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1. OBJETIVO

Este Procedimiento tiene por objeto establecer las actividades, trdmites, condiciones,
controles y decisiones necesarias para contratar la adquisicion de los bienes, ejecucion
de servicios y obras que requiera la Caja de Compensacién Familiar de Arauca -
COMFIAR, para la satisfaccion de sus necesidades en desarrollo de su objeto misional,
y funcionamiento de la Corporacion.

2. ALCANCE

Inicia con la etapa precontractual; que comprende la identificacion de la necesidad de
la Divisién, Seccion, y/o Lideres de Procesos. Descripcion de las
actividades/Presupuesto de obra, evaluacion y seleccion del contratista, etapa
contractual; que comprende la elaboracion, suscripcion, perfeccionamiento y ejecucion
del objeto contractual, etapa postcontractual; que comprende la liquidacion en los casos
que se requiera y archivo del contrato u orden.

3. RESPONSABLES: El jefe de Contratacion y Compras o quien haga sus veces,
Gerente Division Juridica y Contractual, Divisiones, Secciones, y/o Lideres de
Procesos., que se encuentren vinculadas en alguna de las etapas del proceso de
contratacion.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
4.1 Definiciones

CONTRATO: Acuerdo de voluntades, por medio del cual una parte que se denomina
CONTRATISTA, se obliga para con COMFIAR, que se denomina CONTRATANTE, a
dar, hacer, o no hacer una cosa. Son contratos todos los actos juridicos previstos en el
derecho privado, o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la
autonomia de la voluntad de las partes.
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ACTA DE INICIO: Es el documento suscrito por el supervisor o interventor y el
contratista en la cual se estipula la fecha de iniciacion para la ejecucion del contrato. A
partir de dicha fecha se contabiliza su plazo de ejecucidn, si asi se pacto6 en el contrato.

ACTA DE DESIGNACION DE SUPERVISOR: El Acta de Designacion de Supervisor,
es un documento que se elabora en el marco de un proceso de contratacion estatal, y
que tiene como finalidad designar al supervisor del contrato. El supervisor es la persona
encargada de verificar y controlar el cumplimiento de las obligaciones contractuales por
parte del proveedor, y de asegurar que los trabajos se desarrollen de acuerdo con los
términos y condiciones establecidos en el contrato.

ACTA DE SUSPENSION: Es el documento mediante el cual COMFIAR y el contratista
acuerdan la suspension del contrato, cuando se presenten situaciones de fuerza mayor
o caso fortuito o debidamente justificado que impiden la ejecucién del mismo.

ACTA DE REINICIO: Es el documento mediante el cual se da por terminada la
suspension del contrato por haberse superado las situaciones que le dieron origen y se
ordena la reiniciacion de las actividades. El contratista se obliga a actualizar la garantia
dnica.

CESION DEL CONTRATO: Es el acto juridico por el cual un contratista cede a una
persona natural o juridica la obligacién de continuar con la ejecucion de un contrato
perfeccionado y legalizado; dicho acto solo procedera con previa autorizacién expresa
y escrita de COMFIAR.

ADICION DEL PLAZO DEL CONTRATO: Documento mediante el cual se prorroga el
plazo de ejecucion de un contrato.

ADICION DE VALOR DEL CONTRATO: Documento mediante el cual se adiciona el
valor del contrato.

REGISTRO PRESUPUESTAL: Es la afectaciéon definitiva de la partida presupuestal,
destinada al cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato y se realiza como
un requisito para el perfeccionamiento y legalizacion del contrato.

C.D.P. (CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL): Documento
expedido por el Gerente de la Divisién Financiera o quien haga sus veces, con el cual
se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion
para la asuncion de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia.

CLAUSULA: Estipulacion contractual que hace referencia a las prestaciones u
obligaciones a cargo de las partes para dar cumplimiento al objeto del contrato
celebrado.
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CONTRATISTA: Es la persona natural o juridica que suscribe un contrato, cuya
propuesta fue escogida por ser la mas favorable para los fines que busca la
Corporacion.

GARANTIAS: Mecanismos de cobertura del riesgo otorgada por los oferentes en el
proceso de seleccidn o por el contratista, una vez adjudicado el contrato.

ADJUDICAR: Es el acto por medio del cual, una vez agotada la etapa de evaluacion de
ofertas; COMFIAR, manifiesta a través de un documento, que el contrato, producto del
proceso de seleccién, se suscribird con el proponente que haya obtenido la mejor
calificacion; y que, en todo caso, represente para la Corporacion, la mayor conveniencia
técnica, administrativa, financiera y juridica.

INTERVENTORIA: Consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico que sobre el cumplimiento del contrato realice una persona natural
o juridica contratada para tal fin por COMFIAR, cuando el seguimiento del contrato
suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la
extension del mismo lo justifiquen.

LIQUIDACION DEL CONTRATO: Es el documento mediante el cual una vez concluido
el contrato, las partes plasman como se desarrollé el contrato, si se cumplieron las
obligaciones de él derivadas, con el fin de establecer las cuentas del contrato, los saldos
adeudados o a liberar por la entidad, se revisa el equilibrio econémico del contrato, en
caso que se hubiere presentado situaciones especiales determinadas que hayan
alterado dicho equilibrio, etc., con el fin de determinar si se declaran o no a paz y salvo
por todo concepto relacionado con la ejecucién del contrato.

LIQUIDACION UNILATERAL DEL CONTRATO: Corresponde al acto que adopta el
ente contratante, frente a la renuencia y/o incumplimiento de obligaciones pos
contractuales, adquiridas por el contratista y necesarias para garantizar el correcto
proceso de liquidacién (bilateral); sin contar con su consentimiento o voluntad, realiza
el cierre del respectivo contrato.

SANCION: Sancion de caracter pecuniario, estipulada en el contrato, originada por el
incumplimiento total o parcial de las obligaciones convenidas, en la cual se debe acudir
ante la jurisdiccion civil para ser impuesta.

PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO: EIl contrato se entendera suscrito, con la
firma de las partes que lo componen.

LEGALIZACION DEL CONTRATO: Acto inmaterial solemne, que enmarca el
cumplimiento de requisitos necesarios para dar inicio a la ejecucién contractual, que,
en todo caso, se entendera suplido con el perfeccionamiento del contrato, la aprobacién
de las garantias contractuales y la expedicion del registro presupuestal
correspondiente.
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INFORME DEL INTERVENTOR O DEL SUPERVISOR: Documento a través del cual,
el supervisor o interventor, da conocimiento a la Corporacion, del estado administrativo,
técnico, financiero, juridico, ambiental, social etc. De un contrato.

