomado en Ingles Legal y

Contratacion Mercantil de la Pontificia Universidad Javeriana. Ejercicio de la

23



profesion desde hace méas de 10 afios, en firmas de abogados particularmente en
Derecho Mercantil, de Familia y Contencioso Administrativo. Igualmente, como
asesor legal en multinacionales del sector de las telecomunicaciones y en
empresas de servicios financieros, con amplia experiencia en contratacion y
licitaciones publicas y privadas, y en asesoria a exportadores colombianos y a

empresarios del sector turistico.

1.4. SERVICIOS OFRECIDOS.

M&P Abogados ofrece un amplio portafolio de servicios, los cuales varian
dependiendo el area de derecho y las necesidades especificas de cada cliente

para un caso en concreto.

1.4.1. Derecho societario, derecho comercial internacional.

e Asesoria en la constitucidon, fusion, transformacion, reforma, disolucion y
liquidacion de sociedades.

e Apoyo en la preparacion de juntas y asambleas.

e Estructuracién de operaciones de inversion, elaboracion de reglamentos de
emision de acciones, asesoria en procesos de insolvencia.

e Impugnacion de actas sociales.

e Solucion de conflictos societarios.

e Consultoria en importaciones y exportaciones.

e Analisis de ventajas por tratados de integracion econémica.

e Consultoria en materia arancelaria y de zonas francas.

e Consultoria en materia de inversion extranjera.

e Defensas en materia aduanera y cambiaria.
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1.4.2. Derecho penal y sancionatorio.

Asesoria y representacion de personas y empresas ante la Fiscalia General de
la Nacion y la jurisprudencia penal.

Defensa técnica frente a denuncias e imputaciones de comision de delitos o
contravenciones penales de investigacidn o procesos penales y en recursos
extraordinarios.

Representacion de las victimas a lo largo de las diferentes etapas del proceso
penal, incluyendo el incidente de reparacion integral.

Asesoria y representacion de personas y empresas ante organismos con
funciones disciplinarias, tales como la Procuraduria General de la Nacion, el
Consejo Superior de la Judicatura, Personerias, Oficinas de Control Interno o

Tribunales Disciplinarios de cualquier naturaleza.

1.4.3. Derecho comercial y propiedad intelectual.

Elaboracion, revision y/o negociacion de contratos.

Asesoria en contratos de agencia mercantil, franquicias, joint ventures y otros
contratos empresariales.

Cobro juridico y pre juridicode cartera.

Estudios de Titulos.

Elaboracion y defensa a quejas por violacidbn de normas sobre proteccion al
consumidor y practicas comerciales restrictivas.

Asesoria en régimen de garantias y de publicidad.

Registro y proteccion de obras, marcas y patentes, entre otros bienes de
propiedad intelectual.

Colaboracion en reclamaciones registros abusivos de nombres de dominio

(Cybersquating).
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e Proteccion de secretos industriales y asesoria en proteccién de informacion

confidencial.

1.4.5. Derecho administrativo y constitucional.

e Asesoria en materia de relaciones de los particulares con el Estado y la
administracion publica.

e Asesoria y acompafiamiento en procesos de contratacion estatal.

e Representacion en procesos contenciosos administrativos como los de nulidad
y restablecimiento del derecho, reparacion directa y acciones contractuales.

¢ Querellas Policivas de naturaleza administrativa.

e Consultoria y representaciéon en Acciones publicas y constitucionales, como
tutelas, acciones populares, de grupo, de cumplimiento y nulidad ante
jurisdiccién contenciosa administrativa.

e Investigacion Normativa Calificada, seguimiento y andlisis juridico y de
conveniencia de las distintas normas o proyectos de normas de cualquier tipo

(circular, resolucién, acuerdo, ordenanzas, decreto, ley y acto legislativo).

1.4.6. Derecho laboral y seguridad social.

e Asesoria integral en la consultoria empresarial para la contratacion de personal
nacional y extranjero, manejo de recurso humano de manera individual y
colectiva. planes de retiro voluntario.

e Realizacion e implementaciéon de “Due Diligence”.

e Asesoria en salud ocupacional y riesgos profesionales.

e Fijacion de politicas empresariales relativas a la seguridad industrial.
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1.5. CODIGO DE ETICA.

En su Codigo de Etica M&P Abogados aparte de regirse por la Ley 1123 de 2007
por la cual se establece el cédigo disciplinario del abogado, tiene como principios
rectores el profesionalismo con el que desempeiia las actividades encomendadas,
el profundo estudio de las normas y variables pertinentes en cada asunto, el
trabajo en equipo de sus miembros, la responsabilidad ética y social en el ejercicio
del Derecho, la atencion personalizada a sus clientes y la confidencialidad con la

que maneja la informacién recibida.

La sumatoria de todos esos principios hacen de los miembros de M&P Abogados
unos profesionales con grandes valores éticos y morales que se ven reflejados en

el trato con sus clientes y en el trabajo desempefiado.

1.6. ESTRUCTURA CONTRACTUAL Y CLIENTES.

M&P presenta sus servicios principalmente a personas juridicas y personas
naturales que tienen la calidad de empresarios. Los contratos que se suscriben
entre la firma y su clientela pueden ser de tracto sucesivo, como lo es el pago
periddico por servicios de asesorias y/o acompafiamientos continuos o por sus

servicios en un solo litigio o causa.

1.7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.
M&P Abogados fue creada por cuatro socios Javerianos, los cuales a saber son

los Doctores Héctor Mauricio Medina Casas, José Fernando Mestre Ordorfez,

Eduardo José Pacheco y Rodrigo Pombo Caijo. Ellos son los Jefes de Area de
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M&P Abogados en la oficina Bogot4, y cada uno cuanto con dos abogados Junior

como parte de su equipo de area.

Por otra parte estan los dos Asociados, los Doctores José Dario Acevedo y Daniel
Guzman Restrepo, este ultimo director de la Sede Bucaramanga de M&P
Abogados, cada uno de los miembros asociados cuenta con un abogado Junior

dentro de su equipo de trabajo.

1.8. ORGANIGRAMA M&P ABOGADOS.

Figura 1. Organigrama de M&P Abogados
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1.8.1. Organigrama Sede Bucaramanga.

Figura 2. Organigrama M&P Abogados sede Bucaramanga
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2. MARCO TEORICO.

Para los maestros Guillermo Ospina Fernandez y Eduardo Ospina Fernandez, los
contratos son supuestos de hecho previstos por el derecho como
comportamientos humanos, dispositivos de intereses patrimoniales vy
consecuencias juridicas celebradas por dos o mas personas; amen de ser el
contrato una especie de negocio juridico, entre este y aquel aparecen dos
elementos diferenciadores claros: los contratos siempre versan sobre intereses
patrimoniales y siempre aparecen dos 0 mas sujetos. Si un negocio relne estos

dos requisitos es un contrato1.

El contrato es el mecanismo mas importante para la adquisicion de bienes y/o
servicios, motor de una economia de libre mercado, el cual, puede generar en
ocasiones, dificultad en descifrar qué fue lo querido por las partes. No obstante, el
derecho ha previsto que al momento de la celebracién de los distintos tipos de
contratos debe primar la voluntad de las partes y la verdadera intencién que se
tenia al momento de la celebracién sobre lo que se estaba pactando, postura
asumida por la Sala de Casacion Civil en sentencias del primero (1°) de Julio de
dos mil nueve (2009) M.P.: William Namén Vargas REF: 11001-3103-039-2000-
00310-0, asi mismo la Corte Suprema De Justicia, Sala De Casacion Civil,
sentencia del 30 de septiembre de 2005, M.P.: Manuel Isidro Ardila Velasquez,
Ref.1998-01037-01.

Si bien lo extenso del tema permite la combinacion de un sinfin de actos juridicos,
todos estos por mas particulares y Unicos que parezcan, traen consigo principios

gue no pueden ser trasgredidos como por ejemplo:

! OSPINA FERNANDEZ, GUILLERMO- OSPINA ACOSTA, EDUARDO: Teoria general del contrato
y del negocio juridico, Bogota, Editorial Temis, 2005."
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Principio de conversion del negocio juridico, el cual es un mecanismo de
preservacion del negocio juridico, en virtud del cual, cuando los particulares no
cumplen con los elementos esenciales que permitan el perfeccionamiento del
negocio querido. No obstante, dicho negocio puede contener los elementos de
otro negocio por lo cual se configura un degeneramiento o conversion del

anhelado.

Principio de autonomia de la voluntad privada radica en la capacidad de los
particulares de determinar el contenido, alcance, las condiciones y modalidades de
sus actos juridicos siempre y cuando estos cumplan las funciones que han sido
delegadas por el legislador, observando los requisitos y prohibiciones exigidos por

este.

Dentro de esta autonomia de la cual gozan los contratantes se entiende también
la libertad en la escogencia de los formalismos para la expresion de la voluntad

juridica.2

Principio de la relatividad de los actos juridicos por el cual un acto juridico no
aprovecha ni perjudica a los terceros ajenos al mismo, este principio solo
encuentra excepcion en el caso de los contratos colectivos, pues de él resultan
derechos y obligaciones para personas que, ni directamente ni representadas por

otras, han intervenido en su celebracion.3

Principio de la representacion en cuya virtud lo que alguien ejecuta a nombre del

otro, estando debidamente facultado para representarlo produce respecto de estos

> OSPINA FERNANDEZ, GUILLERMO- OSPINA ACOSTA, EDUARDO: Teoria general del
contrato y del negocio juridico, Bogota, Editorial Temis, 2005, pg 99,223.

® OSPINA FERNANDEZ, GUILLERMO- OSPINA ACOSTA, EDUARDO: Teoria general del contrato
y del negocio juridico, Bogota, Editorial Temis, 2005, pg 70.
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los mismos efectos que se seguirdn si el acto hubiera sido otorgado
personalmente por €l. 4

Solus consensus obligat, en materia de derecho de contratos implica que los

contratos se forman por el solo consentimiento de las partes.

Principio del equilibrio contractual: Busca conservar la estabilidad en la
remuneracion pactada por el contratista, toda vez que este ha determinado
colaborar con la administracion basandose en una serie de calculos previos que le
permitan garantizar tanto la ganancia que va a obtener por la realizacion del
contrato como el tiempo en que se determinara la terminacion de la obra; el
principio busca que ante la eventualidad de contingencias acaecidas durante la
ejecucion del contrato no ocurra un menoscabo econdémico y se menosprecie asi

el célculo inicial.

De igual manera como existen principios que deben de configurarse en todos los

actos, existen clasificaciones de los contratos, a saber:

Contratos unilaterales y bilaterales: Esta es una clasificaciébn que obedece no al
namero de personas que en el incurren, sino al nUmero de partes que se obligan,
en este entendido el contrato sera unilateral cuando una de las partes se obliga
para con otra que no contrae obligacion alguna, y serd bilateral cuando las partes
contratantes se obligan reciprocamente.5

Contratos gratuitos y onerosos: Corresponde al tipo de contraprestaciéon que

reciben al ejecutar el acto juridico. 6

* OSPINA FERNANDEZ, GUILLERMO- OSPINA ACOSTA, EDUARDO: Teoria general del contrato
¥del negocio juridico, Bogotéa, Editorial Temis, 2005, pg 332.

Ibid pg 59.
® Ibid pg 62.
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Contratos conmutativos y aleatorios, sera el contrato conmutativo cuando relne
tres condiciones a saber: que sea oneroso, no aleatorio y produzca prestaciones
equivalentes. Seréa aleatorio si es imposible estimar desde el principio la obtencion

de prestaciones, pues estas dependen del azar. 7

Contratos principales y accesorios encasillamiento que se desprende del tipo de
obligaciones que pueda configurar, ya sean estas principales u accesorias. 8

Contratos consensuales, solemnes y reales: Este trinomio de contratos se sujeta a
la forma como nace para el derecho si se requiere la entrega o tradicion de la cosa
el contrato serd real; solemne cuando se rija por la observancia de ritualidades y
sera consensual cuando solamente se requiera del consentimiento de los

intervinientes. 9

Contratos preestipulados y contratos por adhesion es la clasificacién que se cifie
por el concurso de las voluntades de las partes, si el contrato fue conversado y
negociado por los involucrados en la relacion contractual se entiende que fue
preestipulado, pero si uno de los extremos contractuales lo formulo a su voluntad y

el otro solo se adhiri6 a esta sera un contrato por adhesion. 10

Contratos relativos y contratos colectivos hace referencia a los sujetos a las que la
realizaciéon del acto juridico puede llegar a aprovechar o perjudicar.11

Contratos de ejecucién instantanea y de ejecucion sucesiva se diferencian en la
forma en que se cumplen las prestaciones. La instantdnea como su nombre lo
indica habla de un tiempo inmediato y la sucesiva conlleva el cumplimiento de las

obligaciones de manera periodica.12

" ibid, pg 63.
% ibid, pg 65.
° ibid, pg 66.
%ibid, pg 68.
“bid , pg 70.
12 |bid, pg 72.
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2.1. MARCO JURIDICO.

La contratacion de bienes y servicios por parte de las pequefias y medianas
empresas es parte fundamental dentro de sus actividades diarias, constituyen la
forma en que los empresarios adquieren de terceros el suministro de servicios y/o
bienes que les permitan cumplir con la realizacion del objeto social y fines

econdémicos que contempla la empresa.

Para hacerse a dichos bienes y servicios por parte de los proveedores la empresa
debe seguir el reglamento de contratacion si cuenta con ello, o el conducto regular
interno. Segun sea el caso, se deberd suscribir un contrato. Ello significa la
configuracion, por regla general, de un acto a través del cual las partes adquieren
obligaciones reciprocas consistentes en dar, hacer o no hacer alguna cosa. Al
tratarse de dos partes que concurren a la conformacion de una relacién
contractual, estariamos en presencia de un contrato bilateral, en el cual las partes
asumen contraprestaciones reciprocas unidas bajo un vinculo de

interdependencia.

En la gran mayoria de los casos las empresas necesitan dejar una constancia
material de la obligacion y el objeto del contrato que se suscribe entre ellos y sus
proveedores, razon por la cual el contrato se deja por escrito suscrito por las

partes con nota de presentacion personal ante notario.

Al respecto, existe normatividad juridica que se encarga de definir y regular lo
correspondiente a materia contractual en el territorio nacional, verbigracia el
codigo civil y el codigo de comercio, los cuales contienen las reglas que deben
gobernar la actividad contractual celebrada entre personas naturales y/o juridicas.

Obviamente todo lo anterior puede ser victima de mdltiples y variantes cambios

impuestos de manera voluntaria por las partes que suscriben el contrato. Por
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tanto, para realizar modificaciones al contenido del contrato las partes pueden
incluir clausulas estableciendo o creando las normas que orienten la relacién

juridica.

Asimismo, se cuenta con los elementos accidentales o accesorios del contrato, los
cuales pueden ser introducidos por las partes, pero no deben ser confundidos con
los principios o0 normas rectoras que deben regir la totalidad de los contratos. Entre
estos principios encontramos principalmente la buena fe tanto en la etapa pre-

contractual como posterior, es decir, mientras se esta ejecutando el contrato.

De igual forma encontramos el principio de la autonomia de la voluntad, fuerza

obligatoria de los contratos y el efecto relativo de los contratos.

Con la férrea intencibn de no dejar los contratos como un ser amorfo en el
universo juridico se estructuraron ciertos elementos caracteristicos de los
contratos, distinguiendo asi elementos de la esencia, de la naturaleza y los
meramente accidentales, estos Ultimos pueden no estar presentes, y sin embargo

el contrato tendra plena validez, pues se consideran como un accesorio.

Otros elementos que deben configurarse en todos los casos para que el contrato
goce de plena validez son los requisitos para que las partes se obliguen, lo cual
radica en la capacidad que tienen las partes de asumir la responsabilidad que
estan pactando por medio de un consentimiento libre de error, fuerza y dolo que

recae sobre un objeto licito que se vuelve el fin de la contratacion.

2.2. MARCO CONCEPTUAL.

En razon a los topicos especificos que se tratan en esta propuesta, se vuelve

necesaria la introduccion de conceptos propios de la contratacion de bienes y
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servicios por parte de pequefias y medianas empresas, conceptos y definiciones

que serviran como sustento durante el desarrollo de la practica empresarial.

De las relaciones comerciales que deben realizar las empresas bumanguesas
para cumplir su objeto social, se desprenden conceptos, que seran claves para la
realizacion de la practica empresarial, estos conceptos en su mayoria responden a
la relacion que existe entre las tres partes que conforman el vinculo contractual,
entre los proveedores y las MIPYMES, las cuales a su vez suscriben un contrato

de servicios con M&P Abogados.