CAPACIDAD FINANCIERA: Condiciones minimas que reflejan los indicadores
financieros de los proponentes tales como su liquidez y endeudamiento. Estas
condiciones muestran la aptitud del proponente para cumplir oportuna y cabalmente el
objeto del contrato.

CAPACIDAD JURIDICA: La capacidad juridica es la facultad de una persona para
celebrar contratos, es decir (i) obligarse a cumplir el objeto del contrato; y (ii) no estar
incursa en conflicto de interés, inhabilidades e incompatibilidades que impidan la
celebracion del contrato.

SUPERVISOR: Persona natural o juridica designada por el ordenador del gasto, que
representa a COMFIAR ante el contratista y que estd encargada de ejercer el
seguimiento técnico, administrativo, juridico, financiero, contable, ambiental, social etc.
Que garantice el cumplimiento del objeto de un contrato, orden de compra, y/o
convenio.

INTERVENTOR EXTERNO: Persona natural o juridica externa contratada por el
ordenador del gasto, que en razdn a su conocimiento especializado o experiencia en el
area del objeto contractual ejerce el seguimiento técnico, administrativo, juridico,
financiero, contable, ambiental, social etc. Sobre el cumplimiento del contrato, cuando
la complejidad o la extensién del mismo lo justifiquen.

ORDEN DE SERVICIOS: Es aguel negocio contractual en que una persona natural o
juridica, se obliga en favor de COMFIAR, a realizar una prestacion que satisface
necesidades de la corporacion y que no consiste en la produccion de bienes materiales,
en negocios juridicos cuya cuantia no supere los cuarenta (40) SMLMV.

ORDEN DE COMPRA: Es aquel negocio contractual en que una persona natural o
juridica, se obliga en favor de COMFIAR, a entregar bienes tangibles e intangibles, en
negocios juridicos cuya cuantia no supere los cuarenta (40) SMLMV.

4.2 Abreviaturas

¢ COMFIAR: Caja de Compensacion Familiar de Arauca.
e SMMLV: Salario Minimo Mensual Legal Vigente.

e RUT: Registro Unico Tributario.

e RP: Registro Presupuestal.

e CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

¢ DIAN: Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales.
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5. CONDICIONES GENERALES
5.1 NATURALEZA JURIDICA DE COMFIAR

La Caja de compensacion familiar de Arauca “COMFIAR”, es una persona juridica de
derecho privado, sin &nimo de lucro, organizada como Corporacion en la forma prevista
en el Cddigo Civil Colombiano, cumple funciones de seguridad social y se halla
sometida al control y vigilancia del Estado, en la forma establecida por la ley. (articulo
39 de la ley 21 de 1982)

5.2 POLITICAS Y CONDICIONES GENERALES

Reglamento de contratacion de la Caja de Compensacion Familiar de Arauca —
COMFIAR, aprobado en reunion ordinaria de fecha de 23 de octubre , por la Agente
Especial de Intervencion, mediante resolucion No 014 de 29 de noviembre de 2023.

Para las Ordenes de Compra y/o Servicios y Contratos, la Justificacion General debera
ser elaborada y suscrita por el proceso de Contratacion y Compras, con el respectivo visto
bueno del Gerente de la Division Juridica y Contractual, de acuerdo a la necesidad
especifica suministrada por cada proceso teniendo presente el diligenciamiento del FT-CC-
25 formato de descripcion de la necesidad de lo que se va a contratar.

Una vez realizadas las justificaciones con toda la informacion pertinente, estas seran
remitidas para la aprobacion del Director Administrativo y/o quien haga sus veces. (Nota:
Dicha Justificacién deberéa ser informada al proceso que solicito la necesidad, a fin
de que conozca las condiciones y especificaciones que seran contratadas)

Para la evaluacion y observacion de conformidad con los planes, solicitudes de
cotizaciones, requerimientos de compra y/o servicios, y requisitos documentales
obligatorios para su elaboracién. (Ver Procedimiento de Compras y/o Servicios (PR-
CC-01).

5.3 REGIMEN CONTRACTUAL APLICABLE.

La actividad contractual de la Caja de Compensacién Familiar de Arauca — COMFIAR,
se rige por el derecho privado, por lo tanto, se exceptia de la aplicacion del Estatuto
General de Contratacién de la Administracion publica, sin perjuicio del cumplimiento de
los principios de la Funcién Administrativa y Gestion Fiscal, sefialados en los articulos
209 y 267 de la Constitucion Politica y del acatamiento del Régimen de Inhabilidades e
Incompatibilidades para contratar con COMFIAR.

El presente procedimiento debera ser interpretado en forma integral y sistematica, en
concordancia con las normas de Derecho Privado. Ningun trabajador o contratista de
COMFIAR podra desarrollar procedimientos o actuaciones adicionales o distintas a los
previstos en el mismo.
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5.4 FUNCIONES EN MATERIA CONTRACTUAL
5.4.1 COMPETENCIA

Correspondera al Director Administrativo o quien haga sus veces de la Corporacion
dirigir y decidir la realizacién de los procesos de seleccion y realizar los actos inherentes
a la actividad contractual. No obstante, podra delegar dicha competencia en el nivel
Gerencial, Jefaturas de Seccidén y Gerente de la Division Juridica y Contractual que
determine, con sujecidn a las normas legales y estatutarias aplicables.

5.4.2 CAPACIDAD

Podran contratar con COMFIAR, las personas naturales y juridicas, nacionales o
extranjeras, de derecho publico o privado, directamente o a través de consorcios o
uniones temporales, siempre que sean consideradas legalmente capaces para
contratar de conformidad con las disposiciones vigentes y no se encuentren incursas
en causales de inhabilidad, incompatibilidad o en un conflicto de intereses, de acuerdo
con lo establecido en la Constitucion, la Ley y los Estatutos de COMFIAR.

5.4.3 INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

La Corporacién no podra celebrar contratos, ni aceptar ofertas con las personas que se
encuentren incursas en las causales de inhabilidad o incompatibilidad para contratar,
previstas en las Leyes y las previstas en el Capitulo Séptimo “REGIMEN DE
INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y RESPONSABILIDADES” de los
Estatutos, el cédigo de ética, buen gobierno y conflicto de intereses de COMFIAR.

5.4.4 CONFLICTO DE INTERESES

Se presenta cuando un colaborador de la entidad con capacidad decisoria en el tramite
de que se trate, tenga un interés particular y directo en la regulacion, gestion, control,
estudio, evaluacion o decisién de un determinado proceso contractual, o lo tuviere su
conyuge, compafiero o compafiera permanente, o algunos de sus parientes dentro del
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil o su (s) socio (s)
de hecho o de derecho.

En tal circunstancia, dicho colaborador asi debera manifestarlo inmediatamente y por
escrito ante su respectivo superior jerarquico, y en todo caso abstenerse de aprobar o
ejecutar el acto u operacion generadora del conflicto; el superior jerarquico tomara la
decision y designara un tercero para el cumplimiento de determinadas funciones en
relacién con las cuales se advierte la configuracion del conflicto de interés ya sea que
lo haga hasta la etapa final del proceso o hasta cuando se declare que el colaborador
competente inicial puede retomar sus funciones contractuales y finalice el
procedimiento.
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5.4.5 RESPONSABILIDADES DE LA DEPENDENCIA DONDE SE ORIGINA LA
NECESIDAD

Los Gerentes, jefes y lideres de procesos de las diferentes Divisiones y Secciones de
la Corporacion, son los responsables de identificar las necesidades de contratacion de
sus respectivas areas, buscando agilizar los tramites, a fin de evitar demoras o mala
planeacion de las necesidades de adquisicion de bienes, servicios o de las obras
requeridos en cada dependencia.

5.5. Cuadro de Requerimiento de Pdlizas Segun los Montos.

El proceso de Contratacion y Compras debera analizar, de acuerdo con la naturaleza,
cuantia y circunstancias del contrato que se planea celebrar, la necesidad de la
exigencia de garantias dependiendo de los riesgos internos o externos.

Las garantias podran consistir en: Pdlizas de seguros expedidas por compafia de
seguros legalmente autorizada para funcionar en el Pais, o compaiiia de fianzas, o
entidades bancarias, o cualquier otro mecanismo de cobertura de riesgos que
establezca via estipulacion contractual la Corporacion.

En el caso del amparo de responsabilidad civil extracontractual solo podra ser
garantizado a través de poliza de seguros expedida por compafia de seguros
legalmente autorizada para funcionar en el pais, o compafiia de fianzas, o entidades
bancarias.

En el siguiente cuadro se establece una guia para la determinacion de las garantias a
que haya lugar exigir:

TIPO DE PROCESO .
AMPARO CUANTIA VIGENCIA
/CONTRATO

Por una vigencia,

En sentido estricto, Diez por como minimo, de
deberd constituirse ciento (10%) dos (2) meses,
SERIEDAD DE LA siempre que los contratos | {e| valor del | contados a partir
OFERTA superen el monto maximo | presypuesto | de la presentacion
fijado por la Asamblea oficial del | de la oferta,
General de Afiliados, y proceso debiendo cubrir,
aquellos que, a en todo caso, el

tiempo que se
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consideracién del proceso
formulador, lo ameriten.

estime para

suscribir y legalizar

el respectivo
contrato.

Cien por Por una vigencia
BUEN MANEJO Y ) _
Contratos en los que se ciento igual al plazo de
CORRECTA . Ly
. haga entrega de este (100%) del | ejecucion del
INVERSION DEL
recurso. valor del contrato y cuatro
ANTICIPO o )
anticipo. (4) meses mas.
Para los contratos
Como

CUMPLIMIENTO

superiores a 40 SMLMV y

excepcionalmente cuando | Minimo, diez

su tipologia y naturaleza lo por ciento
requiera sin importar su (10%) del
valor total

cuantia.
del contrato

Por una vigencia
igual al plazo de
ejecucion del
contrato y cuatro
(4) meses mas.

SALARIOS,
PRESTACIONES
SOCIALES E
INDEMIZACIONES

Como
Para los contratos .
) minimo, el
superiores a 40 SMLMV y .
. cinco por
excepcionalmente cuando .
. ) ciento (5%)
su tipologia y naturaleza lo
] o del valor
requiera sin importar su
i total del
cuantia.
contrato

Por una vigencia
igual al plazo de
ejecucion del
contrato y tres (3)
afios mas.
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CALIDAD DEL
SERVICIO

Para los contratos
superiores a 40 SMLMV y
excepcionalmente cuando
su tipologia y naturaleza lo

requiera sin importar su
cuantia.

Como
minimo, diez
por ciento
(10%) del
valor total
del contrato

Por una vigencia
igual al plazo de
ejecucion del
contrato y cuatro
(4) meses mas.

CALIDAD DE LOS
BIENES

Contratos donde se
involucre la adquisicién o
suministro de bienes,
siempre que se considere

Como
minimo, diez
por ciento
(10%) del
valor total
del contrato

Por una vigencia
igual al plazo de
ejecucion del

contrato y un (1)

ESTABILIDAD Y/O

CALIDAD DE LA OBRA

estrictamente necesario. y/o del afno mas.
componente
de bienes
Por una vigencia
igual a cinco (5)
Como afios contados a

Contratos de obra

minimo, diez
por ciento
(10%) del
valor total

del contrato

partir del recibo
final de la obra,
salvo que se
justifique la
necesidad de una
vigencia inferior.

RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL: La cuantia se establecerda de

acuerdo a las siguientes reglas:

)
7 W
5,

2
72015
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1 Doscientos (200) SMMLV para contratos cuyo valor sea inferior o igual

a mil quinientos (1.500) SMMLV.

2 Trescientos (300) SMMLV para contratos cuyo valor sea superior a mil
quinientos (1.500) SMMLYV e inferior o igual a
dos mil quinientos (2.500) SMMLV.

4 Cuatrocientos (400) SMMLV para contratos cuyo valor sea superior a dos
mil quinientos (2.500) SMMLYV e inferior o
igual a cinco mil (5.000) SMMLV

5 Quinientos (500) SMMLV Para contratos cuyo valor sea superior a cinco
mil (5.000) SMMLYV e inferior o igual a diez mil
(10.000) SMMLV.

6 El cinco por ciento (5%) del valor del contrato cuando este sea superior a diez

mil (10.000) SMMLYV, caso en el cual el valor asegurado debe ser maximo
setenta y cinco mil (75.000) SMMLV.

La vigencia de esta garantia deberd ser igual al periodo de ejecucién del contrato.

PARAGRAFO PRIMERO. La revision y aprobacién de las respectivas garantias
correspondera al Gerente de Division Juridica y Contractual con proyeccion y visto bueno
por parte del jefe de contratacion y compras, y sera requisito para la ejecucion del respectivo
contrato.