Las palabras claves y de cuya claridad conceptual depende el entendimiento

armonico de la presente practica empresarial son:

2.2.1. PYMES. Siglas de Pequefias Y Medianas Empresas. A saber se considera
Pequefia Empresa a toda aquella que cuente en su planta de personal con entre
once (11) y cincuenta (50) trabajadores, cuente con activos totales por valor entre
quinientos uno (501) y menos de cinco mil (5.000) salarios minimos mensuales

vigentes.

Por otra parte Mediana Empresa es aquella que cuenta en su planta de personal
con entre cincuenta y uno (51) y doscientos (200) trabajadores, y activos totales
por valor entre cinco mil uno (5.001) a treinta mil (30.000) salarios minimos

mensuales vigentes.

En la parte normativa, las MIPYMES son regidas por la Ley 590 de 2000 expedida
por el Congreso de Colombia y por la cual se dictan las disposiciones para
promover el desarrollo de las micro, pequefias y medianas empresas. La Ley 590
de 2000 se encarga de regular el marco institucional, el acceso a mercados de
bienes y servicios, desarrollo tecnolégico y de talento humano y el acceso a

mercados financieros para las micro, pequefias y medianas empresas.
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2.2.2. Empresa. En sentido amplio, la empresa es una organizacion,
institucién o industria, dedicada a actividades o persecucién de fines econémicos o
comerciales, para satisfacer las necesidades de bienes y/o servicios de los
demandantes, a la par de asegurar la continuidad de la estructura productivo-

comercial asi como sus necesarias inversiones.

La empresa se ve en la necesidad de recurrir a proveedores para satisfacer las
necesidades que surgen durante la ejecucion de su objeto social. La tarea de los
proveedores de bienes es la de la comercializacion o fabricacion de algun
producto, los cuales tienen un valor monetario en el mercado, asi mismo los
proveedores de bienes tienen como caracteristica principal de satisfacer una

necesidad tangible del mercado.

2.2.3. Proveedores. Los proveedores de servicios son personas naturales o
juridicas, cuya actividad busca responder las necesidades del cliente, que por su
caracteristica principal de servicio es intangible como los servicios prestados por
las compafiias telefénicas, de internet, transporte de mercancias y personal,
servicios publicos entre otros que son requeridos por las MIPYMES para su 6ptimo

funcionamiento.

De esta relacion entre las partes anteriormente mencionadas se desprenden
conceptos, que seran claves para la realizacion de la practica empresarial, estos
conceptos en su mayoria responden a la relacion que existe entre las tres partes
gue conforman el vinculo contractual, entre los proveedores y las MIPYMES, las

cuales a su vez suscriben un contrato de servicios con M&P Abogados.

Las palabras claves y de cuya claridad conceptual depende el entendimiento

armonico de la presente practica empresarial son:
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2.2.4. Horas hombre. Unidad de estimacion del esfuerzo necesario para realizar
una tarea cuya unidad equivale a una hora de trabajo ininterrumpido de un
trabajador[. Este concepto] se emplea en documentos que realizan estimacion
temporal de proyectos para indicar la cantidad de tiempo de labor ininterrumpida

gue es necesaria emplear para realizar una determinada tarea.

2.2.5. Nicho de mercado. Término de mercadotecnia utilizado para referirse a
una porcidon de un segmento de mercado en la que los individuos poseen
caracteristicas y necesidades homogéneas, y estas Ultimas no estan del todo
cubiertas por la oferta general del mercado. El nicho de mercado requiere de

proveedores especializados y capaces de cubrir expectativas especificas.

2.2.6. Manual. También conocida como Guia de usuario, el manual es un
documento de comunicacion técnica destinado a dar asistencia a las personas que
utilizan un sistema en particular. Por lo general, este documento esta redactado
en un lenguaje técnico y general; con frecuencia se emplea el uso de imagenes
para dar mayor claridad sobre el contenido y la operaciéon del manual o el producto

que este describe.

2.2.7. Contrato. Es aquel negocio juridico mediante el cual se dispone de
intereses de indole patrimonial, que esta dotado para producir efectos juridicos y

obligaciones.

En otras palabras, los contratos son un acuerdo entre las partes para crear,
regular o extinguir relaciones juridicas. Conforme al Codigo Civil se perfecciona un
contrato, es decir existe y tiene eficacia negocial cuando reune los requisitos de su

esencia, tal como exige la ley.

2.2.8. Clausulas. Son cada una de las disposiciones o condiciones de un contrato

que las partes pueden incluir liboremente en el contrato.
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2.2.9. Persona natural. Concepto juridico, cuya elaboracion fundamental
correspondio a los juristas romanos. Cada ordenamiento juridico tiene su propia
definicion de persona, aunque en todos los casos es muy similar. En términos
generales, es todo miembro de laespecie humana susceptible de
adquirir derechos y contraer obligaciones. En algunos casos se puede hacer
referencia a éstas como personas de existencia visible, de existencia real, fisica o

natural.

En Colombia el Cédigo Civil define esta figura en el Articulo 74: “son personas
todos los individuos de la especie humana, cualquiera que sea su edad, sexo,

extirpe o condicién”.

2.2.10. Persona juridica. Es un sujeto de derechos y obligaciones que existe,
pero no como individuo, sino como instituciébn y que es creada por una 0 mas
personas fisicas para cumplir un objetivo social que puede ser con o sin animo de

lucro.

El Cddigo de Comercio colombiano define la persona juridica en su Articulo 98,
contrato de sociedad- concepto- persona juridica como: “el contrato de sociedad
dos 0 mas personas se obligan a hacer un aporte en dinero, en trabajo o en otros
bienes apreciables en dinero, con el fin de repartirse entre si las utilidades

obtenidas en la empresa o actividad social.

La sociedad, una vez constituida legalmente, forma una persona juridica distinta

de los socios individualmente considerados”.

2.2.11. Cotizacion. Documento que informa y establece el valor de productos o

servicios.
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2.2.12. Empresa solicitante. Para efectos del presente trabajo, empresa
solicitante es aquella persona natural o juridica que en calidad de cliente de M&P
Abogados, solicita la elaboracién de un contrato con el propdsito de satisfacer una

necesidad.

2.2.13. Empresa proveedora. Es aquella persona natural o juridica que presta un

servicio determinado o suministra un bien.

2.2.14. Partes contratantes. Segun la Corte Suprema de Justicia, parte

[{

contratante “..es la que, prestando su consentimiento, convino en el negocio

juridico; en solo las partes se radican los efectos inmediatos del contrato,

convirtiéndose, segin el caso, en acreedoras y deudoras...”™?

2.2.15. Firma. Término utilizado para referirse a un grupo de personas que

brindan un servicio de asesoria juridica.

3 Corte Suprema de Justicia, Sala de Casacion Civil, M.P. Manuel Isidro Ardila Velasquez,
sentencia del 30 de Enero de 2006, Pag. 19.
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3. METODOLOGIA.

El presente documento hace referencia al informe final de la Practica Juridica
Empresarial como modalidad de requisito de grado para optar por el titulo de
Abogado de la Universidad Industrial de Santander desarrollada en M&P
ABOGADOS LTDA, sede Bucaramanga.

La Practica Juridica Empresarial tuvo una duracion de 4 meses. Se inicio el doce
(12) de Septiembre de 2013 y culminé el doce (12) de Diciembre de 2013.

Como Director de la Practica se nombrd por parte de la Escuela de Derecho y
Ciencia Politica a la Doctora Ménica Cortés Falla, abogada y profesora de la

Universidad Industrial de Santander.

Como Tutor de la préactica, el abogado Daniel Guzman Restrepo, director asociado
de M&P ABOGADOS LTDA, sede Bucaramanga.

Mensualmente se le presentd un informe de las actividades realizadas dentro de la
practica tanto a la directora como al tutor del proyecto, en ellas se exponia la
actividad realizada respecto al cronograma de actividades, y se recibian
observaciones por parte de los mentores.

3.1 DESARROLLO DE LA PRACTICA EMPRESARIAL EN M&P ABOGADOS.
Las actividades realizadas a lo largo de la préactica juridica empresarial se dividen
en tres partes, las cuales iban enfocadas a lograr el objetivo general de la practica

juridica empresarial de realizar e implementar un formato Unico de solicitud de
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contratacion, dirigido a pequefias y medianas empresas de las ciudad de
Bucaramanga a las que M&P Abogados presta sus servicios de asesoria juridica

permanente.

La primera fue una etapa de observacion y recoleccion de informacion sobre la
problemética que otrora se presentaba en M&P al momento de realizar la
contratacion de proveedores, contratos de obra, contratos de venta de bienes y/o

servicios, y contratacion de personal requeridos por las empresas solicitantes.

La segunda parte era de creaciéon de un documento que permitiera solucionar los
problemas identificados en la primera etapa, asi como de un manual que ilustrara

sobre el uso correcto del documento creado.

Finalmente la tercera etapa, nos permitia entrar en contacto directo con las
empresas solicitantes, e implementar el documento creados tanto al interior de

estas como al interior de M&P.

3.2. OBJETIVOS DE LAS ETAPAS Y ACTIVIDADES DE LA PRACTICA
JURIDICA EMPRESARIAL EL M&P ABOGADOS.

A continuacion se expondran los principales objetivos o tareas que componian
cada etapa o capitulo de la practica empresarial, presentados en el anteproyecto

del mismo, es decir antes de iniciar la ejecuciéon de la practica.

Su finalidad es ilustrar la importancia de cada etapa y las tareas que debian
realizarse ellas; es de aclarar que los objetivos que componen este capitulo son
distintos de los que se encuentran en la estructura del proyecto, en el cual reflejan

las actividades realizadas durante el desarrollo de la practica.
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3.2.1. Conocimiento y analisis sobre la problematica actual.

¢ Recolectar informacion que permita conocer Yy analizar la problematica actual
gue presenta M&P Abogados al momento de recibir y descifrar la informacién
enviada por los empleados de las pequefias y medianas empresas, pues dicha
informacion es la base que tiene la firma para proceder a realizar los distintos
contratos requeridos por parte de las empresas solicitantes, la cual

generalmente no es lo suficientemente clara o bien planteada.

e Recolectar, observar y estudiar la informacion recolectada en M&P Abogados
referente a las solicitudes de elaboracion de contratos, se debera enfocar en
dos factores especificos: El primero de ellos se enfocara en el tipo de errores
gue se cometieron por parte de la empresa al momento de realizar la solicitud
de elaboracion de contrato, lo cual obedece a: El grado de especializacion del
funcionario que lo realizé, yerros juridicos en los que incurrio el funcionario de la
empresa, verificar si se configuran los elementos de existencia y validez del
negocio juridico. El segundo aspecto es un estudio del nicho de mercado que
permitira identificar hacia qué tipo de PYMES debe ir dirigido el manual, y qué
elementos y temas deben contenerse en el mismo. Para tal efecto se analizaran
aspectos como: numero de empresas a las que se les presta el servicio de
asesoria juridica, volumen de demanda requerido por la empresa, principales

objetos 0 materias de contratacion por parte de la empresa cliente.

e Después de estudiados los datos sobre el contenido de las solicitudes de
elaboracion de contratos enviados por las empresas solicitantes, mediante
observacién y sondeos al interior de M&P Abogados se analizaran dos aspectos
especificos: El primero de ellos es el tiempo que tarda un abogado de M&P en
realizar el contrato requerido por la empresa cliente, esta informacion sera
recolectada mediante observacion directa en el lugar de trabajo y entrevistas a

los abogados que realizan los contratos solicitados. El tiempo se iniciara a
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contar desde el momento en que se recibe la solicitud hasta el momento en que
se le envia el contrato elaborado a la empresa solicitante, y sera el punto de
partida frente al cual se comparara el aumento de eficiencia y productividad
mediante la utilizacion del manual para el diligenciamiento del formato punico
de solicitud de contratacion. El otro aspecto a tener en cuenta al interior de
M&P obedece a las principales dificultades a las que se enfrentaron los
abogados desde el momento de recibo de la solicitud de contratacion hasta el
momento de su terminacion, aspectos que deberan ser tenidos en cuenta al
momento de la elaboracion del manual, pues se espera que con él se

disminuyan estas dificultades.

3.2.2. Procesamiento y analisis de la informacidn recolectada en la primera

etapa.

Después de recolectados los datos mencionados en la primera etapa, es decir,
problematicas presentadas en las solicitudes de contratacion de bienes y
servicios por parte de las PYMES, tiempo actual de elaboracion del contrato
por parte de M&P y principales dificultades presentadas por los abogados de
M&P al momento del andlisis de la solicitud de elaboracién de contrato y
elaboraciéon del contrato requerido; se procederd a desmembrar esta
informacion y presentarla mediante esquemas, cuadros informativos, graficos,
diagramas y demas elementos aplicables que permitan una lectura l6gica y
comprensible de los datos analizados, los cuales seran presentados tanto a el
director del proyecto de practica empresarial como al director de M&P

Abogados sede Bucaramanga.

Una vez presentados los datos ya analizados al director del proyecto de grado
modalidad practica empresarial y al director de M&P sede Bucaramanga, se
procedera a identificar los principales factores que crean la problematica, y que

pueden llegar a ser solucionados mediante la elaboracion e implementacion
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del formato Unico de solicitud de contratacion, el cual se espera ayude a la
disminucién de las dificultades encontradas y sefialadas mediante el analisis

de la informacion recolectada.

Después de identificados los aspectos que pueden llegar a ser modificados
mediante la implementacion del formato Unico de solicitud de contratacion se
procedera a estructurar dicho documento junto a un manual para su
diligenciamiento, cuyo contenido obedecera a los resultados obtenidos en los
estudios anteriores y tendra como fin la capacitacion de empleados de
pequefias y medianas empresas para el correcto diligenciamiento del formato
unico de solicitud de contratacion que debera ser enviado por las empresas
solicitantes a M&P Abogados para que estos realicen el contrato solicitado en

el formato.

3.2.3. Presentacion del manual para el diligenciamiento del formato Unico de

solicitud de contratacion a las partes.

Después de realizadas las posibles correcciones al manual para el
diligenciamiento del formato Unico de solicitud de contrataciéon y al formato
Unico de solicitud de contratacidbn, se procederd a su impresion para
presentarlo oficialmente mediante tres exposiciones en las cuales se dara a
conocer el contenido de los documentos a las partes. La primera presentacion
sera al director del proyecto de grado modalidad practica empresarial en las
instalaciones de la Universidad Industrial de Santander, la segunda al interior
de M&P Abogados sede Bucaramanga, y finalmente a cada una de las
empresas solicitantes a las que la firma presta los servicios de asesoria

juridica permanente.

El contenido de las tres presentaciones que se realizaran es distinto y cada

una cumple con funciones especificas. La presentacion que se realizara ante
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M&P Abogados busca explicar el contenido del manual, asi como capacitar a
los abogados miembros de la firma a la correcta lectura del formato Unico de
solicitud de contratacion y los procedimientos que se deben realizar con este.
La presentacion ante el director del proyecto de practica empresarial constara
de la explicacion del manual, asi como la aclaracion del porque se eligieron los
distintos elementos que lo conforman vy el recibo que tuvo por parte de M&P.
Finalmente en la presentacion que se realizara ante las empresas solicitantes,
se les presentara y expondré oficialmente el manual que en adelante regira los
temas de contratacion de bienes y servicios entre ellos y los proveedores y/o
contratistas, en esa misma presentacidbn se capacitard a los empleados
encargados de la contratacion sobre el correcto diligenciamiento del formato
unico de solicitud de contratacion y se aclararan las posibles dudas que estos

puedan llegar a tener.

Para dejar constancia de la realizacion de dicha presentacion ante las
empresas solicitantes se allegaran actas que den fe de la realizacion de la
presentacion y el contenido de la misma.

3.2.4. Aplicacién por parte de las empresas solicitantes y M&P abogados del

manual para el diligenciamiento del formato Unico de solicitud de

contratacion y del formato Unico de solicitud de contratacion.

Se espera la aplicacion del manual para el diligenciamiento del formato Unico
de solicitud de contratacibn por parte de M&P Abogados como de las
empresas solicitantes a las que a las cuales se les realizd la presentacion y

capacitacion sobre el contenido y aplicacion del manual.
Una vez las empresas pongan en funcionamiento el manual para el
diligenciamiento del formato Unico de solicitud de contratacion y a su vez M&P

Abogados emplee la lectura de los formatos Unicos de solicitud de contratacion
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se procederd a analizar las mejoras presentadas gracias a la implementacion
del manual, las cuales se reflejaran mediante la anotacion de datos. Para
recolectar dichos datos por parte de las empresas clientes de M&P se
procedera a la realizacion de una encuesta de satisfaccion. Mientras que la
recoleccion de datos que se realizard en M&P correspondera a la observacion
sobre la cantidad de tiempo empleado en la elaboracion de los contratos de
bienes y servicios por parte de los abogados, lo cual sera comparado con la
cantidad de tiempo de la cual se obtuvo registro en la fase de “conocimiento y

analisis sobre la problematica actual’.

e La informacién recolectada por los medios anteriormente descritos se
analizard y estudiard mediante cuadros comparativos, diagramas y gréaficos
gue permitan comprender la diferencia en aspectos como aumento del tiempo
de respuesta por parte de M&P, disminucion del tiempo destinado por parte de
los abogados de M&P para la realizacién de los contratos solicitados, aumento
de demanda por parte de M&P respecto de la elaboracion de contratos, asi
como el aumento del nicho de mercado y mejoramiento en la percepcion que
las empresas tienen frente a la firma después del momento de implementacion
del manual para el diligenciamiento del formato Unico de solicitud de

contratacion.