PARAGRAFO SEGUNDO: COMFIAR, por regla general exigira la constitucion de garantias
a los Contratos (superiores a 40 SMMLV) de Servicios, Compraventa, Suministro,
Arrendamiento, Obra, Interventoria y Consultoria, los cuales tendra los mecanismos de
cobertura de acuerdo al objeto del contratado. No obstante, el proceso formulador, de
acuerdo a su experticia y conocimiento, podra estipular la necesidad de adquirir péliza de
seguros para la cobertura de riesgos que, en desarrollo del principio de planeacion, se han
identificado, extendiéndose tal posibilidad, a los contratos de prestacion de servicios
personales, profesionales; ordenes de servicio, compra y en general los negocios juridicos
en los que por la naturaleza de los riesgos a cubrir deban ser constituidos tales amparos.
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PARAGRAFO TERCERO: Siempre gue la corporacioén requiera la adquisicién de pdliza de
seguros para la ejecucion de un contrato, debera informarse al oferente tal condicion, previa
presentacion de la oferta.

El contratista se obliga a poner en conocimiento del presente reglamento a la compafia de
seguros, con quien pretende contratar.

PARAGRAFO CUARTO: No sera obligatorio para COMFIAR constituir garantias en calidad
contratista, independientemente de cual sea el objeto, cuantia o plazo del contrato o
convenio interinstitucional puesto que, dependera del financiador o area interesada evaluar
la necesidad de su exigencia.

6. NORMATIVIDAD APLICABLE

- Constitucion Politica de Colombia.

- Ley 21 de 1982.

- Cabdigo de Comercio de Colombia.

- Cadigo Civil Colombiano.

- Ley 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcion).

- Reglamento de contratacion de la Caja de Compensacion Familiar de Arauca —
COMFIAR, aprobado en reunion ordinaria de fecha de 23 de octubre, por la
Agente Especial de Intervencion, mediante resolucion No 014 de 29 de
noviembre de 2023.

7. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

e PR-CC-02 SELECCION, INSCRIPCION, EVALUACION Y REEVALUACION DE
PROVEEDORES

e Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

¢ Registro Presupuestal.

Certificacion de Contratacion y Compras de inscripciébn en el Registro de

Proveedores y/o Contratistas de COMFIAR.

Fotocopia de Cédula Persona Natural / Representante Legal Persona Juridica.

Solicitud de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

Cotizaciones u Ofertas.

Requerimiento de Compra y/o Servicios.

Prestaciones de Servicios.

Ordenes de Compra y/o Servicios.

Certificado de Existencia y/o Representacion Legal

Certificado de Registro Mercantil.

Fotocopia de Registro Unico Tributario - RUT.
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e El Certificado de afiliacion expedido por la Entidad Promotora de Salud - EPS o

equivalente, planilla al dia de aportes realizados al Sistema de Seguridad Social

Integral y Parafiscales y/o Certificado Contador o Revisor Fiscal.

Hoja de vida con sus respectivos soportes de idoneidad.

Certificado de Cuenta Bancaria.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios, Judiciales y Fiscales.

CODIGO FT-GJ-08: Autorizacion para el Tratamiento de Datos Personales.

CODIGO FT-CC-18: Formato Régimen de Inhabilidades, Incompatibilidades y

Conflicto de Interés para Contratar con COMFIAR (Dcto Ley 2463/ 1981).

e CODIGO FT-CC-17: Formato de Requisitos Documentales para Elaboracion de
Contratos de Prestacion de Servicios de Forma Directa.

e CODIGO FT-CC-19: Formato de Requisitos Documentales para Elaboracion de
Contratos de Compraventa de Forma Directa.

e CODIGO FT-CC-20: Formato de Requisitos Documentales para Elaboracion de
Contrato de Arrendamiento.

e CODIGO FT-CC-21: Formato de Requisitos Documentales para Elaboracion de
Contrato de Obra de Forma Directa.

e CODIGO FT-CC-22: Formato de Requisitos Documentales para Pagos Parciales de
Contratos.

e CODIGO FT-CC-23 Requisitos Documentales para Pagos Parciales de Contratos de
Obra e Interventoria.

e CODIGO FT-CC-16: Formato de Requisitos Documentales para Tramite de
Liguidacién de Contratos.

e CODIGO FT-CC-25 Formato de Descripcion de la Necesidad

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

8.1. ENTRE 0 SMLMV Y EL MONTO MAXIMO FIJADO POR LA ASAMBLEA GENERAL DE
AFILIADOS.

ETAP
A

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE
LA ACTIVIDAD

RESPONSAB

TERMINO LE

REGISTROS

PRECONTRACTUAL

1.
IDENTIFICACIO
NDELA
NECESIDAD.

A. Generar por
parte de la
Divisién o
Seccion o lideres
de proceso, la
informacion
requerida Para la
Justificacion de la
Adquisicion de
Bienes, Obras y/o
Servicios
mediante solicitud
de cotizacion en
ORFEO o
mediante el
formato
descripcion de la
necesidad (FT-
CC-25); cuando
se trate de
Contratos por
Prestacion de
Servicios se
denominara
solicitud
elaboracion de
justificacién y se
deberéan allegar
los requisitos
minimos exigidos
en el formato FT-
CC-17, adjuntos
al memorando de
la misma.

Gerentes de
Division -
Jefes de
Seccién y/o
Coordinador
es o lideres
de proceso

1.Formato de
descripcion
de la
necesidad
FT-CC-25

2.
Memorando
de Solicitud
de cotizacion
ORFEO.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad

)
7 W
5,

2
72015




CODIGO: PR-CC-03

i VERSION: 12
PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION [ echa 29 de enero

2025

PAGINA 14 DE 64

B. La Divisién o
Seccion o lideres
de Proceso,
debera enviar al
Proceso de
Contratacion y
Compras, el
formato de
descripcion de la
necesidad (FT- Formato de
CC-25) o solicitud descripcion
de cotizacion de la
ORFEO, para la necesidad
respectiva (FT-CC-25) a
verificaciéon de la través de la
necesidad. Herramienta
Nota: cuando la de Gestion
necesidad no sea Documental
clara, se devolvera ORFEO o

al proceso que Solicitud de
establecid la cotizacion
necesidad para su ORFEO.
debida correccion,
es necesario
precisar que esta
devolucién
involucrara
Unicamente errores
de fondo, mas no
de forma.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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C. Realizar la
seleccion del
proveedor de
acuerdo a los
lineamientos y

PROCEDIMIENT
O INSCRIPCION,
SELECCION,
EVALUACION Y
REEVALUACION
DE
PROVEEDORES

Contractual | pg

PR-CC-02
criterios del PROCEDIMIENTO
procedimiento Gerente INSCRIPCION,
PR-CC-02 Division SELECCION,
it Juridica 'y EVALUACION Y

REEVALUACION

PROVEEDORES

A. El Proceso de
Contratacion y
Compras debera
verificar
disponibilidad
presupuestal ante
la Seccion de
presupuesto, acto
seguido, elaborar
la justificacion -

2. REVISION, formato (FT-GD-

PROYECCION 17) y recolectar Proceso de
ASPECTOS y Cuatro (4) dias | Hoja de ruta
JURIDICOS Y los anexos Contratacion
AJUSTES correspondientes y Compras

segun listas de
chequeo que le
apliquen.