3.2.5. Presentacioén de resultados finales.

e Una vez recolectados y analizados todos los datos obtenidos a lo largo del
proyecto, se procedera a la presentacién de los mismos, para lo cual se
implementaran cuadros comparativos, graficos de rendimiento y demas
elementos que permitan inferir sobre los resultados del proyecto, y asi
determinar si este logré satisfacer la pregunta planteada ¢es posible agilizar
por parte de M&P Abogados la contratacibn de proveedores, contratos de

obra, contratos de venta de bienes y/o servicios, y contratacion de personal
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entre las empresas solicitantes y las empresas proveedoras mediante la

utilizacién de un formato Unico de solicitud de contratacion?

e Para dar a conocer los datos arrojados mediante las encuestas de satisfaccion

y observacién directa se realizara una presentacion que contard con la

presencia tanto del representante de M&P Abogados sede Bucaramanga como

del director del proyecto, a quienes se les expondran las conclusiones finales,

y se les hara entrega del informe final del proyecto, el cual contendra la

informacion recolectada y los resultados del mismo, lo anterior con el propdsito

de invitarlos a realizar comentarios finales sobre el presente proyecto.

3.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Tabla 1. Cronograma de activid

ACTIVIDAD

Mes 1

Mes 2

Mes 3

Mes 4

1

2

Conocimiento y analisis sobre
la Problematica actual

4.1,

4.1

4.1.3

Procesamiento y analisis de la
informacién recolectada en la

primera etapa.

421

4.2.2

Presentacion del manual a las

partes.

Aplicaciébn por parte de las
Empresas y M&P Abogados del

manual.

441

Presentacion de resultados

finales
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4. ESTRUCTURA DEL PROYECTO.

Las actividades realizadas a lo largo de la practica juridica empresarial realizada
en M&P Abogados durante los meses de Septiembre a Diciembre del 2013 fueron
supervisadas tanto por el director del proyecto como por el tutor de la practica, con
quienes se realizaban reuniones mensuales en las cuales se les entregaban

informes escritos de las actividades realizadas.

La préctica juridica empresarial se dividié en cuatro etapas, en cada una de ella se
realizaron actividades que buscaban satisfacer los de objetivos especificos de

cada etapa; a continuacion se describen las actividades realizadas en cada etapa.

4.1. CONOCIMIENTO Y ANALISIS SOBRE LA PROBLEMATICA ACTUAL,
RESPECTO LA SOLICITUD DE CONTRATACION POR PARTE DE LAS
EMPRESAS SOLICITANTES, Y REALIZACION DE LOS CONTRATOS POR
PARTE DE M&P.

Esta primera etapa consistio en la recoleccién de informacion de las empresas
solicitantes y de M&P Abogados en aspectos que permitieran establecer los
principales problemas que se presentaban al momento de la solicitud y

elaboracion de los contratos requeridos por las empresas solicitantes.

Es bien sabido que las pequefias y medianas empresas clientes de M&P
Abogados a los cuales ésta presta sus servicios de asesoria juridica permanente —
empresas solicitantes- realizan solicitudes de contratacién por medio del envié de
informacion a la firma, la informacién enviada por parte de las empresas

solicitantes deberia comentar el objeto del contrato a celebrar, los extremos
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contractuales y temporales, el valor de la contratacion y otros elementos
necesarios por parte de la firma para realizar el contrato solicitado. Sin embargo la
informacion suministrada por las empresas solicitantes brillaba por su inexactitud,
pues en muchas ocasiones aparte de confusa era incompleta, aspectos que
sumados a la forma de redaccion particular de cada funcionario dan como
resultado un arduo trabajo de lectura y busqueda de informacién al interior de
cada correo que reciben los empleados de M&P para intentar descifrar lo

realmente solicitado por sus clientes.

La observacién y andlisis de informacion fue realizada por un periodo de tres
semanas en las instalaciones de M&P Abogados seccional Bucaramanga, para
ello se empled la observacion directa, entrevistas y lectura de algunas de las
solicitudes de contratacion suministradas por parte de M&P Abogados. El analisis
se enfoc6 en temas especificos que tenian por objeto determinar el contenido y
enfoque que debera déarsele al manual para el diligenciamiento del formato Unico
de solicitud de contratacion.

En primera medida el andlisis a las empresas solicitantes se realizé por medio de
la lectura de las solicitudes de contratacion y entrevistas con los empleados de

M&P sobre el tema, el andlisis se enfocd en dos factores fundamentales.

El primer factor estudiado fue el tipo de errores cometidos por parte de las
empresas solicitantes al momento de realizar la solicitud de elaboracion de

contratacion, y fueron analizados dentro los siguientes sub-temas:

e Grado de especializacion del funcionario que realiz6 la solicitud de
contratacion.

e Yerros juridicos en los que el funcionario incurrio.

¢ Verificacion de configuracion de elementos de existencia y valides del negocio

juridico.
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El segundo factor a identificar al interior de las empresas solicitantes obedecié a la
parte de mercadeo, para ello se realizdé un estudio de nicho de mercado, lo cual
no es mas que un término de mercadotecnia utilizado para referirse a una porcién
de un segmento de mercado en la que los individuos poseen caracteristicas y
necesidades homogéneas, y estas Ultimas no estan del todo cubiertas por la oferta
general del mercado. Este estudio tenia como principal finalidad la plena

identificacion de aspectos como:

e Numero de Pymes a las que la firma M&P Abogados presta sus servicios de
asesoria juridica en materia de contratacion.

¢ Volumen de demanda requerido por las empresas solicitantes.

e Principales objetos materia de contratacion por parte de las empresas
solicitantes.

Evidentemente el analisis aparte de identificar los errores que deben ser
erradicados por parte de las empresas solicitantes permitira también identificar
hacia qué sectores de la industria se podia dirigir el mercado, asi como la
deteccion de potenciales clientes para la firma M&P Abogados.

Una vez identificadas las falencias al interior de las empresas solicitantes se
procedio a realizar el andlisis de los problemas que se presentaban al interior de
M&P con el propdésito de trabajar en su mejoramiento.

Los aspectos analizados al interior de M&P Abogados fueron:

e Tiempo que tarda un abogado de M&P en realizar el contrato requerido.

e Principales dificultades desde el momento de recibo de la solicitud de

contratacion hasta el momento do requerido a la empresa solicitante.
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4.1.1. Problemas evidenciados por parte de las empresas solicitantes. Es
relevante iniciar aclarando que a solicitud del Dr. Daniel Guzman Restrepo ni los
nombres de las empresas ni las solicitudes de contratacion seran aportadas como
anexos al presente proyecto, pues a su criterio dicha informacién es reserva
profesional de M&P Abogados LTDA.

Después de realizar entrevistas a los empleados de M&P Abogados y analizar
algunas de las solicitudes de contratacion enviadas por parte de las empresas
solicitantes en los meses Abril, Mayo, Junio y Julio de 2013 a M&P Abogados fue
posible identificar algunos problemas especificos que se presentan con gran

regularidad.

El primer aspecto identificado fue el GRADO DE ESPECIALIZACION DEL
EMPLEADO QUE REALIZO LA SOLICITUD DE CONTRATACION; sobre este
tema se aclara que existe diferencia entre quien realiza la solicitud de contratacion
y quien celebra el contrato, quien generalmente es el representante legal de la
empresa solicitante; sin embargo se encontré una gran variedad de cargos y nivel
de estudios por parte de los empleados encargados de realizar la solicitud de
contratacién, lo cual no permite una estandarizacibn o encasillamiento del
personal encargado de esta funcion al interior de las empresas solicitantes. El
nivel de estudio de los empleados encargados de realizar las solicitudes de
contratacién corresponde a un bachiller, tres técnicos y dos profesionales. En
cuanto al cargo en su gran mayoria los empleados que realizaron la solicitud

oscilan desde un secretario, tres directores de mercadeo e incluso dos gerentes.

Evidentemente los cargos de los empleados que realizan las solicitudes de
contratacion implican distintos niveles de especializacion, experiencia y ramas
laborales, no obstante se observd que dentro de estos niveles de especializacion
ninguno tiene relacién con el derecho, lo cual se evidencia en la forma de

redaccion y objetividad de sus solicitudes, las cuales tenian un enfoque
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principalmente gerencial y empresarial, basandose en costos de productividad y

ganancias para su empresa, sin considerar las regulaciones legales sobre el tema.

A continuacién se presenta un grafico en el cual se ilustra el nivel de
especializacion frente al cargo que ostenta el empleado de la empresa solicitante
que realiza la solicitud de contratacion.

Gréfica 1. Nivel de especializacion frente al cargo que ostenta el empleado

de la empresa solicitante que realiza la solicitud de contratacién
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El siguiente aspecto analizado fue la VERIFICACION DE CONFIGURACION DE
ELEMENTOS DE EXISTENCIA Y VALIDES DEL NEGOCIO JURIDICO, sobre lo
cual el analisis de las solicitudes de contratacion demostré que la gran mayoria de
solicitudes, (un 95%) contenia un objeto real, comerciable y determinado; es
entendible que elementos como la voluntad de las partes y las solemnidades
legales no requieren aparecer en la solicitud de contratacion pues su configuraron

y aplicacion es tarea de los abogados de M&P.

Sin embargo en el 56% de los casos las solicitudes de contratacién carecian de

elementos que si bien no son requisitos para su existencia y validez si deberian
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ser comentados por lo menos de forma somera por la empresa solicitante ya que
algunos de los contratos traen consigo riesgos implicitos que requieren la creacion
de clausulas especiales para evitar el surgimiento de futuros inconvenientes para

la empresa durante la ejecucion del contrato.

Finalmente al estudiar las solicitudes de contratacion de M&P Abogados fue
posible realizar un NICHO DE MERCADO, en el cual se identificaron aspectos

como.

NUMERO DE PYMES A LAS QUE LA FIRMA M&P ABOGADOS SECCIONAL
BUCARAMANGA PRESTA SUS SERVICIOS DE ASESORIA JURIDICA EN
MATERIA DE CONTRATACION, y aclaramos que solo fueron tenidas en cuenta

aquellas a las que la firma presta servicios de asesoramiento juridico permanente.

Para ese momento (Septiembre de 2013) M&P seccional Bucaramanga prestaba
sus servicios de asesoramiento juridico permanente a seis (6) empresas
bumanguesas que se desempefian en los sectores de construccidn, servicios

turisticos y establecimientos comerciales.

Para determinar el VOLUMEN DE LA DEMANDA REQUERIDO POR LAS
EMPRESAS se promedi6 el total de las solicitudes de contratacion realizada por
las seis (6) empresas en los meses de Abril, Mayo, Junio y Julio de 2013. El
resultado arrojado fue de un total de 15 solicitudes mensuales, lo cual indica que

cada empresa mensualmente realiza de 2 a 3 solicitudes de contratacion.

Finalmente se estudiaron los PRINCIPALES OBJETOS DE CONTRATACION
POR PARTE DE LAS EMPRESAS, las cuales a pesar de tener distintas razones
sociales, en su mayoria primordialmente demandan contratacién de proveedores
(68%), venta de bienes y servicios (20%) y contratacion de personal (5%), y

finalmente otros objetos atipicos que eventualmente surgen.
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Asi las cosas las ramas del derecho que actuarian son el derecho comercial y el
laboral, cuya normativa debera regir los contratos de suministro y compraventa

requeridos por las empresas para dar cumplimiento a su razon social.

Todo lo anterior se encuentra ilustrado en la figura numero 5.

Figura 3. Descripcion de los problemas presentes en las solicitudes de

contratacion y elementos del nicho de mercado
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4.1.2. Problemas evidenciados al interior de M&P. El andlisis realizado al
interior de M&P Abogados se basé en observacidn directa y entrevistas a dos de
sus abogados durante un periodo de tres semanas de trabajo y tenia como
finalidad la identificacion del tiempo que invierten los abogados en la realizacion
de cada contrato y los problemas que surgen desde el recibo de la solicitud de

contratacion hasta su entrega a la empresa solicitante.

En cuanto al TIEMPO QUE TARDA UN ABOGADO DE M&P EN REALIZAR EL
CONTRATO, este depende de la cantidad de trabajo que al momento de recibo
tenga la oficina, y por ello se entienden audiencias y demas diligencias que

impiden al abogado trabajar en la elaboracion del contrato.

Respecto al tiempo se debe aclarar la diferencia entre el tiempo de respuesta a la
empresa solicitante por parte de M&P y el tiempo que tarda en elaborarse el
contrato requerido; el periodo de respuesta se refiere al total, es decir desde el
momento de recibo de la solicitud hasta el momento en que se envia el contrato
finalizado, sin implicar esto que durante todo ese lapso el abogado hubiese
trabajado exclusivamente en la elaboracién del contrato, mientras que el tiempo de
elaboracién del contrato si se refiere al tiempo empleado de manera exclusiva por

el abogado en la elaboracion del contrato requerido.

En promedio la observacion directa realizada arroja un tiempo de 1 semana para
la entrega del contrato finalizado a la empresa solicitante, y especificamente el
tiempo que invirti6 el abogado para realizar el contrato es de 3 a 4 horas tal como
lo demuestra la figura numero 6, la cual refleja el tiempo de entrega del contrato,
representado por el color azul que indica las 40 horas laborares comprendidas
dentro de la semana, mientras que el color naranja representa las 3 horas y media

gue en promedio se emplean especificamente para la elaboracion del contrato.
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Gréafica 2. Tiempo de entrega del contrato y tiempo de elaboracion del

contrato antes de la implementacién del manual

TIEMPO DE ELABORACION DEL CONTRATO

m TIEMPO DE ENTREGA
m TIEMPO DE ELABORACION

Evidentemente son largos periodos de tiempo, y obedecen a contingencias que
pueden llegar a surgir, por ello se identificaron las PRINCIPALES DIFICULTADES
DESDE EL MOMENTO DE RECIBO DE LA SOLICITUD DE CONTRATACION
HASTA EL MOMENTO DE SU TERMINACION.

La primera dificultad no es mas que una consecuencia obvia de la FALTA DE
CLARIDAD Y CONTENIDO DE LA SOLICITUD, lo cual implica que para no
incurrir en errores los abogados de M&P se veia en la necesidad de llamar a su
cliente, es decir al empleado que realizd la solicitud de contratacion y pedirle
aclare algunos puntos, esto demuestra lo poco eficientes que eran las solicitudes
de contratacion, pues el abogado debia hacer de nuevo el trabajo como si la
informacion enviada por el empleado de la empresa solicitante no sirviese para

nada.
Ya después de identificadas planamente las necesidades del cliente se pasaba a

otro de los principales problemas, consistente en la NEGOCIACION DE LAS
MINUTAS CON LAS CONTRAPARTES, lo cual hace referencia a la ardua
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negociacion que se presentaba entre la empresa solicitante y el proveedor de
bienes y servicios con el que se va a contratar, prolongando esto el tiempo de
elaboracion del contrato, pues en muchas ocasiones el contrato debia ser
modificado en multiples momentos a solicitud del cliente quien manifestaba que
las clausulas y minutas debian ser modificadas de acuerdo a negociaciones que
habian surgido entre las partes.

Los abogados manifestaron que el proceso de negociacion es quizas el principal
factor de retraso en la elaboracion del contrato, pues los clientes tienden a crear
un gran namero de clausulas y minutas sobre las cuales dificilmente se lograban
poner de acuerdo con los proveedores, por lo cual siguieren su estandarizacién de
forma que sea atractiva para las dos partes y se vuelva casi un contrato de

adhesidn, evitando asi el engorroso proceso de negociacion.

Con la intencion de hacer mas amable la lectura de los problemas identificados al
interior de M&P se realizé el mapa conceptual contenido en la figura namero 7, el
cual a su lado izquierdo contiene las principales dificultades evidenciadas por los
abogados de M&P al momento de la realizacion del contrato requerido, seguido en
su parte inferior por la consecuencia que cada dificultad acarrea. A su lado
izquierdo se hallan las sugerencias realizadas por los miembros de M&P, las
cuales seran tenidas en cuenta al momento de la realizacién del manual para el

diligenciamiento del formato Unico de solicitud de contratacion.
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Figura 4. Identificacion de los principales problemas por parte de los
abogados de M&P Abogados al momento de la elaboracion del contrato

PROBLEMAS AL INTERIOR
DE ME&P

DIFICULTADES SUGERENCIAS

Falta de claridad y L ) Creacion de la figura

ido de | licitud Megociacion de minutas "arden de servicio”

contenido de la solicitu con contrapartes

Llamar al cliente y pedir Multiples modificaciones Clausulas mas atractivas
aclaracion o informacién factor de retraso tipo contrato de adhesian

4.2. PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LA INFORMACION RECOLECTADA
EN LA PRIMERA ETAPA.

Esta segunda etapa obedecié al desarrollo de la observacion y analisis de los
resultados arrojados en la primera etapa denominada CONOCIMIENTO Y
ANALISIS SOBRE LA PROBLEMATICA ACTUAL, RESPECTO LA SOLICITUD
DE CONTRATACION POR PARTE DE LAS EMPRESAS SOLICITANTES, Y
REALIZACION DE LOS CONTRATOS POR PARTE DE M&P.

En esta segunda etapa se procedid a la realizacion del manual para el

diligenciamiento del formato Unico de solicitud de contratacién, entendido este

como una universalidad compuesta de un formato Unico de solicitud de

59



contratacion, los cuales en conjunto permitiran la realizacion de los objetivos del

presente proyecto.

Como resultado del primer informe se encontraron datos valiosos que se usaron
como directrices para la elaboracion del manual para el diligenciamiento del
formato Unico de solicitud de contratacion. Los siguientes son los principales
factores perjudiciales que se detectaron tanto al momento tanto de recibo de la

solicitud de contratacién como de la elaboracién del contrato.

Se han identificado como factores creadores de problematica los siguientes:

e Pluralidad de cargos y distintos niveles de especializacion de los empleados
encargados de realizar la solicitud de contratacion al interior de las empresas

solicitantes.

e Pobre contenido, falta de claridad y estipulacibon de herramientas
proporcionados dentro de la solicitud de contratacion remitido por las empresas

solicitantes.

e Falta de estandarizacion al interior de cada empresa al momento de realizar la

solicitud de contratacion.
¢ Injerencia en contravenciones legales en la solicitud de contratacion.
e Extensa negociacion de minutas y clausulas con proveedores.
Si bien todos son puntos neuralgicos, es entendible que no todos pueden llegar a
ser susceptibles de mejoramiento o solucion por medio del manual para el
diligenciamiento del formato Unico de solicitud de contratacion ya que es imposible

cambiar la pluralidad de niveles de especializacion de los empleados al interior de

60



las empresas solicitantes, lo cual requeriria un cambio de personal. Igualmente la
presencia de contravenciones legales en las solicitudes de contratacion esta lejos
de ser solucionada, pues ello requeriria de nocion juridica por parte de los

empleados de las empresas solicitantes.

Asi las cosas, los factores que se pretendian solucionar mediante la
implementacion del manual para el diligenciamiento del formato Unico de solicitud

de contrataciéon serian:

e Pobre contenido, falta de claridad y estipulacibn de herramientas
proporcionados dentro de la solicitud de contratacion remitido por las empresas

solicitantes.

e Extensa negociacion de minutas y clausulas con proveedores.

e Falta de estandarizacién al interior de cada empresa solicitante al momento de

realizar la solicitud de contratacion.

Es importante aclarar que el tiempo de respuesta y elaboracion del contrato no fue
considerado como un aspecto problematico inicial, ya que el largo tiempo de
respuesta es un resultado de la configuracién de los factores problematicos

anteriormente mencionados.

Ya aclarado el tema de los problemas identificados que se esperaban solucionar
mediante la implementacién del manual para el diligenciamiento del formato Unico
de solicitud de contratacion, se procedid a examinar el enfoque que el manual
deberd contener, el cual seria netamente de naturaleza mercantil, y deberia
obedecer a la demanda del mercado local, enfocada en aspectos como la
suscripcion de contratos a proveedores, contratos de obra, venta de bienes y/o

servicios, y contratacion de personal.
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Importante es sefalar la diferencia entre manual para el diligenciamiento del
formato Unico de solicitud de contratacion, formato Unico de solicitud de

contratacion y contrato tipo.

El manual para el diligenciamiento del formato Unico de solicitud de contratacion
es un documento que instruye a los empleados al interior de las empresas
solicitantes sobre el correcto diligenciamiento del formato Unico de solitud de
contratacion. Por su parte el contrato tipo es el formato estandar con que contaran

los abogados de M&P, para prestar la adecuada asesoria a la empresa.

A continuacién se detallara mas sobre el enfoque y contenido de cada uno de los

tres documentos:

MANUAL PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD
DE CONTRATACION.

El manual aparte de obedecer a los resultados obtenidos mediante el andlisis de
los distintos tipos de problemas que actualmente se presentan, debia contener
una estructura légica, que permitiera una facil lectura y aplicacién por parte tanto

de los empleados de las empresas como de la firma.
En primera medida contaria con una introduccién 6 prologo que contendria la
justificacion del documento, su campo de accién y hacia qué sectores esta

dirigido.

Seguido de un indice de contenido para una mayor facilidad al momento de

busqueda de temas especificos por parte del lector.

Finalmente seria incluido el contenido del manual para el diligenciamiento del

formato Unico de solicitud de contratacion dividido en capitulos que permitieran
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una facil busqueda de temas especificos por parte de los empleados de las

empresas.

FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE CONTRATACION:

Es el formato estandar que deberan diligenciar los empleados de las empresas
solicitantes segun lo indicado en el manual para el diligenciamiento del formato

Unico de solicitud de contratacion.

El formato sera de facil diligenciamiento, y buscara que su contenido proporcione
la mayor cantidad de informacién del contrato requerido por la empresa. La forma

de diligenciar el formato ser4 mediante el llenado de casillas en blanco.

El formato Unico de solicitud de contratacién diligenciado sera enviado por parte
de la empresa solicitante a M&P Abogados, alli sera interpretado y elaborado por

los abogados.

CONTRATO TIPO.

Al interior de la firma M&P Abogados se manejara un contrato tipo, que no es mas
que un contrato estandar cuyo contenido obedecera a lo requerido en el formato
anico de solicitud de contratacion.

El contrato tipo sera elaborado por los abogados de M&P Abogados y contendra
contenido general, de manera que deba ser modificado lo menos posible para
cada tipo de contrato de adquisicion de bienes y servicios, asi mismo algunas
secciones en particular contendran espacios en blanco donde se incorporara la
informacion especifica suministrada a través del formato Unico de solicitud de

contratacion.
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El resultado final de esta etapa se encuentra materializado en el Anexo A, el cual
es copia fidedigna de los documentos presentados a las empresas solicitantes, a

los empleados de M&P Abogados y a la directora del proyecto.

4.3. PRESENTACION DEL MANUAL PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL
FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE CONTRATACION A LAS PARTES.

Ya con el manual para el diligenciamiento del formato Unico de solicitud de
contratacion, se procedio el dia 18 de Octubre de 2013 a realizar un informe
previo, el cual fue presentado tanto al director como al tutor del proyecto, en el
cual se realiz6 una introduccion de lo que seria el manual para el diligenciamiento
del formato Unico de solicitud de contratacibn a fin de que realizaran los

comentarios y observaciones pertinentes.

Luego de realizadas las modificaciones sugeridas por los directores del proyecto,

se procedio a la realizacion de tres presentaciones.

4.3.1. Presentacion del manual para el diligenciamiento del formato Unico de
solicitud de contratacion a la directora del proyecto. La primera presentacion
se llevo a cabo con la directora del proyecto en las instalaciones de la Universidad
Industrial de Santander, quien sefial6 algunas fallas estructurales y de contenido
tanto en el manual para el diligenciamiento del formato Unico de solicitud de
contratacion como en el formato Unico de solicitud de contratacion, las cuales
debian ser rectificadas antes de proceder a la presentacion del manual a los

empresarios.
4.3.2. Presentacion del manual para el diligenciamiento del formato Unico de

solicitud de contratacién al interior de M&P Abogados. Luego, se realizé la

segunda presentacion al interior de M&P Abogados. En aquella oportunidad se les
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comento a los abogados de la firma sobre el manual para el diligenciamiento del
formato Unico de solicitud de contratacion, el formato Unico de solicitud de
contratacion y los contratos tipo. De igual forma, se tocaron temas sobre la lectura
del formato Unico de solicitud de contratacion y el diligenciamiento y elaboracién

de los contratos tipo.

Al respecto, los abogados de la firma avalaron los tres documentos, y aceptaron

su aplicacion tanto al interior de las empresas solicitantes como de M&P.

4.3.3. Presentacion del manual para el diligenciamiento del formato Unico de
solicitud de contratacion a las empresas solicitantes. Finalmente, se procedi
a la presentacion del manual para el diligenciamiento del formato Unico de solicitud

de contratacion al interior de las empresas solicitantes.

En las reuniones se expuso a los empresarios sobre el contenido del manual y el
diligenciamiento del formato Unico de solicitud de contratacion, el cual tuvo una
buena acogida por parte de éstos, quienes se comprometieron a aplicarlo dentro

de su empresa.

En la misma reunion, se le solicité al empleado encargado de la contratacion, que
diligenciara una encuesta de satisfaccién sobre el actual servicio prestado por
M&P, y un acta en la que se certifica el contenido de la presentacién y el

compromiso de la implementacion del manual.

A solicitud de los abogados de M&P no figurara el nombre de las empresas en las
cuales se va a implementar el manual, sin embargo como prueba de la realizacién
de las presentaciones del manual para el diligenciamiento del formato Unico de
solicitud de contratacion, se anexan las actas de capacitacion sobre la

implementacion del manual para el diligenciamiento del formato Unico de solicitud
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de contratacion —Anexo B- y las encuestas de satisfaccion frente al actual

servicio de asesoria juridica prestado por parte de M&P Abogados -Anexo C.

Las encuestas de satisfaccion frente al actual servicio de asesoria juridica

prestado por parte de M&P Abogados arrojaron los siguientes resultados:

Pregunta No.1 de la Encuesta de satisfaccion frente al actual servicio de asesoria

juridica prestado por parte de M&P Abogados

Gréafica 3. Considera Usted que el actual servicio de asesoria juridica
prestado por parte de M&P Abogados es:

OMalo

@ Regular

1 B DOBueno

DO Excelente

‘
Malo Regular Bueno Excelente

Pregunta No.2 de la Encuesta de satisfaccion frente al actual servicio de asesoria
juridica prestado por parte de M&P Abogados

Gréfica 4. ¢Esta dispuesto a pagar los honorarios indicados a cambio de un

servicio de asesoria juridica eficiente y pertinente para su empresa?

ENO

Sl NO
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Pregunta No.3 de la Encuesta de satisfaccion frente al actual servicio de asesoria
juridica prestado por parte de M&P Abogados

Gréafica 5. ¢Recomendaria actualmente los servicios de asesoria juridica

prestados por M&P Abogados a otras empresas?

asi

2 @No

Sl NO

Los datos obtenidos mediante la encuesta de satisfaccion frente al actual servicio
de asesoria juridica prestado por parte de M&P Abogados demostraron que pese
a que las empresas solicitantes estan conformes con el servicio de asesoria
juridica prestado por parte de M&P antes de la implementacién del manual para el
diligenciamiento del formato Unico de solicitud de contratacion, las opiniones entre
si el servicio es bueno o excelente estan divididas. Esta separacion de opiniones
permiti6 que la implementacién del manual para el diligenciamiento del formato
tnico de solicitud de contratacién fuera un factor para el mejoramiento de la

imagen de M&P frente a sus clientes.

Ante la pregunta de un posible incremento de honorarios a cambio de un mejor
servicio, solo el treinta y tres punto cuatro por ciento (33.4%) de los encuestados
estaria dispuesto a incrementar el pago de los honorarios, lo cual hace que
implementar dicho aumento no sea de buen recibo por parte de las empresas

solicitantes.
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Finalmente, el ciento por ciento (100%) de los encuestados recomendaria los
servicios de asesoria juridica prestados por M&P, lo cual eventualmente le

permitiria a la firma hacerse de nuevos clientes.

4.4. APLICACION POR PARTE DE LAS EMPRESAS SOLICITANTES Y M&P
ABOGADOS DEL MANUAL PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
UNICO DE SOLICITUD DE CONTRATACION Y DEL FORMATO UNICO DE
SOLICITUD DE CONTRATACION.

Como ya se habia comentado, después de la presentacion del manual para el
diligenciamiento del formato Unico de solicitud de contratacion a las partes, se dejé

que las partes implementaran el documento.

Después de un tiempo prudencial de tres (3) semanas de aplicacion del
documento se procedié a volver a visitar tanto a las empresas solicitantes como a
M&P Abogados con el fin de recolectar informacion sobre la implementacion del
manual para el diligenciamiento del formato Unico de solicitud de contratacion, los

resultados fueron los siguientes:

4.4.1. Recoleccién de datos al interior de las empresas solicitantes sobre la
implementacion del manual para el diligenciamiento del formato Unico de
solicitud de contratacion. Tres semanas después de realizada la presentacion
del manual para el diligenciamiento del formato Unico de solicitud de contratacion,
se procedi6 a volver a visitar las empresas solicitantes, con el propésito de realizar
una segunda encuesta de satisfaccion. En ésta ocasion las preguntas fueron
sobre la visibn que las empresas solicitantes tienen frente a la firma M&P
Abogados, una vez incorporado el manual y el formato Unico de solicitud de

contratacion.
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Las encuestas de satisfaccion frente al servicio de asesoria juridica prestado por
M&P Abogados después de la implementacion del manual para el diligenciamiento
del formato Unico de solicitud de contratacion se encuentran incorporadas al final

del presente documento identificados como el Anexo D.

La encuesta de satisfaccion frente al servicio de asesoria juridica prestado por
M&P Abogados después de la implementacion del manual para el diligenciamiento
del formato Unico de solicitud de contratacion, indagd sobre aspectos referentes a
la calidad del servicio, utilidad del manual, entre otros. Al respecto, estos fueron

los planteamientos:

Pregunta No.1 de la Encuesta de satisfaccion frente al servicio de asesoria juridica
prestado por M&P Abogados después de la implementacién del manual para el

diligenciamiento del formato Unico de solicitud de contratacion

Gréfica 6. Considera Usted que el servicio de asesoria juridica prestado por
parte de M&P Abogados después de la implementacion del manual para el

diligenciamiento del formato Unico de solicitud de contratacion es:
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Pregunta No.2 de la Encuesta de satisfaccion frente al servicio de asesoria juridica
prestado por M&P Abogados después de la implementacién del manual para el

diligenciamiento del formato unico de solicitud de contratacion
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Grafica 7. Ahora que implementé en su empresa el manual para el
diligenciamiento del formato Unico de solicitud de contratacion, ¢esta
dispuesto a pagar los honorarios indicados a cambio de un servicio de

asesoria juridica eficiente y pertinente para su empresa?

2 osi@Ng

Pregunta No.3 de la Encuesta de satisfaccion frente al servicio de asesoria juridica
prestado por M&P Abogados después de la implementacién del manual para el

diligenciamiento del formato Unico de solicitud de contratacion

Gréafica 8. ¢Considera que la creacion y aplicacion del manual para el
diligenciamiento del formato Unico de solicitud de contratacién es un valor
agregado atil para su empresa dentro del paquete de servicios prestado por
parte de M&P Abogados?

osi

2 @ENo

Pregunta No.4 de la Encuesta de satisfaccion frente al servicio de asesoria juridica
prestado por M&P Abogados después de la implementacién del manual para el

diligenciamiento del formato unico de solicitud de contratacion



Gréafica 9. Después de aplicado el Manual para el diligenciamiento del
formato Unico de solicitud de contratacién, ¢recomendaria los servicios de

asesoria juridica prestados por M&P otras empresas?

asi  @No

© B N W A~ U o

4.4.2. Recolecciéon de datos al interior de M&P sobre la implementacion del
manual para el diligenciamiento del formato Unico de solicitud de
contratacion. Por otra parte, se realizd recoleccién de datos al interior de M&P
Abogados también tres semanas después de presentado el manual para el
diligenciamiento del formato Unico de solicitud de contratacion a los empleados de
la firma, a quienes se les consultdé sobre la cantidad de tiempo empleado en la
elaboracion de los contratos de proveedores, contratos de obra, contratos de
venta de bienes y/o servicios, y contratacidbn de personal requeridos por las
empresas solicitantes desde que inicié la implementacion del formato Gnico de
solicitud de contratacién por parte de las empresas solicitantes, y los formatos tipo

por parte de M&P.

En cuanto al tiempo empleado por parte de los abogados de M&P para la
realizacion de los contratos de proveedores, contratos de obra, contratos de venta
de bienes y/o servicios, y contratacion de personal requeridos por las empresas
solicitantes, es importante sefialar la diferencia existente entre el tiempo total de
respuesta a la empresa solicitante y el tiempo de elaboracion del contrato

requerido.
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El tiempo de respuesta se refiere a la totalidad del tiempo trascurrido desde el
momento de recibo del formato Unico de solicitud de contratacion hasta el
momento en que el empleado de M&P envia el contrato elaborado a la empresa
solicitante; por otra parte el tiempo de elaboracién del contrato significa el tiempo
empleado de manera exclusiva por el empleado de M&P en la elaboracion del

contrato requerido.