Nota 1: El
formato (FT-GD-
17),
“JUSTIFICACION
GENERAL”,
debera contener
como minimo: 1)

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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Justificacion de la
necesidad
(aspectos
técnicos). 2)
Objeto. 3)
Especificaciones
Técnicas,
Cantidades y
valor 4)
Actividades u
Obligaciones del
Contratista. 5)
Modalidad de
seleccion del
contratista 6)
Valor. 7) Forma
de pago. 8) Plazo
de ejecucion. 9)
Imputacion
presupuestal. 10)
Supervision. 11)
Garantias cuando
aplique 12)
Condiciones del
futuro contratista
y anexos.

D. elaborada la
justificacion por
parte del proceso
de Contratacion y
compras y una
vez firmada por el
jefe de
contratacion y
compras, se
remitira a la
Gerencia de la
Divisién Juridica

Un (1) dia habil
siguiente a la
radicacion

Seccion de
Contratacion
y Compras,
Divisién
Juridica y
Contractual
y Direccion
Administrativ
a

Aprobacion y
reasignacion
de usuario en
el Sistema de
Gestion
Docume

ntal Orfeo.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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y Contractual
para su
respectivo visto
bueno.

E. Con el visto
bueno de la
Division Juridica
y Contractual se
informara a
través del
Sistema de
Gestion
Documental
ORFEO al
Proceso que
identifico la
necesidad para
Su conocimiento.

F. Con la revision
y el visto bueno
de la Division
Juridica 'y
Contractual, se
remitira a la
Direccién
Administrativa,
quien realizara la
aprobacioén del
proceso
contractual y con
ello, la
suscripcién de la
justificaciéon
"formato (FT-GD-
17)".

Un (1) dia habil
siguiente a la
radicacion

Un (1) dia habil
siguiente a la
radicacion

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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A. Posterior a la
aprobacion y
suscripcion, por

consecutivo de
los contratos y
ordenes se

parte de
Direccién
Administrativa, se
remitira a la Expedicién de
Division Certificado de
Financiera, para Reserva
la expedicién del Presupuestal
3 respectivo ylo
’ Certificado de Gerente de | Disponibilidad
DISPON];BILIDA Registro Un (1) dia habil | Divisién Presupuestal
Presupuestal y/o Financiera en fisico y
PRESUPUESTAL. Disponibilidad cargado en el
Presupuestal, Sistema de
para lo cual, se Gestion
deberan radicar Documental
soportes del Orfeo.
proceso en
Contratacion y
Compras para
continuar con el
respectivo
tramite.
A. Elaboracion de
minuta de orden
4 0 contrato de
. | ELABORACION v | Pi€nes, obras y/o
S | SUSCRIPCION | SrVclos y Aca
E DEMINUTA | = .- egrvisién Dos (2) dias Seccion Elaboracién
§ CONTRACTUAL a dica?:ién anté é habiles Contratacion |de Minuta de
E Y ACTAS, ) Direccion y Compras Contractual
S | CONSTITUCION | \y inistrativa
= | YAPROBACION || jia: | '
DE GARANTIAS. '

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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determinara de
acuerdo al orden
cronoldgico de
radicacion ante la
Seccion de
Contratacion y
compras junto
con el certificado
de Reserva
Presupuestal y/o
Disponibilidad
Presupuestal y
los demas
Requisitos
Documentales
exigidos para
elaboracion de
Contrato u orden.

B. Asignado a
través del Orfeo y
radicados los
soportes fisicos
de la minuta
contractual y acta
de designacion
de supervision, la
Direccion
Administrativa,
realizara de
acuerdo a su
competencia, la
suscripcién de la
misma. Para lo
cual, remitira
dicho soporte al
proceso de
Contratacion y
Compras.

Dos (2) dias
hébiles

Direccion
Administrativ
a

Suscripcion
de minuta
contractual y
acta de
designacion
de
supervision.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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C. Radicados los
soportes en el
proceso de
Contratacion y
Compras, este
debera adelantar
las gestiones
correspondientes
a la suscripcion
de los soportes
(Minuta
Contractual y
Acta de
Designacion de
Supervision), los
cuales deberan
ser cargados en
el Sistema de
Gestion
Documental
Orfeo.

Dos (02) dias
hébiles para
contratistas
residentes dentro
del municipio de
Arauca y cuatro
(04) dias habiles
para aquellos
gue residan fuera
del municipio.

Nota 1: El
supervisor
designado,
adelantara junto
con el contratista,
la constitucion y
presentacion de
garantias, ante la
Seccion de
Contratacion y
Compras de
acuerdo a la
tipologia del
contrato y cuando
asi se requiera,
segun el
Reglamento de
Contratacion

Dentro de los
cinco (05) dias
siguientes a la
suscripcion del
contrato.

Jefe de

Contratacion
y Compras

El contrato y
el acta de
designacion
del supervisor
debidamente
perfeccionado
s, cargados
enla
Herramienta
de Gestion
Documental
ORFEO.

Constituciéon
de Garantias

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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vigente de la
Corporacion.

Nota 2: El
supervisor
designado debera
proyectar el Acta
de Inicio del
Contrato
perfeccionado y
adelantar las
gestiones
correspondientes
para su firma.
Para lo cual,
segun se
considere el
término de su
diligenciamiento,
se determinara la
necesidad de
Ampliar y/o
actualizar la
cobertura de las
garantias
constituidas por
el contratista.