En promedio, después de la aplicacion del formato uUnico de solicitud de
contratacion por parte de las empresas solicitantes y los contratos tipo al interior
de M&P, los empleados de la firma manifestaron un tiempo de respuesta a las
empresas solicitantes de entre dos y tres (2-3) dias habiles, y de esos dos o tres
dias habiles emplearon dos (2) horas de manera exclusiva a la elaboracion del

contrato.

Gréfica 10. Tiempo empleado por parte de los abogados de M&P después de
implementar el manual para el diligenciamiento del formato Gnico de

solicitud de contratacion
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4.5. ANALISIS COMPARATIVO DE DATOS, ANTES Y DESPUES DE LA
IMPLEMENTACION DEL MANUAL PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL
FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE CONTRATACION AL INTERIOR M&P Y
LAS EMPRESAS SOLICITANTES.

Con el proposito de comparar factores como la productividad y tiempos de
respuesta por parte de los abogados de M&P, asi como el aumento de demanda

y la percepcion que las empresas solicitantes tienen respecto a la firma.

A continuacion se expondran las graficas que comparan factores especificos antes
y después de la implementacion del manual para el diligenciamiento del formato
anico de solicitud de contratacién tanto al interior de M&P como de las empresas
solicitantes.

4.5.1. Al interior de M&P Abogados. Al interior de M&P se compararon los

siguientes factores:
TIEMPO DE RESPUESTA A LA EMPRESA SOLICITANTE.
Gréfica 11. Comparacion tiempo de respuesta por parte de M&P antes y

después de implementar el manual para el diligenciamiento del formato

Unico de solicitud de contratacion

O Antes del Manual

@ Después del Manual

Dias habiles Dias habiles
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Después de la implementacion del manual se pasé de un tiempo de respuesta de
cinco dias (40 horas), a uno de tres dias (24 horas) por parte de M&P hacia la

empresa solicitante.
TIEMPO DE ELABORACION DEL CONTRATO REQUERIDO.
Gréfica 12. Comparacion tiempo de elaboracion del contrato por parte de

M&P antes y después de implementar el manual para el diligenciamiento del

formato Unico de solicitud de contratacion

3,5

2,5

DO Antes del Manual
1,5

@ Después del Manual

0,5

Horas empleadas Horas empleadas

Con la implementacion del manual se logré disminuir de tres horas y media (3.30)
a dos (2) las horas que emplean de manera exclusiva los abogados de M&P para
la elaboracion de los contratos de proveedores, contratos de obra, contratos de
venta de bienes y/o servicios, y contrataciébn de personal requeridos por las

empresas solicitantes.

4.5.2. Por parte de las empresas solicitantes. En las empresas solicitantes se
compararon las encuestas de satisfaccién frente al actual servicio de asesoria
juridica prestado por parte de M&P Abogados —Anexo C- y las encuestas de
satisfaccion frente al servicio de asesoria juridica prestado por M&P Abogados
después de la implementacion del manual para el diligenciamiento del formato

Unico de solicitud de contratacion- Anexo D.
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El ejercicio arrojo los siguientes resultados:

PERCEPCION DE LAS EMPRESAS SOLICITANTES DEL SERVICIO DE
ASESORIA JURIDICA PRESTADO POR PARTE DE M&P.

Gréafica 13. Comparacion percepcion de las empresas sobre el servicio
prestado por M&P antes y después de implementar el manual para el

diligenciamiento del formato Unico de solicitud de contratacion

O Antes del Manual

@ Después del Manual

Malo Regular Bueno Excelente

Previa implementacién del manual, las opiniones de las empresas solicitantes
frente a la calidad del servicio de asesoria juridica estaban divididas; tres
empresas consideraban el servicio como bueno, y otras tres como excelente. Con
la implementacion del manual al interior de las empresas, cinco pasaron a
considerar el servicio como excelente, y una continua considerando que la firma

presta un buen servicio.
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DISPONIBILIDAD DE LAS EMPRESAS SOLICITANTES DE AUMENTAR EL
PAGO DE HONORARIOS A CAMBIO DE UN MEJOR SERVICIO POR PARTE DE
M&P.

Gréfica 14. Comparacion sobre la disponibilidad de las empresas solicitantes
de aumentar el pago de honorarios antes y después de implementar el
manual para el diligenciamiento del formato Unico de solicitud de

contratacion

3,5

2,5

OAntes del Manual

1,5

@ Después del Manual

0,5

Frente a este punto no se presenta variaciébn entre la disponibilidad de las
empresas solicitantes de cancelar los honorarios requeridos a cambio de un mejor
servicio de asesoria juridica. Aunque cabe sefalar que los empleados
encuestados no son los encargados de tomar las directrices y decisiones
econdémicas de la empresa, la implementacion del manual para el diligenciamiento
del formato Unico de solicitud de contratacién no influyé en la intencion de los

empleados de aumentar el pago de honorarios a cambio de un mejor servicio.
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INTENCION DE LAS EMPRESAS SOLICITANTES DE RECOMENDAR LOS
SERVICIOS JURIDICOS DE M&P ABOGADOS A OTRAS EMPRESAS DE LA
CIUDAD.

Grafica 15. Comparacion de la intencion de las empresas solicitantes de
recomendar los servicios de M&P antes y después de implementar el manual

para el diligenciamiento del formato Unico de solicitud de contratacion

@ Antes del Manual

O Después del Manual

© =B N W & U1 O

Si No

Afortunadamente el ciento por ciento de los encuestados, tanto antes como
después de la implementacion del manual para el diligenciamiento del formato
anico de solicitud de contratacion, contindan con la intencion de recomendar los

servicios de M&P a otras empresas bumanguesas.
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CONCLUSIONES.

Las gréaficas presentadas anteriormente sirven como medio de comparacion entre
los cambios sufridos en factores especificos antes y después de la aplicacion del
manual para el diligenciamiento del formato Unico de solicitud de contratacion,
tanto en las empresas solicitantes como al interior de M&P Abogados. De igual
forma, permite dar respuesta a la pregunta planteada al inicio de este proyecto:
¢es posible agilizar por parte de M&P Abogados la contratacién de proveedores,
contratos de obra, contratos de venta de bienes y/o servicios, y contratacion de
personal entre las empresas solicitantes y las empresas proveedoras mediante la

utilizacién de un formato Unico de solicitud de contratacion?

Evidentemente la implementacion del formato Unico de solicitud de contratacion al
interior de M&P permiti6 el mejoramiento de la productividad de la firma, pues
redujo el tiempo de respuesta hacia la empresa solicitante de cinco (5) a tres (3)
dias hébiles, permitiendo que las empresas solicitantes reciban el contrato
requerido dos (2) dias antes de lo acostumbrado antes de ser empleado el

manual.

Si bien se logré en M&P la disminucion del tiempo de respuesta, también se logré
la disminucién de una hora y media (1.30) del total de horas que los abogados de
M&P deben dedicar a la elaboracién del contrato, pues antes de la implementacion
del manual los abogados invertian tres horas y media (3.30) exclusivamente a la
elaboracion de contratos de proveedores, contratos de obra, contratos de venta de
bienes y/o servicios, y contratacion de personal requeridos por las empresas
solicitantes. Asi las cosas, es claro que con la implementacion del manual se logré

reducir esta inversion de horas hombre a solo dos (2), lo cual permite que los
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empleados dispongan de mas tiempo para atender otras actividades propias de su
cargo.

Ahora bien, el volumen de demanda de solicitudes de contratacion no presento
una mayor variacion, dado que, las seis empresas solicitantes con las que se
realizo el trabajo de campo continuaron requiriendo un promedio de quince (15) a
diecisiete (17) solicitudes mensuales, lo cual traduce de dos (2) a tres (3)
solicitudes mensuales de contratos de proveedores, contratos de obra, contratos

de venta de bienes y/o servicios, y contratacion de personal por empresa.

Respecto a las empresas solicitantes, la implementacion del manual para el
diligenciamiento del formato Unico de solicitud de contratacion y del formato Unico
de solicitud de contratacion, mostré algunas mejoras que se expondran a

continuacion.

El primer factor que se logré mejorar con la implementacion del manual para el
diligenciamiento del formato Unico de solicitud de contratacién, fue el de la
percepcion que tienen las empresas solicitantes frente al servicio de asesoria
juridica prestado por parte de M&P, pues con esta herramienta se paso de tres (3)
empresas que lo consideraban excelente a cinco (5), que ahora consideran que la

firma presta un excelente servicio.

Lamentablemente la percepcion de la calidad del servicio no tiene una incidencia
directamente proporcional en el aumento de pago de honorarios; aunque se logro
mejorar el servicio por parte de la firma, solo cuatro (4) de seis (6) empleados
encuestados al interior de las empresas solicitantes estarian dispuestos a
aumentar el monto de los honorarios a favor de M&P, cifra que permanecio

estatica después de implementado el manual.
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El altimo factor computado al interior de las empresas solicitantes hacia referencia
a una posible expansion de mercado por parte de M&P. Por ende, consultamos a
las empresas solicitantes si recomendarian los servicios de asesoria juridica
prestados por M&P a otras empresas, obteniendo como respuesta un gratificante
ciento por ciento (100%) de respuestas afirmativas tanto antes como después de

presentado el manual y aplicado el formato Unico de solicitud de contratacion.

Ya con todos estos datos presentes, se intenta responder la pregunta que origino
este proyecto, a saber: ¢Es posible agilizar por parte de M&P Abogados la
contratacion de proveedores, contratos de obra, contratos de venta de
bienes y/o servicios, y contratacion de personal entre las empresas
solicitantes y las empresas proveedoras mediante la utilizacion de un

formato Unico de solicitud de contratacion?

Gratamente puedo afirmar que es posible. Al intentar el formato Unico de solicitud
de contratacion estandarizar la forma de obtencién de informacion por parte de los
abogados de M&P y no depender asi de las habilidades de los empleados
encargados de solicitar la realizacion de los contratos al interior de las empresas
solicitantes, se logra obtener una informacién clara y precisa sobre el objeto del
negocio juridico a celebrar, permitiendo que los abogados inicien la elaboracién
del contrato con base en los datos suministrados en el formato, evitando llamar a
los empleados de las empresas solicitantes a pedir aclaraciones sobre los

mismos.

De esta manera, la informacion contenida en el formato Unico de solicitud de
contratacion se encuentra organizada permitiendo a los abogados hallar lo que
necesitan especificamente, sin necesidad de leer correos electronicos carentes de

estructura y redaccion légica.

80



Al encargarse los abogados de M&P de la incorporacion de las distintas clausulas
que a su juicio son menester para el correcto desarrollo de cada contrato, se esta
ahorrando tiempo que, otrora, era malgastado en negociaciones que se daban

entre la empresa solicitante y la empresa proveedora.

Todos estos factores presentes en el formato Unico de solicitud de contratacion
van enfocados a mejorar la calidad de la informacion suministrada por parte de las
empresas solicitantes, mejorar la forma de busqueda de informacion por parte de
los empleados de M&P, y brindar nociones juridicas basicas a los empleados
encargados de la realizacion de la solicitud de contratacion al interior de las
empresas con el propdsito de evitar injerencia en yerros juridicos. La suma de
estas mejoras permiten que los abogados de M&P confien en la informacion que
les fue suministrada, y procedan a elaborar los contratos de proveedores,
contratos de obra, contratos de venta de bienes y/o servicios, y contratacion de
personal por medio de contratos tipo, los cuales contienen el contenido basico de
cada negocio, permitiendo que solo se deba modificar por parte de los abogados
de M&P informacién sobre identificacion de las partes, objeto del contrato, cuantia,
forma de pago, lugar de ejecucion y las clausulas que a su juicio se deban

incorporar.

La implementacion del manual para el diligenciamiento del formato Gnico de
solicitud de contrataciébn permite una mejora en la informacion recolectada por
medio del formato Unico de solicitud de contratacién, pues el mejor manejo de
contenido contribuye en la disminucién del tiempo de trabajo dedicado a la
elaboracion de cada contrato, lo cual beneficia a la empresa solicitante al poder
disponer en una menor cantidad de tiempo del contrato requerido, y permitir de
esta manera la creacion de relaciones juridicas necesarias para el cumplimiento
de su objeto social. Asi mismo, cabe destacar que la firma al necesitar que sus
empleados inviertan una menor cantidad de tiempo en la elaboracién de los

contratos de proveedores, contratos de obra, contratos de venta de bienes y/o
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servicios, y contratacion de personal, pueda orientar la ejecucion de otras
funciones, lo cual se veréa reflejado en el aumento de capacidad de la empresa

para satisfacer una mayor cantidad de demanda.

Es asi, que se logra un importante aporte en la prestacion de servicios de asesoria
juridica en M&P, dado que el mismo se realiza bajo criterios de eficiencia y calidad
pues se atienden en un menor tiempo las solicitudes realizadas por sus clientes,
razon por la cual la firma quedo muy satisfecha con el trabajo realizado tal como lo
demuestra el Anexo F, tanto asi que decidieron contratarme a partir el 08 de

Enero de 2014 para ser parte de M&P Abogados sede Bucaramanga.
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ANEXO



Anexo A. Copia del manual para el
diligenciamiento del formato Unico de

solicitud de contratacion.
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PROLOGO;

El prncipal oipetive de este manual es mejarar la productivdsd de su empresa y agilizar . .

el sarvicio de asssorla juridica prestado por M&F Abogados. SR FORMATO UNICO DE SOUCITUD DE CONTRATACION
El contenido de este producls obedece & un esludic de observacian y analisis realizado [Penal | Indique &l valor o porcentaje

al interior da diversas paquafias y madianas emgresas de la ciudad de Bucaramanga Lo sors

por parte de la UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTAMDER junio a M&P Abogados EWE"T“.M

seccional Busaramanga, ostudio que tenia coma inalidad hallar las falencias cristentes D: AL A ndice 1a canGdad s Gempo

al mornenls de la realizacdén de conlratacion de provesdores, conlratacdn de personal, Permanghcia

conlrains de obra y contralos de compraventa de bienes y Serviciog, & inbentar eliminar
dichos factores perjudicales par  desarallo de Su negacio.

Los datos analizedos arrojaron coma princigal facter los malentendidos genarades al REQLISITOS,
moments de realizacion de contralos regueridos por los clientes de M&F Abogados, |3
diversidad de formatos y modalos de las solicitudes de elaboracién da contrato. Come Mesrinre del erpleada a cargs dal diliganciameantn del Fromrata:

raspuesia a ello s estruciurg un formalo unice de safiofud de contrelaoon, e quae de-
bard ser diliganciado siguianda las indicacionas an aste documents,

La correcta ulEzacion del maseal Tacilita la comunicacion entre 3 empresa solicitante v
los abogados de MEP coanda e les requiers para la slaboracidn de los contratos, De
esta forma conseguimos mayor celeridad y eficlencla en la prestaciin del seracio de Cargo en la emprasa:;
asesorla pridics, ko cual, Incide en un ahore de tlempe gue benefica a la empresa que

solicia & asescramients profesional,

& o large del manual, 58 encontraran t@rminos emplaados con frecuencia, los cuales

. ; . L Visto buana dal Garental Representanta Legal,
saran definidos a continuacian: ' N

Empresa solicitante: Es aquella persona natural o jurideca  gue en calidad de clisnbe
de M&F Abogados, solicita |a elaboracion de un contrale con el progdsito de satisfacer
ura necesidad.

Empresa proveedora: Es aguella persona natural o puridice gue presta un senvicio
deferminado o suminisira un bisn

Partes contratante: Segin la Cora Suprema da Juslicia, parte conlratante &5 la
que, prestando su consentimiento, comano en of negocio furidico; en s5lo las parles se
raghican log efeclos mediatos del conlralo, convilidndose, Ssgon el caso, &n o
charas i deddoras. M Para ol caso en concreln, |45 panes que e ven inmersas en ol
nagesio juridico son ke ernpresa scheitanle, v la empresa provesdons,

Flrma: Terming utilizade para referirse & un grupo de personas gue brindan un senvicio
o Beesora juridica. En asle caso ME&F Abogados.

1 Cote Suprama de Justcia, Saa de Casacian Chl, MP Manoal Bidio Andila Valdaguer senlencia dal 30
e e B 2006, pag, 19
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1. INTRODUCCION AL MANUAL PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL
FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE CONTRATACION:

El presenls documents es una heramienta que permitird mejorar &l senicio de ase-
soria juridica qua prasts M&P Abogados en lo referenta a la contratacian de bianas y
senvicios por Usted raquandos para al desamofo dal objels social de su emprasa.