Conforme a la
necesidad de la
Divisiéon o
Seccioén

Suscripcion
de acta de
inicio y
ampliacion de
pdlizas segun
necesidad.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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D., El supervisor
designado,
debera radicar a
la Seccién de
Contratacion y el
Acta de inicio,

Acta de inicio
y soportes de
constitucion,

debidamente ;jle'manera
firmaday | di Isica yI .
soportes de El dia de. g original, asl
constitucion suscripcion de mismo,
cuando asi se acta de inicio. deberan ser
requiera, los carg_ados en
; el Sistema de
cuales deberan -,
Gestion
ser cargados en
) Documental
el Sistema de
> Orfeo.
Gestidon
Documental
Orfeo.
Dos (2) dias
E. Revisién y hablle_s, contf';ldos Seccioén de Acta de L
2 a partir del dia | Aprobacion
Aprobacion de e Contratacion
Garantias S'gt.“e”F? ala y Compras de la .
' radicacion de las Garantia
garantias
SUSPENSIONES, REINICIOS, ADICIONALES Y
MODIFICATORIOS
5. - - -7
SUSPENSIONES, |B. La Division o .
REINICIOS Y | Seccion o lideres Trazabilidad
. procesal en
MODIFICATORI |de Proceso, Segun fisico y a
0S debera enviar al | necesidad de , .
. Supervisor traves del
Proceso de acuerdo a la -
- ) e del contrato | Sistema de
Contratacion y ejecucion L
Gestion
Compras, el contractual D |
formato de ocumental -
ORFEO.

descripcion de la

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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necesidad (FT-
CC-25), para la
respectiva
verificacion de la
necesidad.

Nota 2: cuando la
necesidad no sea
clara, se
devolvera al
proceso que
establecio6 la
necesidad para
su debida
correccion, es
necesario
precisar que esta
devolucién
involucrara
Unicamente
errores de fondo,
mas no de forma.

B. La Seccion de
Contratacion y
Compras debera
verificar la
disponibilidad
presupuestal ante
la Seccién de

La Seccién
presupuesto, acto de
segwd_o_, e'?boraf Tre_s (3) dias Contratacion | Hoja de Ruta
la Justificacion y | habiles ’
y Compras

recolectar los
anexos
correspondientes
segun listas de
chequeo que le
apliquen

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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Nota 1: La
Justificacion,
debera contener
como minimo,
segun necesidad,
las clausulas
dispuestas en el
numeral segundo,
literal A, del
presente item
8.1.
Adicionalmente,
se anexara,
segun la tipologia
contractual y el
listado de
requisitos
documentales
adoptado por la
Corporacion, todo
soporte necesario
para su tramite,
en atencion al
Reglamento de
Contratacion,
adoptado por la
Corporacion.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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D. elaborada la
justificacion por
parte del proceso
de Contratacion y
compras y una

: . Trazabilidad
vez firmada por el La Seccion
jefe de de procesal_ d N
contratacion y s Contratacion aprqb_aC|on
compras, se Un (1) dia habil y Compras, en f|§|co ya
remitira a la siguiente a la Division traves del
. radicacion o Sistema de
Gerencia de la Juridica y Gestion
Division Juridica Contractual Documental -
y Contractual ORFEO
para su '
respectivo visto
bueno.
E. Con el visto
bueno de la
Division Juridica
y Contractual se Trazabilidad
infor}maré a procesal de
Gestion Dos (2) dias Division enfisicoy a
Documental hébiles Juridica y traves del
Contractual | Sistema de
ORFEO al Gestién
!Zroct(_ef_so qlue Documental -
identifico la
necesidad para ORFEOC.
Su conocimiento.
F. Con la revision | yn (1) dia habil Trazabilidad
y elvisto bueno | sigyiente a la Direccion procesal en
de la Division radicacion Administrativ | fisico y a
Juridica y a través del
Contractual, se Sistema de

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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remitira a la Gestion
Direccion Documental -
Administrativa, ORFEO.

quien realizara la
aprobacién del
proceso
contractual y con
ello, la
suscripcioén de la
justificaciéon
"formato (FT-GD-
17)".

Nota 1:
Adicionales de
valor: Cuando se
trate de
adicionales de
valor, Direccién

Administrativa Expedicién de
remitira a la Certificado de
Division Reserva
Financiera, para Presupuestal
la expedicién del ylo

respectivo Gerentes de | Disponibilidad
Certificado de Un (1) dia habil | Divisién Presupuestal
Registro Financiera en fisico y
Presupuestal y/o cargado en el
Disponibilidad Sistema de
Presupuestal, Gestion

para lo cual, una Documental
vez expedido se Orfeo.

deberan remitir
dichos soportes,
a la Seccion de
Contratacion y
Compras con la
finalidad de que

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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se constituya la
minuta de
adicional en
valor.

F. Una vez
radicados los
soportes por
parte de la
Division
Financiera,

La Seccidn de
Contratacion y
Compras
proyectara Minuta
de Adicional de
Valor y remitira la
misma, a la
Direccién
Administrativa
para su
respectiva firma.

Dos (2) dias
habiles

la Seccion de
Contratacion
y Compras

Firma de
Minuta de
Adicional de
Valory
soportes
procesales.

G. La Direccién
Administrativa,
realizara de
acuerdo a su
competencia, la
suscripcioén de la
Minuta de
suspensiones,
reinicios,
prérrogas,
adiciones de

Dos (2) dias
hébiles

Direccion
Administrativ
a

Minuta de
Adicional de
Valor firmada
y soportes
procesales.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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tiempo o valor, y
todo documento
modificatorio.
Para lo cual,
remitira dicho
soporte al
proceso de
Contratacion y
Compras

H. Una vez
radicados los
soportes en el
proceso de
Contratacion y
Compras debera
adelantar las
gestiones
correspondientes
a la suscripcién
de la Minuta de
suspensiones,
reinicios,
prérrogas,
adiciones de
tiempo o valor, y
todo documento
modificatorio, el
cual, una vez
perfeccionado,
debera ser
cargado en el
Sistema de
Gestion
Documental
Orfeo.

Dos (02) dias
habiles para
contratistas
residentes dentro
del municipio de
Arauca y cuatro
(04) dias habiles
para aquellos
gue residan fuera
del municipio.

Minuta de
Adicional de
Jefe de .
.. | Valor firmada
Contratacion
Compras y soportes
y procesales.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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I. El proceso de
Contratacion y
Compras, debera
cargarlos en el
Sistema de
Gestion
Documental
Orfeo, con la
finalidad de
incorporarlos al
expediente
contractual.

Un (1) dia habil

Supervisor
del contrato

Remision de
soportes

TERMINACION ANTICIPADA Y CESION DEL CONTRATO

A. El supervisor
del proceso,
podra solicitar la
aprobacion de
terminaciones
anticipadas y
cesiones, de
acuerdo a las
contingencias o
eventualidades
que se presenten
en el término de
ejecucion del
contrato.