Esle manwad gn ningun moments busca resmplazar manuales nlernos que maneje sa
ampresa sobie conlratacion o lemas afines, foda vez que la verdadera linalidad del ma-
nual para & diffencianéento del formalo Gnico oe soliclud de confralacii es reducs la
pregencla de yerros en las soliotudes de contratacidn de beenes y servicios medlante
la Implermentacion del formato dilco de solicifud de confratacidn . Para conseguir tales
propositos el Manus! estd escrito en un lenguaje claro, de facil inlerpratacidn, con con-
tenido preciso gue se daterming con base en las nacesidades practcas de los usuanos.

En caso de tenar alguna duda o ng encontrar la informacidn deseada puade dirgirse a
I seccian de pregunias frecuenfes, donde muy segurarments ballard la respuesia; de
i G A%, recuerde gue coenta con el respaldo juridico de ME&P Abogados, con quienes
peisdrd cOMUNICArS:,

2.L0% EMPLEADOS QUE PUEDEN EMPLEAR EL MANUAL PARA EL DILI-
GENCIAMIENTO DEL FORMATO UNIGO DE SOLICITUD DE
CONTRATACION:

El Manual no va dirigids para un cargo o perfd profesional especifico al interior de la
ampresa solicilante, al conbranio, S0 contensds ¢ Tarmia de redaccion busca serincluyen-
ey parmitic que cualgueer empleado pueda a fraves de su leclura comprender |a forma
cofrecla de dibgenciar el formalo nice de soiicilug de contralacion,

Sin embarge, pese & que cualguier emplesdo de la empresa solicitanie puede compren-
der &l contenido y alcance del manwal, la sclicitud de confratacidn deberd sar diligen-
ciada exclusivamenla por guien sea designado para dicha funcion especifica al intanor
de la emprasa solicilante,

El pmpleade encargado de la realizacidn de ls soliciludes de conlralacion deberd firs
mar con nombre, céduls y corfen electrénien el fomulo Onice de soiiciun de la confra-
facidn so pena de ser devuslo por parte de la firna M&P.

5 |z emprasa solicitanle sl lo requiera, el emplesdo encargado debera presentar el
Farmata ante su superior jerarquico antes de enviarlo a las instalacionas de M&P para
que asla lo apreebe o comija de ser el caso.
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EMPRESA SOLICITANTE:
Momibre smpresa;

Direcgian:

Telitlor:
HIT

_EMPREZA FROVEEDORA

Nomibne empresa;

Dirgecian:

Talalena:

HIT

| Chdula

CLASE DE COMTRATD

Sefiale con wna egus (%]
Contralacian o proveedarss

| Corgralo do okra

Contralo de vanla do baones yio serdcias

| Confratacion da porsonal

CEJETO DEL CONTRATO.

Excriba de wanera dara cudl es el comenide especifico del canirals & <elebrar




6. MODELO DEL FORMATO UNICO
DE SOLICITUD DE CONTRATACION
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El ampleada que anvié la soliciiud de cantralacion &8 M&P Abogados serd responsabils
de la vesacidad de la informacion contenida en el formalo onice oe sofalud o conlra-
facion sobre el cual se realzara &l contrato.

Indapandientaments del amplesdo que realica y anvié la solicitud de confratacidn, en &l
cuarpa d8l contrate s dasignara comao parsona a cargo de |a celebracién del contrato al
REPRESEMTAMNTE LEGAL de la emprasa soliciante segin el cedificads de existencia
y represenfacion legal cxpedido por la Camara de Comercio,

3. ACERCA DE LOS CONTRATOS.
3.1 Definlclén de contrato:

Es aquel negocia juridico mediante el cual s& dispone de ntereses de indole patrimanial
que astd dotado para producir efectos juridicos y obligacionas.

En otras palabras, los confratos son un acuerdo entre las paries para crear, regular o
extinguir relacones juridicas, Conforme al Cadigo Civil se perfeccions un confralo, es
decir existe y liene eficacia negocial cuando redne los fequisitos de su esencia, 1 cormo
exige laley.

El presente manual se enfoca principalmente en temas como la contrataclén de
proveedores, contrates de obra, contrates de wenta de blenes ywo servicios, y
contratacién de personal.

1.2 Tipoes de contratos:

La clasficacion de confrates que a conlinuacion se presenta obedece a las principales
clases de confralos empleados por las pequenas y medianas emgresas para ks realiza-
cidn de su obpeto social, por los mollvos expuestos e presentan las clasiicanones de
ks contratos aplicebles a la industria santandereana en lo relative a la contratacion de
bignes y BEnicios.

Unilaterales o Bilaterales: Los coniratos son unilaterales si solo generan obligacio -
nes para wna da las partes Paro sireciprocaments las partes s& wen obligadas por
winculos de inlerdependencia, asumiendo roles de deodor y acreedor simullaneaments
en il misma regocio, el confralo serd bilateral. En resumen, no depende del nomero
de persanas gue intervienan sino de las obligacionas gue pueden surgir para guienas
suscriben el negocio juridsco.



Relatives o Colectivos: Criferio de clasiicacion que depende de los eleclos juridicos
que surgen con el conlrato y alectan directaments a personas con derechoes ¢ obliga-
SIONES QUE NECEN GHMO consecuenca de la celebacidn del misma, Siel contralo stlo
afecta a los gue Intendanieron en &1, sard un contrato relativo, pere sl & contrato afecta
& lerceros gue no interviniancn en su celebracibn serd un confrate coleclivo. Elanmmia
51 la emprasa contratd a un nuavo ampleado, el contrato solo afectard a la empresa
contratanie y @ su nuavo miembro (relabvo), pers si al mtarior de |8 emprasa un grupo
de emplaados decide celebrar una corvansion colectva de rabajo con la empresa, el
contenido de este contrate afectara a todos los empleadas, sin impadar 51 estaban de
aeyerde o no con lainickdiva (cobeclive)

Principales o Accesorios: Esla clasilicacdn corresponde & 108 nexss de dependencia
que requiers & contrabe para subsistin, sl el contrato surte efectos por sl mismao, ¥ no
depende de olres conbrelos para surgir a |3 wida juridica estaremos ante un condrato
principal; por otra parle. serd accesorio si depende del contrato principal. Este tipo de
contratas, también 5a las conoca coma da garantia, por cuanto respaldan una obliga-

cidn principal _Ejemoio; La celebracidn de un contraio de mulug es un confrabe principal,

Sobre ol mismo, 5o puede colebrar simultdncaments un contrato de hipoleca para res.
paldar las obfigacionas dervadas del madun

Preestipulados o de adhesion: Los conlratos podran ser preestipulades o de adhesidn
gegun la negociacdn previa a la celebracidn del contrato. Siantes de la celebracion las
parles s manifestaron, v Boremante paclaron Bominos, cljusulas y demds aspeclos
que cormespondan & su woluntad plasmada en el contrato, este serd un contralo prees-
fipulada, para si sdlo una de las partes redactd el contenido nagacial, sin que la atra
tuwiera la pasibilidad da negociar o modificar &l conirato este sera da adhesidn, pues
weste solo fuve la posibilidad de adharirse a la voluntad da la ofra parte, Elemals: En un
contrale de compra venla ks parles se reunaen previaments a negocian ¢ valor del bien
y b Tevmia e pago (Preestipulado), misniras que si requarimos un conlaalo e ledelania
celular, la empresa prestadora del servicao no negocia los 1eminog, selo e trasmite al
cliente &l confrato, y eate decide ai lo toma o no (Adhasion).

Ejecucion Instantinea o sucesiva: Son contrales de ejecucion inslantanea los que se
agotan con &l cumplimianio de las cbligacionas, genaralmente con entrega de bienes:
¥ 50n contratos de ajecuciin sucesiva kos gue consistan en un cumplimsento perigdico
de la obligacian. Elpmpla’ Serd de ejecusion instantanea la compra de un equipo de
contadn, pero sicelebro un conlralo de arendamienio con ocasion del cual pags unos
sananas menseales, e tratard de un conbralo de ejeciodn Sucesiva

Cabe safalar que la dasificacion & 1os contralos abarca olres onlenos diversas como
&l de [a aquivalencis de [as prestaciongss del contrato, asl el negqocis &8 conmutalivo o
aleatona, o el crterio de la utilidad para las partes, FIIJdIEHIﬂIJ gar los conlratos gratulas
U CNanJsos.

Debido a la naturaleza netamenta comercial da las empresas a las gue va enfocado el
presante Manual sdlo nos referiremas a los conlratos onerasos ¥ conmutativos, ya que
Ly finalicdad de eslas empresas o5 b onerasidad v oblencion de ulSdsdes por medio de
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= Finalments recusrds que el lampo de respussta se determinard despuds realizar
el Irabape de campo con la implementacdn del manual para & diigencamiento
del formale onice de soffcied de contrefacidn, para computar eata informacidn v
oblensr mejores resultedos l2 solictlamos exectilud y clandad en la informacion
suministrada

5. PREGUNTAS FRECUENTES

LY 51 LA EMPRESA CUENTA COM UM MANUAL INTERNO DE

COMTRATACION?

5i en la empresa salicitante cuentan con un manual de contratacion gue regule la can-
tratacion o temas similares, este deberd ser aplicado. Mo 82 debe confund la regla-
mentacidn interna de la emoresa solcitante sobre temas de contrelacion pere sdguisi-
cion de bienes y sarvicios can al manual pars el diigenciamisnto ds! formato dnico ds
soficitud de contratacion, ya que esta regula exclusivamanta la forma en gue |la ampresa
soliciante dabae diligenciar y eriar el formato tnico da soleifed da conlratacian,

LCUANDD TERMINA LA RELACION CONTRACTUALT

Una vez salislecho el interés por medio del negacio juridics celebrado entre Bs paras,
la relacdn juridica se agata, es decr, que una vez e cumpla con el abyelo del contrato
celebrada, temminard la relacidn contractual, tal come lo indica el prasents manes! en su
capitulo 3, titulo 3.2 lipos de contrato.

A0QUE PASA 51 EL FORMATO UNICO DE SOLICITUD NO CUMPLE COM LOS RE-
QUISITOS?

El Formato no sera considerado por parte de MEP Abogados, ¥ serd devualto a la em-
presa solicitanls para que complete, aclare, diligence o corrja el eror exislentes, Una
wiz e solucone &l confliclo, podrd @ empress sobcitante enviar de nuevo o foomalo
correctarmenla diligencads a MR

LOUE PASA S| LA EMPRESA SOLICITANTE REQUIERE UM CONTRATO DISTINTO
A LDS DE PROVEEDORES, CONTRATOS DE OBRA, CONTRATOS DE VENTA DE
BIENES ¥/O SERVICIOS, ¥ CONTRATACION DE PERSONALY

En ase caso la soliciud no se realizard mediante el formalo tmico de soficitud de con -
fratzcidn, razdn por la cual deberd la empresa solicilante comunicarss con MEP Sbo-
gadas e informar sohre [a siluagian para que los abogadas de la frma le mdiguen las
direciricas a seguir

LOUE TANTO DEBO SABER SOBRE EL TIPO DE CONTRATOS?

La informacian que suministra al Manual pare o diigenclamniento del formsato dnico de
soficitud de confralacion no pretends ilusirar & los empleados de |a emprese solicitante
sobre aspactos juridicas basicos da los negocios puridices: sdlo busca aclarar algunos
aspecios del universs juridico contraciual del resore de la empresa. Mo es menastar
qua los amplaades saan axperos en derecho comarcial pues para ello cusnfan con la
asesoria de MEP,

15



CORRED ELECTROMNICO:

»  Sblo seran tenidas en cuenta las solicitudes digitales realizadas en los formatos
unicos de solcilud de confratacion suminisirades por MEF Abogados & la empresa
solicitanta.

+  La solicitud dabara ser enviada desda una cuenla de corren corporaliva, & igual-
moenie sobo podd sor enviada a la cuenla corporativa del empleado de MEP Sbo-
gadag. No serdn consideradas como vilidas soliciludes enmviadas hacia o desde
cuentas privadas o personales de empleados de MEP Abogados o de la empresa
salicilante.

+  En caso de contar con firma digial. esta debera ser incorporada por &l empleada
que raalizd la solicitud de confratacidn.

+  La facha en que inicia a comar al tampo de respeesta serd desde &l moments da
reciba del corren eleciranics gque conticne la solicitlud  por parte de los emplesdos
die MEP Abogadas, siempre y cuando esle Sea recibide en horanos aborales,

4.3 Tlempos de respuesta

El periodo de respussta obedecs a la totalidad de tiempo franscumido desds &l moman-
to de envio dal Formalo uniee de soficifod de condrafacion comactamante dikgenciado
par parta de la emprasa soliciante a ME&P Abogados, hasta el momentz en qua la firma
reanvia a la empresa sefsitante el contrato claborado}

Es necesario para conlabilizar el periaodae de respussta lenes presanies los siguientes
elemenlos:

»  Elbempo de respueesta se cuenta desde el momenls de recibo del formalo dnice de
solicited de confratacidn por medio fisico o magnatica. Independientemante de la
forma en qua fue enviado el documento a la firma, sta dard respuesta a la empresa
solicilanie por medio de corras electranico desde una cuenta oficial v ligada a MAF
Abogados, a la cual s¢ debe hacer acuse de recibo,

- Para [a slaboracion y envia del conlrato salo sersin compubados los dias hbiles
laborares en un horano de B:00arm a 12:00pm, ¥ de 2:00 a 6:00pm.

+  5ila emprese solicilante sdjunta en un mesma correo madltiples soliciludes de con-
ratacidn cuyo objsto no sa relacions, eslas seran considersdas de forma individual
por parte da M&F, y la respuesta da los contrates elaborados podra ser enviada
madiania cormaos alactrénicos individuales,
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las relaciones juridicas que emprende diardaments con proposios lucratives, no gue-
niendo dejar al &zar el resultado econdmico 0@ SUS NBQOGoS.

Es preciso sefalar que &l prasente documents tiana como fuentas de lustracidn y com-
plemaniaciin |a legisiacidn civil y la laboral, las cuales regulan el contenido y forma de
los contratos contemplados

Finalmenle, esle rmanea busca brindar seguridad juridica a las emgresas solicilanles
clientes de MAP Abagados, clientes que sin dudaio prefieren la solemnidad y gacantia
al hacer constar cada contralo por escrito, y prever fulures inconvementes derivados de
la inseguridad gue puedan generar contratos verbalments acordados.

1.3 Requisitos de los contratos.

Indistintamanta del tipo de contrato frente al ceal nos ancontremas, este deberd conte-
meer cierlas clementos propiog de lods negocis juridics

Begin la legslacian colombiana, las alemenlas del contralo ebedecen lanto a aspecios
estructurales (forma y contenido], somo funcionales (causa y razon de ser del conbrata).
El contenidn del negacio 82 companea de los elementes de la esenca, naturalsza y los
slemantos accidantales.

Los elemantos de |la esancia son aqualles que conllavan a la axistencia del neagocio.
5ing se compla con la obsarvancia da esios, e nagosio no se parfecciona o degenera
[conviere) en olre. Tales elementos determinan el interds gue busca ser satisfocho
por medio del confrale que se celebre. el cual es de indole sconaméica o mescantil y
I empresa ko pueds alcanzar eslableciendo @ relacdn contraciual perinents con su
comprador ¢ proveedor, segon &l caso.

Los elementos de la naturaleza son &guellos que i no se ncluyen de manara posdiva
&n &l contrato (por escrito), aun &sf se entienden incorporados en €l por disposicion de
la ley. Los elementos accidentalas son agualles cuya no mclusion no afecta la validez
del nagaocio, por esto, las partes deciden incluirlas libremente. Son aquellos accesorios
que s incorporan al contrala para brindar mayor garantia o claridad sobre un item,
ejemplo de 8o son las clausulas penales, compromisarias ele

3.4 Objeto de los contratos.

Es el conlenide especifico de cada contrato, determinado por la regulacian hecha por
lzs partes (clausulas) v las normas supletorias, Ias cuales sustituiran los vacios juridicos
que las paries dajaron en el conlrato,

El objelo de lodo conlrafn, debe ser posibie, delerminado o delerminable y licito,
Elprgds: En un contraleo de caompra venta de un bien mueble, el objets del conrato es el
intercamizg de un bien liclo y determinado, 8 camiee de cera cantidad de dinero guees
&l comprades da al vendedor par el blen.