B. La Seccion de
Contratacion y
Compras debera
realizar la
revision del
Memorando y sus
anexos, segun
listado de

Segun necesidad
de acuerdo a la
ejecucion
contractual

Gerentes de
Divisién -
Jefes de
Seccion

Trazabilidad
procesal en
fisicoy a
través del
Sistema de
Gestion
Documental -
ORFEO.
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requisitos
documentales y
el reglamento de
contratacion
adoptado por la
Corporacion.
Nota: La Seccién
de Contrataciéon y
compras podra
remitir al
supervisor,
solicitud de
ajustes.

C. El Supervisor
radicador, debera
realizar ajustes
conforme a hoja
de ruta cargada
en el Sistema de
Gestion
Documental
Orfeo.

Nota 1: En caso
de concurrir en
dos
oportunidades la
omision de
ajustes, La
Seccion de
Contratacion y
Compras, podra
aperturar no
conformidad
como accion de
mejora (FT-SC-
03)

Un (1) dia habil,
(Concurrira el
mismo término,
en cuanto sea
necesario).

Supervisores

Conforme a
necesidad de
ajuste.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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D. La Seccién de
Contratacion y
Compras
realizara revision

o Proyeccion
y aprobacion de
: L de Acta de
ajustes y La Seccion N
. . terminacion
proyectara acta | Dos (2) dias de L
o hae ., |anticipada o
de terminacion habiles Contratacion ;
. minuta de
anticipada o y Compras !
minuta de cesion cesion
contractual.

contractual y

remitira soportes

a la Direccién

Administrativa.

E. Con la

remision de

justificaciéon o

proyeccion de

acta de

terminacién

anticipada o

minuta de cesién L
Suscripcion y

contractual, la . ”

: . reasignacion

Direccion . ., )

- . . Direccion de usuario en
Administrativa, Dos (2) dias Administrativ | el Sistema de
realizara la habiles -
aprobacion del a Gestion
tramite procesal Documental

’ Orfeo.

con la firma del
documento y
remitira los
soportes
suscritos, al
supervisor.
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F. Una vez
radicados los
soportes al
supervisor, este
deberd adelantar
las gestiones
correspondientes

Dos (02) dias

a la suscripcion habiles para
de la Acta de f:;g:::tséis dentro Minuta de
Terminacion " . Adicional de
Anticipada o del municipio de | Supervisor Valor firmada
: .. |Araucay cuatro |del contrato
Minuta de Cesién . - y soportes
(04) dias habiles
Contractual, una procesales.
ves para aq_uellos
, gue residan fuera
perfeccionada, oo
. del municipio.
deberd ser
cargada en el
Sistema de
Gestién
Documental
Orfeo.
G. El supervisor
debera cargarlos
en el Sistema de
Gestion
Documental Supervisor Remision de
Orfeo y remitirlos, | Un (1) dia habil P
del contrato | soportes

de forma fisica a
la Seccioén de
Contratacion y
Compras, con la
finalidad de

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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incorporarlos al
expediente
contractual.

POST - CONTRACTUAL

6. PAGO
ANTICIPADO,
ANTICIPO Y
PARCIALES

A. El supervisor
del contrato
debera radicar
mediante el
Sistema de
Gestion
Documental -
ORFEQ, el
Memorando de
Pago, con sus
respectivos
soportes, dirigido
a Tesoreria.
Aunado a ello,
debera aportar
todo documento
requerido en el
Formato FT-CC-
22) y allegar a la
Seccion de
Contratacion y
Compras, los
soportes
originales.

Nota: Para los
procesos
contractuales de
la Unidad de
Vivienda, el
proceso radicador
(supervisor),
debera radicar

De acuerdo ala
forma de pago
estipulada en el
contrato

Supervisor
del contrato

Memorando
de pago (con
sus
respectivos
soportes, de
acuerdo al
Formato (FT-
CC-22). Dos
ejemplares
(uno original y
uno en
copia).

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad




CODIGO: PR-CC-03

VERSION: 12

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION  echa 35 ds enero

2025

PAGINA 34 DE 64

justificacion
dirigida a
Direccion
Administrativa, en
donde exponga
los motivos
técnicos, legales,
administrativos y
financieros, para
dar viabilidad a la
solicitud de
anticipo.

B. La seccién de
Contratacion y
Compras,
realizara la
revision juridica
de los
documentos
anexos al
Memorando de
pago, de acuerdo
al orden
cronolégico de
radicacion. No
obstante, con la
ausencia de
cargue de los
documentos
contractuales
(Circular
22022501000064
7), en el Sistema
de Gestion
Documental
ORFEQO y de los
requisitos
esenciales para
el trdmite pago o

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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habiles
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la necesidad de
realizar ajustes
de forma, sera
causal de
devolucion al
supervisor, para
lo cual se
diligenciara hoja
de ruta con su
respectiva
observacion.

C. Unavez
realizada la
devolucién a
través del
sistema de
Gestion
Documental
ORFEQO, el
Supervisor del
contrato, debera
realizar los
ajustes descritos
en la hoja de ruta.
Una vez
subsanado,
debera radicar el
proceso con
ajustes, a través
del sistema de
Gestion
Documental
ORFEO y de
manera fisica,
cuando asi se
requiera, ante la

Un (1) dia habil
siguiente a la
radicacion
(Concurrira el
mismo término,
en cuanto sea
necesario).

Supervisor
del contrato

Hoja de ruta

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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Division Juridica
y Contractual.
Nota: En caso de
concurrir en dos
oportunidades la
omision de
ajustes, La
seccion de
Contratacion y
Compras, podra
aperturar no
conformidad
como accion de
mejora (FT-GM-
01).

D. Una vez que
toda la
documentacién
anexa al
Memorando de
pago, cumpla con
los requisitos
exigidos en el
Formato (FT-GJ-
14), la Seccién de
Contratacion y
Compras,
procedera a
incorporar los
anexos originales
en la carpeta del
contrato y dara
tramite a través
del Sistema de
Gestién
Documental -
ORFEO.

Un (1) dia habil
siguiente a la
radicacion

Division
Juridica y
Contractual

la Seccion de
Contratacioén
y Compras

ajustes,
segun
necesidad, en
memorando
de pago (con
sus
respectivos
soportes, de
acuerdo al
Formato (FT-
CC-22)

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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7.LIQUIDACION

A. El supervisor
del contrato
debera radicar
mediante el
Sistema de
Gestion
Documental -
ORFEO, el
Memorando de
Pago, con sus
respectivos
soportes, dirigido
a Tesoreria.
Aunado a ello,
deberd aportar
todo documento
requerido en el
Formato FT-CC-
16, y allegar a la
Division Juridica
y Contractual, los
soportes
originales.

Nota: Cuando la
cuantia del
contrato por
liquidar supere
los diez (40)
SMLMV,
obligatoriamente,
sera objeto de
liquidacion,
conforme a las
disposiciones
contenidas en el
presente
procedimiento.