3.5 Efectos juridicos de los contralos.,

Los elementas Integrantes del contenide como lo son los esenclales, naturales y ac-
cadentales tienen correspondencia con los efectos juridicos de los contrates. En con-
secuancia, los elemantos de la esencia son aguelios que no B2 puadsn alterar porgque
puada desaparecar al negoco ¢ cambiar |3 idenbdad de! mismo; los segundos parmi-
tem garantizar un contanide minimo del nagocio. Por gltimo, los alemantos accidentales
son de libre inclusidn por los negociantes, siempre que na sea fransgredido el orden
publics,

For tanta, los elemeanios de la esencia deben cumplrse a cabalidad para gque se produz-
can todos los efectos juridicos que se dervan del contrato, estos son baslcaments fres:
craar, modificar o exdinguir relacones juridicas.2

El primar afecto mancionado, astablace una relacidn juridica que antas del negocio no
mostia. Por ejempla, con al contrato de suminisiro. se origina una ralasion jurigica de
la cual surgen derechos v obligaciones que no cxistian ni son consecuencia de una
relacin juridica distinta,

El sequndo slecle as e de modificas situacionas que son relaciones juridicas. Este
efects bene como finalidad la fransformacidn de un vineulo legal o contraciual gue el
deracho ya reconocla de antemans y cumplia una funcidn en el mundo juridico que las
partes quieren cormplemantar o alterar con base en la celebracion de un negocio juridico
postarior.,

Por Gltimao, un contrato puede tener ol afecin de extinguir situaciones v ralaciones juri-
dicas que s hablian ienido por lales v habian skdo reconocidas por el derecho, con el
comlralo estas desaparacen del mundo juridics.

4. TRAMITE A SEGUIR

La empresa salicitante que reguiera la elaboracion de un contrato  por parte da M&P
Abogados, cuyo objelo frate sobre conlratacion de proveedores, contratos de obra,
vania de bienes yio servicios, ¥ confratacidn da parsonal; debard realizar la soliciiud a
Iravvis dal formado dnico die solicilud de confralacian, siguiendo los pasos que se men -
Sonan en #sle capiulo

2 D los neqocks (urldacos an & daracho privedo Cokmbana: Bohdrguez Orduz, Antania,
paging 185, Valumean 1. ediclones Dosiring y Ley LTDA, Bogota
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4.1.6 Requisites:

Indistintamante dal valor ¢ tipe de contrato requaride por la empresa solicitanta, Lodo
formalo dnico de soficifed de conraltacion para ser considerado valido deberd incluir;

| Plera idenlificacian del empleado gue realizo b solicitud.

Il. Debe ser enviado desde una cuenta de coreo elecirdnico oficlal de la empresa so-
licitante & incluir sellos o firme digital en caso de ser implemantados por le empresa
solicilante.

. Wisto bweno dal Gerenta o Representante Lagal de la ampresa solicitanta.

I Acompariar ¢l Formalo de los anexos solicilsdos para cada lipe de contralo

4.2 Envio del formate Onico de solicitud de contratacidn.

Una vez diligenciads |a totabdsd de espacios, identiicado plenamente el empleado qus
raalzd la soliciud con nombre, cédula y comaa electrinica, y realizadas les anotaciones
pertinentes de sar el caso, e anviara & formalo tnico de soficiud de confratacion a la
firma M&P.

Esla tarea podid realizarse va sea por cofrea Tisicn cerlificada o carred alaclrnicno,
slermpre ¥ cuando  Sean lenidas en cuenta las siguientes anotaciones para cada casa.

CORREQD FiSICO:

+  Solo serdn tenidas en cuanta las solicitudes realizadas an los formatos dnicos de
sobiciud de confrataciin suministrados por M&P Abogados a la emprasa solicitante.

+  Elformalo dnico de solicited de confralacian deberd eslas irmado en linda indelabe
o lebr clar y viside por el empleado que reafeo i soliciud

«  En caso de que kB empresa sohcilante emplee sellos, esios deberdn ser incluidos
en &l formsato wico de soficifud de confrafacion.

+ La facha en gue inicia a contar al tiempo da respuesta serd desde el momento de
recibo da la comaspondancia por parie de los empleadas de M&P Abogadas siem-
pre ¥ cuands @sie s8a recibido en horarios laboralas,

+ Lo poeregpondencia solamente podrd ser emiada al domicBs principal de la lirmsa
MAF Abogados e la cudad de Bucaramanga, silusdo en la Carrera 31 No, 35- 12
Of, 304,



4.1.5 Anexos:

La empresa solictante deberd suministrar a M&F Abogados comao minims copia simple
da |os siquisntes documentos:

FARA CONTRATACION DE PROVEEDORES ¥ VENTA DE BIENES ¥ SERVICIOS:

= Cerdilicado de exislencia v representacion legal de B empeesa solicilanbe emilido
por 3 Camara de Comercio con una lecha de expedicion no superior 2 dos meses,

+  Cenificado de existencla y representacidn legal de la empresa proveaedora emitide
por la Camara de Comercio con una fecha de expedicidn no supenor & das meses,

+  Copia de la oferta realizsda sobre 2l objeto y alcance raquanida.

PARA CONTRATOS DE DBRA;

«  Cerificado de exstencia y represantacion leaal de ks empresa solictante emilida
por la Camara de Comercio con una fecha de expedicidn no supenor & das meses,

+  Cenificado de exislancia y representacion legal de la empresa proveedora emilids
por la Camara de Comarcio con una facha de expedicidn no superior & dos mesas.

+  Copia lictacion o convenio que dic lugar a la obra,

= Qopia lictacion realizada sabre la obra a realifarses,

= Copa de las pdlizas de resgonsabllidad civil extraconiracteal, y demas que la lic-
tacitn exija.

PARA CONTRATACION DE PERSOMAL:

+  GCerilcado de castencia y represeniacion de la empresa solicilanie emilide por la
Carmara de Comercio con una fecha de expedicion no Superior a dos mieses,

»  Céadula del candidato, copia del diploma y tarjela profesional.

En los contratos cuya forma de pago 54 haga mediante chague, indicar clase de che-
qua, &l nombre dal banco ¥ si as posible adjunlar copea simpla de este titulo valor.
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Cabe senalar que dependiendo de la naluralezs y cuantia de la informacan sweminisira-
da por la empresa solicitanle sn ol formalo Grico de solicifud de confrataciin lo emplea-
dos de MAF delerminaran si o que requiene | empress sebcitanle &5 la elabaracion de
un contrato o de una orden de senicio.

Si gl objeto del contrato contemido an &l formato dico de solciud de confratacidn iens
un valor infanor a cinco millenas de pescs (55'000.000), B&P elaborara una erdan da
senvicio. Pero cuando la ceantia del negocio que se pretende calabrar saa suparior a
dicha cifra, los abogados de MEP claborardn un conlrato

Independientemente di la naluraleza v cuantia del conlrato, lo% pases @ sequir por
parte de la emgresa solicitante para & dibgenciamiento del Formato Gnico de solicilud
de contratacidn son:

4.1 Diligenciamiento del Fermate inico de solicitud de contratacidn.

El formats unice de soficitud de comtralacidn serd entregado a la ampresa solicitante
par parte de MEP madianta corren slectronics, & madals dal formmato sa ancuentra in-
corporado en el capilulo sexlo del presente manes, contiene una ably de conlenidos
que determing ko aspecios mas relevanies para la elaboracion de conbratos, come o
son ka dentificacdn de las partes, ol abjets de conlrato, el valar acordadn, la lorma de
pagde, forma de ejecucdn del contrale v las clausulas libremente pactadas gue debeardn
ser incluidas.

Esos temas s0n los qua dabaran ser dfgenciades por la ampresa solicitants an al for-
mate dnico de solicild de condratacion.

4.1,1 Obtencion del Formato unico de solicitud de contratacion:

MEP e facilitard copia del formale gnico de sofeiiud de confratacidn en medio digital
mediante un cores electirnicn enviado & la emgeesa solicilante.

Si la emprasa solictante deses enviar las sslicitedes de contrataciin a MAP Abogedos
par medio magnéatico o digital, podra guardar el farmafo dnico da selicied de contrals -
cidn y postansmments reanviar las solicitudes requaridas por @ empresa solicitante a
PSR,

Si la empresa solicilande prafiere erviar By soliciled en medio ligsico deberd imprmir el
Forrmalo deden de solaiig conbraracion v enviarlo diligencads a MEP madianie corraa
cerilicada,
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Anexo B. Actas de capacitacion sobre la
implementacion del manual para el
diligenciamiento del formato Unico de

solicitud de contratacion. (6 folios).
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: §

ABOGADOS

Acta de capaditacién sobre la implementacién del Manual pora el diligenciamiento del
formato dnico de solicitud de contratacion.

Trmae Clarcaarel 4. , rechbide Juan Camilo Diaz, capacitacion sobre
la implementacion del/ Manuol Poro el diligenciomiento del formoto unico de solicitud de
contratocidn en mi empresa.

En la capacitacion realizada se expuso el contenido y alcance del Manual, asi mismo se
hablé sobre el correcto diligenclamiento y envio del Formato dnico de solicitud de
controtocidn y fueron resueltas las preguntas que al respecto surgieron.

Finalmente, me fue entregada una copia del Manual poro el diligenciomiento del formato
unico de solicitud de contratacion, y me comprometi a su implementacion en temas
relacionados con la contratacion de proveedores, contratos de obra, contratos de venta
de bienes y/o servicios, y contratacién de personal.

Z;M é’/manmu 2.

=8 33/ 777
Cédula de cudadania:

65~ /-~ 2073
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)

* Derecho Societario y Comercial Internaclonal

Derecho Penal y Sancionatorio
Derecho Comercial y de 1a Propiedad
Derecho Administrativo y Constitucional
Derecho Laboral y Seguridad Social

ABOGADOS

Acta de capacitacién sobre la implementacion del Manual para el diligenciamiento del

formato tnico de solicitud de contratacidn.

&O\\'\v\ )F?'-ﬂos\ AN cibi de Juan Camilo Dfaz, capacitacién sobre

la implementacién del Manual Para el diligenciamiento del formato unico de solicitud de

contratacion en mi empresa.

En la capacitacion realizada se expuso el contenido y alcance del Manual, asi mismo se

hablé sobre el correcto diligenciamiento y envio del Formato

tnico de solicitud de

contratacién y fueron resueltas las preguntas que al respecto surgieron.

Finalmente, me fue entregada una copia del Manual para el diligenciamiento del formato
dnico de solicitud de contratacién, y me comprometi a su implementacién en temas

relacionados con la contratacién de proveedores, contratos de obra, contratos de venta

de bienes y/o servicios, y contratacion de personal.

e e o W

Cédula de ciudadania: C;S RGN C—‘;@‘
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" Derecho Societario y Comercial Internacional
Derecho Penal y Sancionatorio
Derecho G ial y de la Prop
Derecho Administrative y Constituel
Derecho Laboral y Seguridad Social

YA

ABOGADOS

Acta de capacitacién sobre la implementacion del Manual para el diligenciamiento del
formato dnico de solicitud de contratacion.

é”ééa/?, Za ED //,recibi de Juan Camilo Diaz, capacitacion sobre

la implementacién del Manual Para el diligenciamiento del formato unico de solicitud de

contratacién en mi empresa.

En la capacitacién realizada se expuso el contenido y alcance del Manual, asi mismo se
hablé sobre el correcto diligenciamiento y envio del Formato tnico de solicitud de
contratacién y fueron resueltas las preguntas que al respecto surgieron.

Finalmente, me fue entregada una copia del Manual para el diligenciamiento del formato
tnico de solicitud de contratacién, y me comprometi a su implementacion en temas
relacionados con la contratacién de proveedores, contratos de obra, contratos de venta
de bienes y/o servicios, y contratacion de personal.

N

AT

Cédula de ciudadania: ' 923 25
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" Derecho Societario y Comercial intemacional
Derecho Penal y Sancionatorio
Derecho Comercial y de la Propiedad Intelectual
Derecho Administrativo y Constitucional
Berecho Laboral y Seguridad Social

ABOGADOS-_

Acta de capacitacién sobre la implementacién del Manual para el diligenciamiento del
formato unico de solicitud de contratacion.

Maria Ain [fi Senm ¢ he 7, recibi de Juan Camilo Diaz, capacitacién sobre
la implementacién del Manual Para el diligenciamiento del formato tnico de solicitud de
contratacion en mi empresa.

En la capacitacién realizada se expuso el contenido y alcance del Manual, asi mismo se
hablé sobre el correcto diligenciamiento y énvio del Formato unico de solicitud de
contratacion y fueron resueltas las preguntas que al respecto surgieron.

Finalmente, me fue entregada una copia del Manual para el diligenciamiento del formato
unico de solicitud de contratacién, y me comprometi a su implementacién en temas
relacionados con la contratacion de proveedores, contratos de obra, contratos de venta
de bienes y/o servicios, y contratacion de personal.

Firma:

Cédula de ciudadania:

63 zayses b/as.

BOGOTA: Carrera 13 No. 90 - 20 - Of. 604 - PBX: (571) 610 40 58 - FAX: (571) 610 11 34
BUCARAMANGA: Carrera 31 No. 35 -12 - Of. 304 - PBX: (577) 645 89 49 - www.mpabogados.com.co

DINA - MESTRE - PACHECO - POMBO

102



" Derecho Societario y Comercial Intemacional
Derecho Penal y Sancionatorio

Derecho Comercial y de la Propiedad Intelectual
Derecho Administrativo y Constitucional
Derecho Lahoral y Seguridad Social

ABOGADOS -

Acta de capacitacion sobre la implementacion del Manual para el diligenciamiento del
formato tnico de solicitud de contratacién. :

D iana Q\ane\ g(lﬂdﬂleecibi de Juan Camilo Dfaz, capacitacién sobre
la implementacién deIJVIanuaI Para el diligenciamiento del formato unico de solicitud de
contratacion en mi empresa.

En la capacitacién realizada se expuso el contenido y alcance del Manual, asi mismo se
hablé sobre el correcto diligenciamiento y envio del Formato unico de solicitud de
contratacion y fueron resueltas las preguntas que al respecto surgieron.

Finalmente, me fue entregada una copia del Manual para el diligenciamiento del formato
Unico de solicitud de contratacién, y me comprometi a su implementacién en temas
relacionados con la contratacién de proveedores, contratos de obra, contratos de venta
de bienes y/o servicios, y contratacion de personal.

Diona Qomjd Sanchez
Firma: CC 655q63i6

Cédula de ciudadania:

06- 11— 2043
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b " Derecho Socigtario y Comercial Internacional
Derecho Penal y Sanclonatorio
Derecho Comercial y de la Prop
Derecho Administrativo y Constitucional
Derecho Laboral y Seguridad Social

Janad b

ABOGADOS

Acta de capacitacién sobre la implementacién del Manual para el diligenciamiento del
formato unico de solicitud de contratacion.

%/éfﬁa %/pv?uz/d A/, recibi de Juan Camilo Diaz, capacitacién sobre
|a/ implementacién del Manual Para el diligenciamiento del formato dnico de solicitud de
contratacion en mi empresa.

En la capacitacién realizada se expuso el contenido y alcance del Manual, asi mismo se
hablé sobre el correcto diligenciamiento y envio del Formato dnico de solicitud de
contratacién y fueron resueltas las preguntas que al respecto surgieron.

Finalmente, me fue entregada una copia del Manual para el diligenciamiento del formato
Unico de solicitud de contratacién, y me comprometi a su implementacién en temas
relacionados con la contratacién de proveedores, contratos de obra, contratos de venta
de bienes y/o servicios, y contratacion de personal. 4

mémdﬂwmww o
Firma:

63 22¥ § 3w L&
Cédula de ciudadania:
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Anexo C. Encuestas de satisfaccion frente al
actual servicio de asesoria juridica prestado

por parte de M&P Abogados. (6 folios).

105



" Derecho Socictario y Comercial Inter

Derecho Penal y Sancionatorio
Derecho C ial y de la Propi
Derecho Adminisirativo y Constitucional
Derecho Laboral y Seguridad Social

dad Intalaotital

ABOGADOS -

ENCUESTA DE SATISFACCION FRENTE AL ACTUAL SERVICIO DE ASESORIA JURIDICA PRESTADO
POR PARTE DE M&P ABOGADOS.

Forma de diligenciamiento: Sefiale con una equis (X) la respuesta que considera indicada.

1. Considera Usted que el actual servicio de asesorfa juridica prestado por parte de
M&P Abogados es:
Malo Regular : Bueno Excelente

X

2. (¢Estd dispuesto a pagar los honorarios indicados a cambio de un servicio de
asesoria juridica eficiente y pertinente para su empresa?

SN NO

3. (Recomendarfa actualmente los servicios de asesorfa juridica prestados por
M&P Abogados a otras empresas?

SILA NO

BOGOTA: Carrera 13 No. 90 - 20 - Of. 604 - PBX: (571) 610 40 58 - FAX: (571) 610 11 34
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| " Derecho Societario y Comercial Internacional

| Derecho Penal y Sancionatorio

| Derecho Comercial y de la Propiedad Intelectual
Derecho Administrativo y Constitucional
Derecho Laboral y Seguridad Social

ABOGADOS._

ENCUESTA DE SATISFACCION FRENTE AL ACTUAL SERVICIO DE ASESORIA JURIDICA PRESTADO
POR PARTE DE M&P ABOGADOS.

¥ Forma de diligenciamiento: Sefiale con una equis (X) la respuesta que considera indicada.

1. Considera Usted que el actual servicio de asesorfa juridica prestado por parte de
M&P Abogados es:

Malo Regular 3 Bueno Excelente
/

X

2. (Esta dispuesto a pagar los honorarios indicados a cambio de un servicio de
asesorfa juridica eficiente y pertinente para su empresa?

S| NO X

3. ¢Recomendarfa actualmente los servicios de asesorfa juridica prestados por
M&P Abogados a otras empresas?

sl >< NO
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=

" Derecho S

Derecho Penal y Sancionatorio

Derecho Ci

ocietario y Comercial Intermnacional

11

Derecho Administrativo y Constitucional
Derecho Laboral y Seguridad Social

ial y de la Propied:

ABOGADOS

ENCUESTA DE SATISFACCION FRENTE AL ACTUAL SERVICIO DE ASESORIA JURIDICA PRESTADO
POR PARTE DE M&P ABOGADOS.

Forma de diligenciamiento: Sefiale con una equis (X) la respuesta que considera indicada.

1. Considera Usted que el actual servicio de asesoria juridica prestado por parte de
M&P Abogados es:
Malo Regular i Bueno . Excelente

b

2. (Estd dispuesto a pagar los honorarios indicados a cambio de un servicio de
asesorfa juridica eficiente y pertinente para su empresa?

S % - NO

3. ¢Recomendarfa actualmente los servicios de asesorfa juridica prestados por
M&P Abogados a otras empresas?

SI_X NO
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Derecho Societario y Comercial Internacional
Derecho Penal y Sancionatorio

Derecho Comercial y de la Propiedad Intelectual
Derecho Administrativo y Constitucional
Derecho Laboral y Seguridad Social

ABOGADOS

ENCUESTA DE SATISFACCION FRENTE AL ACTUAL SERVICIO DE ASESORIA JURIDICA PRESTADO
POR PARTE DE M&P ABOGADOS.

Forma de diligenciamiento: Sefiale con una equis (X) la respuesta que considera indicada.

1. Considera Usted que el actual servicio de asesorfa juridica prestado por parte de
M&P Abogados es: : ]
Malo Regular - Bueno Excelente

25

2. (¢Estd dispuesto a pagar los honorarios indicados a cambio de un servicio de |
asesoria juridica eficiente y pertinente para su empresa?

S NO

3. ;Recomendaria actualmente los servicios de asesorfa juridica prestados por
M&P Abogados a otras empresas?

51_74__ Nolw=

T TS
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y

“ Derecho Societario y Comercial Intemacional

Derecho Penal y Sancionaterio

Derecho Comercial y de la Propiedad Intelectual
Dereche Administrativo y Constitucional
Derecho Laboraly Seguridad Social

ABOGADOS .

ENCUESTA DE SATISFACCION FRENTE AL ACTUAL SERVICIO DE ASESORIA JURIDICA PRESTADO
POR PARTE DE M&P ABOGADOS.

Forma de diligenciamiento: Sefiale con una equis (X) la respuesta que considera indicada.

1. Considera Usted que el actual servicio de asesorfa juridica prestado por parte de

M&P Abogados es:

Malo Regular

Bueno

Excelente

X

2. ;Esta dispuesto a pagar los honorarios indicados a cambio de un servicio de

asesoria juridica eficiente y pertinente para su empresa?

gl no ¥

3. ¢(Recomendaria actualmente los servicios de asesoria juridica prestados por

M&P Abogados a otras empresas?

Sl 4 NO
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. Derecho Societario y Comercial Intemacional
Derecho Penaly Sancionatorio

Derecho Comercial y de la Propledad Intelectual
Derecho Administrativo y Constituci

Derecho Laboral y Seguridad Social

ABOGADOS_

ENCUESTA DE SATISFACCION FRENTE AL ACTUAL SERVICIO DE ASESORIA JURIDICA PRESTADO
POR PARTE DE M&P ABOGADOS.

Forma de diligenciamiento: Sefiale con una equis (X) la respuesta que considera indicada.

1. Considera Usted que el actual servicio de asesorfa juridica prestado por parte de
M&P Abogados es:
Malo Regular i Bueno Excelente

X

2. ¢Estd dispuesto a pagar los honorarios indicados a cambio de un servicio de
asesorfa juridica eficiente y pertinente para su empresa?

SIS NO_

3. ¢(Recomendarfa actualmente los servicios de asesorfa juridica prestados por
M&P Abogados a otras empresas?

SIL NeE
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Anexo D. Encuestas de satisfaccion frente al
servicio de asesoria juridica prestado por
M&P Abogados después de la
implementacion del manual para el
diligenciamiento del formato Unico de

solicitud de contratacion. (6 folios).
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Perecho Societario y Comercial Intemacional
Derecho Penal y Sancionatorio

Derecho Comercial y de la Propiedad Intelectual
Derecho Administrativo y Constitugional
Derecho Laboral y Seguridad Social

ABOGADOS -

Encuesta de satisfaccién frente al servicio de asesoria juridica prestado por M&P
Abogados después de la implementacién del Manual para el diligenciamiento del
formato unico de solicitud de contratacion.

1. Considera Usted que el servicio de asesoria juridica prestado por parte de M&P : i
Abogados después de la implementacién del Manual para el diligenciamiento del
formato unico de solicitud de contratacion es:
Regular Malo ~ Bueno : Excelente

—

2. Ahora que implementé en su empresa el Manual para el diligenciamiento del
formato unico de solicifud de contratacién, ;esté dispuesto a pagar los honorarios
indicados a cambio de un servicio de asesoria juridica eficiente y pertinente para i
su empresa? !

-

si_¥X - NO

3. ¢Considera que la creacion y aplicacion del Manual para el diligenciamiento del
formato dnico de solicifud de contratacion es un valor agregado util para su
empresa dentro del paquete de servicios prestado por parte de M&P Abogados?

4 s & NO___

T LI TR

4 Después de aplicado el Manual para el diligenciamiento del formato dnico de
solicitud de contratacién, ¢recomendaria los servicios de asesoria juridica
prestados por M&P otras empresas?

. 8l { NG

TS T

ok R
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Derecho Societario y Comercial Intemacional
Derecho Penal y Sancionatorio

Derecho Comercial y de Ia Propiedad Intelectual
Derecho Administrativo y Constituci

Derecho Laboral y Seguridad Social

ABOGADOS -

Encuesta de satisfaccion frente al servicio de asesoria juridica prestado por M&P
Abogados después de la implementacion del Manual para el diligenciamiento del
formato unico de solicitud de contratacion.

1. Considera Usted que el servicio de asesoria juridica prestado por parte de M&P
Abogados después de la implementacion del Manual para el diligenciamiento del
formato unico de solicifud de contfratacién es:

Regular Malo g Bueno Excelente -

X

2. Ahora que implementé en su empresa el Manual para el diligenciamiento del
formato dnico de solicitud de contratacién, ¢;esta dispuesto a pagar los honorarios
indicados a cambio de un servicio de asesoria juridica eficiente y pertinente para
su empresa?

sL_X NO

3. ¢Considera que la creacion y aplicacion del Manual para el diligenciamiento del
formato Gnico de solicitud de contratacién es un valor agregado Util para su
empresa dentro del paquete de servicios prestado por parte de M&P Abogados?

SiGE NOL .

4 Después de aplicado el Manual para el diligenciamiento del formato unico de
solicitud de contratacion, ¢recomendaria los servicios de asesoria juridica
prestados por M&P otras empresas?

S X NO___
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[ Derecho Societario y Comercial Internacional
Derecho Penal y Sancionatorio
Derecho Comercial y de la Propiedad Intelectual
Derecho Administrative y Constitucional
Derecho Laboral y Seguridad Social

ABOGADOS -

Encuesta de satisfaccion frente al servicio de asesoria juridica prestado por M&P
Abogados después de la implementacion del Manual para el diligenciamiento del
formato unico de solicitud de contratacion.

1. Considera Usted que el servicio de asesoria juridica prestado por parte de M&P
Abogados después de la implementacion del Manual para el diligenciamiento del
formato Unico de solicitud de contratacion es:

Regular Malo Bueno Excelente

A

TR

2. Ahora que implementé en su empresa el Manual para el diligenciamiento del
formato tnico de solicitud de contratacién, ;esta dispuesto a pagar los honorarios
indicados a cambio de un servicio de asesoria juridica eficiente y pertinente para
su empresa?

siX NO___ !

3. ¢Considera que la creacion y aplicacion del Manual para el diligenciamiento del
formato unico de solicitud de contratacion es un valor agregado Gtil para su
empresa dentro del paquete de servicios prestado por parte de M&P Abogados?

SLA NOitL

4 Después de aplicado el Manual para el diligenciamiento del formato dnico de
solicitud de contratacién, ¢recomendaria los servicios de asesoria juridica
prestados por M&P otras empresas?

.8l i_ NOZ ="
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Derecho Societario y Comercial Internacional
Derecho Penal y Sancionatorio

Derecho Comercial y de la Propiedad Intelectual
Derecho Administrativo y Constitucional
Derecho Laboraly Seguridad Social

ABOGADOS -

Encuesta de satisfaccion frente al servicio de asesoria juridica prestado por M&P
Abogados después de la implementacién del Manual para el diligenciamiento del
formato unico de solicitud de contratacion.

1. Considera Usted que el servicio de asesoria juridica prestado por parte de M&P
Abogados después de la implementacion del Manual para el diligenciamiento del
formato unico de solicitud de contratacién es:

Regular Malo Bueno Excelente

X

2. Ahora que implementd en su empresa el Manual para el diligenciamiento del
formato unico de solicitud de contratacion, ¢;esté dispuesto a pagar los honorarios
indicados a cambio de un servicio de asesoria juridica eficiente y pertinente para
su empresa?

Sl NO_X

3. ¢Considera que la creacién y aplicacion del Manual para el diligenciamiento del
formato dnico de solicitud de contratacién es un valor agregado util para su
empresa dentro del paquete de servicios prestado por parte de M&P Abogados?

sILX NO

4 Después de aplicado el Manual para el diligenciamiento del formato dnico de
solicitud de contratacién, ;recomendaria los servicios de asesoria juridica
prestados por M&P otras empresas?

B NO___
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)

Derecho Socletario y Comercial Intemacional
Derecho Penal y Sancionatorio

Derecho Comercial y de Ia Propiedad Intelectual
Derecho Administrativo y Constitucional
Derecho Laboraly Seguridad Social

ABOGADOS -

Encuesta de satisfaccion frente al servicio de asesoria juridica prestado por M&P
Abogados después de la implementacion del Manual para el diligenciamiento del
formato unico de solicitud de contratacion.

1. Considera Usted que el servicio de asesoria juridica prestado por parte de M&P
Abogados después de la implementacion del Manual para el diligenciamiento del
formato unico de solicitud de confratacion es:

Regular Malo Bueno Excelente

XK

2. Ahora que implementé en su empresa el Manual para el diligenciamiento del
formato dnico de solicitud de contratacién, sesta dispuesto a pagar los honorarios
indicados a cambio de un servicio de asesoria juridica eficiente y pertinente para
su empresa?

SIA NO

3. ¢Considera que la creacién y aplicacion del Manual para el diligenciamiento del
formato unico de solicitud de confratacién es un valor agregado util para su
empresa dentro del paquete de servicios prestado por parte de M&P Abogados?

s NO___

4 Después de aplicado el Manual para el diligenciamiento del formato dnico de
solicitud de contratacién, ¢irecomendaria los servicios de asesoria juridica
prestados por M&P otras empresas?

- SI_L NO,
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ABOGADOS_

Encuesta de satisfaccion frente al servicio de asesoria juridica prestado por M&P
Abogados después de la implementacion del Manual para el diligenciamiento del
formato unico de solicitud de contratacion.

1. Considera Usted que el servicio de asesoria juridica prestado por parte de M&P
Abogados después de la implementacion del Manual para el diligenciamiento del
formato unico de solicitud de contratacion es:

Regular Malo Bueno Excelente

2. Ahora que implementé en su empresa el Manual para el diligenciamiento del
formato dnico de solicitud de contratacién, ;esta dispuesto a pagar los honorarios
indicados a cambio de un servicio de asesoria juridica eficiente y pertinente para
su empresa?

si ok

3. ¢Considera que la creacién y aplicacion del Manual para el diligenciamiento del
formato unico de solicitud de confratacién es un valor agregado util para su .
empresa dentro del paquete de servicios prestado por parte de M&P Abogados?

g siX NO___

4 Después de aplicado el Manual para el diligenciamiento del formato tnico de
solicifud de contratacién, ¢recomendaria los servicios de asesoria juridica
prestados por M&P otras empresas?

R NO
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Anexo E. Carta del tutor del proyecto en M&P
Abogados Dr. Daniel Guzman Restrepo,
sobre resultados finales de la practica juridica

empresarial.
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ABOGADOS -

Sefiores:

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
Escuela de Derecho y Ciencia Politica

Comité de Trabajo de Grado

Cordial saludo,

DANIEL GUZMAN RESTREPO en mi calidad de tutor de la practica empresarial del estudiante JUAN
CAMILO DIAZ GUEVARA en M&P ABOGADOS LTDA, Por medio de la presente me permito dar fe tanto del
trabajo de recoleccion de datos, como de la elaboracion y aplicacion del denominado MANUAL PARA EL
DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE CONTRATACION a cargo del estudiante.

Durante estos cuatro meses el practicante realiz6 encuestas y observaciones tanto al interior de M&P
ABOGADOS LTDA como en seis (6) de las empresas a las que la firma presta el servicio de asesoria juridica
permanente, cuyos nombres por motivo de reserva profesional no seran revelados.

En la primera fase de su préctica empresarial el estudiante identifico los principales inconvenientes que se
presentaban en el proceso de elaboracion de los contratos requeridos por nuestras empresas clientes. Los
inconvenientes segln el estudio realizado obedecian principalmente a informacion imprecisa y falta de
claridad por parte de las empresas.

En la segunda fase el practicante elabord el MANUAL PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
UNICO DE SOLICITUD DE CONTRATACION, el cual tenia como funcion ilustrar a los empleados de las
empresas sobre el diligenciamiento del FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE CONTRATACION, el cual fue
creado con el firme propésito de mejorar la recoleccion de informacion suministrada por parte de nuestras
empresas clientes.

{
i
i
]
|
1
i
i
i

Al aplicar el FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE CONTRATACION se evidencio una mejoria en la calidad
de la informacion recolectada, pues con él se logro obtener de forma organizada y sistemética la informacion
basica para la elaboracion de todo tipo de contrato, lo cual permite al momento de elaborar el documento
solicitado diligenciar una minuta en la cual se puede cambiar la informacion para cada acto en especifico, sin
necesidad de realizar largas bsquedas por una cifra o un nombre en especifico, el FORMATO UNICO DE
SOLICITUD DE CONTRATACION hace que la informacion sea precisa y de facil acceso para los miembros
de M&P ABOGADOS.
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ABOGADOS -

Desde la implementacion del MANUAL PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO DE
SOLICITUD DE CONTRATACION se evidenciaron cambios positivos al interior de M&P ABOGADOS LTDA,
los cuales se podrian individualizar de la siguiente manera:

En primer lugar se mejor¢ la calidad de la informacion con la que contamos para la elaboracion de cada
contrato, lo cual evita la necesidad de comunicarse de nuevo con el empresario para solicitarle aclare o afiada
informacion requerida para la elaboracion del contrato lo que implicaba recursos y tiempo. En este momento, -
desde que se recibe el documento FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE CONTRATACION se puede iniciar
la elaboracion del contrato.

La elaboracién del contrato en si mismo representa ahora un cambio positivo, pues se cuenta con un formato
estandarizado para todas nuestras empresas clientes, lo cual traduce una forma sistematica, confiable y
eficiente de buscar informacion, el cual otrora era uno de los principales problemas que se presentaba al
interior de M&P. :

Como ahora se cuenta con una forma eficiente de manejar la informacion basica para la elaboracion de
distintas clase de contratos, naturalmente se reduce el tiempo invertido en su elaboracion, permitiendo ast i
que los miembros de M&P ABOGADOS LTDA gocen de mayor disponibilidad de tiempo laboral para abarcar
otros temas pendientes.

Al tener mayor disponibilidad de tiempo, los miembros de M&P ABOGADOS LTDA pueden manejar una
cartera mas amplia; lo cual significa una mayor capacidad y productividad laborar para invertir en multiplicidad i
de negocios y clientes, generando mayor cobertura de tareas con el mismo numero de personal en el mismo
niimero de horas, lo cual evidentemente general una mayor obtencion de ingresos a favor de M&P Abogados. ;

Cordialmente,

(e

& DANIEL GUZMAN RESTREPO:
~~~ Director Asociado - Sede Bucaramanga ./
M&P ABOGADOS; """

SR> . SO T
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