Un (1) afio,
contado a partir
de la suscripcion
del acta de
recibo final o
Formato Integral
para Pagos FT-
CC-01

Gerentes de
Divisién -
Jefes de
Seccion

Memorando
de pago (con
sus
respectivos
soportes, de
acuerdo al
Formato FT-
CC-16 para el
Tramite de
Liquidacion
de Contratos.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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B. La Seccion de
Contratacion y
Compras
realizara la
revision de los
documentos
anexos al
Memorando de
pago, de acuerdo
al orden
cronolégico de
radicacion. No
obstante, con la
ausencia de
cargue de los
documentos
contractuales
(Circular
22022501000064
7), en el Sistema
de Gestion
Documental
ORFEQO y de los
requisitos
esenciales para
el tramite de
liguidacion, o la
necesidad de
realizar ajustes
de forma; sera
causal de
devolucion al
supervisor, para
lo cual, se
diligenciara hoja
de ruta con sus
respectivas
observaciones.

Tres (3) dias
habiles, a
excepciéon de
Contratos de
Obra e
Interventoria,
para lo cual,
operard el
término que se
considere
necesario, sin
exceder el
termino general
estipulado.

Division
Juridica 'y
Contractual

La Seccion
de
Contratacion
y Compras

Acta de
Liquidacion
debidamente
diligenciado
por todas las
partes,
memorando
de pagoy
soportes
procesales.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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C. Unavez
realizada la
devolucién a
través del
sistema de
Gestion
Documental
ORFEO, el
Supervisor del
contrato, debera
realizar los
ajustes descritos
en la hoja de ruta.
Seguidamente,
debera radicar el
proceso con
ajustes, a través
del sistema de
Gestion
Documental
ORFEO vy de
manera fisica,
cuando asi se
requiera, ante
Seccion de
Contratacion y
Compras

Nota: En caso de
concurrir en dos
oportunidades la
omisién de
ajustes, la
Seccion de
Contratacion y
Compras, podra
aperturar no
conformidad
como accion de

tres (3) dias
habiles

Ajustes de
Acta de
Liquidacion
debidamente
diligenciado
por todas las
partes,
memorando
de pagoy
soportes
procesales.

Supervisor
del contrato

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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mejora (FT-GM-
01).

D. La Seccion de
Contratacion y
Compras, una

Aprobacion
vez aprobadas
: . de Acta de
las disposiciones i
) Liquidacion
contenidas en el :
acta de P . L, dg_b|dan_1ente
liquidacion Un (1) dia habil | Direccién diligenciado
9 ’ siguiente a la Administrativ | por todas las
memorando de radicacion a artes
pago y requisitos b ' d
documentales memorando
o ' de pagoy
enviara ala
: > soportes
Direccion rocesales
Administrativa, P '
para su
respectiva firma.
Firma de acta
D. La Direccién de
Administrativa Liquidacion
firmara el Acta de debidamente
quwdacpn y Dos (2) dias Seccion de diligenciado
procedera a b . por todas las
: habiles Contratacion
enviarla a la es partes,
Seccion de y memorando
= Compras
Contratacion y de pagoy
Compras soportes
procesales.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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E., La Seccion de
Contrataciones y
Compras
procedera a
incorporar los
anexos y Acta de
Liguidacién en
original, en la
carpeta del
contrato y una
copia de estos
seré radicada en
fisicoy en
Sistema de
Gestién
Documental -
ORFEQ, en la
Seccién
Contabilidad,
para continuar
con el respectivo
tramite de pago
final.

Un (1) dia habil

Division
Juridica y
Contractual

La Seccion
de
Contratacion
esy
Compras

Remisién
firma de acta
de
Liquidacion
debidamente
diligenciado
por todas las
partes,
memorando
de pagoy
soportes
procesales.

8.1.1. IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD Y FORMULACION DE LA JUSTIFICACION

PARA ADQUISICION DE BIENES, OBRAS Y/O SERVICIOS.

Sera necesario, segun la naturaleza del contrato, precisar los siguientes items:

1.

Identificacion de la necesidad: Relacion escrita y detallada en donde se
manifiesta la carencia o escasez de algo que se considera imprescindible; y que, a
su vez, justifica la elaboracion del contrato u orden y define su naturaleza. Con

esto, se deben desarrollar los siguientes interrogantes:

a) ¢,Cual es la necesidad que origina la solicitud de elaboracion de un contrato,
frente a la situacion actual?
b) ¢Para qué se requiere adelantar el proceso de contratacion?
c¢) ¢ Por qué es necesario o esencial llevar a cabo el proceso de contratacion?”.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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Nota: Deberéa determinarse los requisitos habilitantes de vinculacién del futuro
contratista, como la capacidad juridica, aptitud, perfil requerido, experiencia
acreditada e idoneidad respecto de la vacante; ubicacion geografica de la
necesidad y la tipologia del contrato a suscribir.

2. Objeto: Descripcién abreviada y de caracter general, con la cual, la Caja de
Compensacion Familiar de Arauca — COMFIAR, establece la necesidad del bien y/o
servicio con la que pretende satisfacer una determinada necesidad. En todo caso,
este debe ser una descripcion concreta, expresa y detallada.

3. Especificaciones técnicas, cantidades y obligaciones:

Especificaciones Técnicas: Relacion escrita y detallada, en donde se identifican
las caracteristicas principales del bien o ejecucion de obra, con la finalidad de
determinar su esencia a través de la descripcion de su tipo, calidad, duracion,
sostenimiento, mantenimiento, fabricacién y/o elaboracién y todo aspecto técnico de
necesario conocimiento.

Cantidad: Cuantificacion de los bienes o elementos necesarios para satisfacer la
necesidad de la Corporacion.

Actividades u Obligaciones: Corresponde a la relacion de funciones y/o labores,
especificas y generales que seran esenciales para el correcto desarrollo y ejecucién
del objeto contractual. Estas deben ser descritas en tiempo futuro, en concordancia
con el plazo establecido, de manera que se logre ejecutar todas actividades
programadas.

Forma de entrega: Descripcion expresa del término, modo y lugar, en que los
bienes, obras y/o servicios seran entregados a los respectivos destinatarios.

Nota: Para la elaboracion de las obligaciones se recomienda tener en cuenta todas
las vicisitudes que puedan generarse en la ejecucion contractual.

4. Plazo: Corresponde al término necesario para el cumplimiento de la necesidad que
se pretende satisfacer con la suscripciéon del contrato. Para los casos en los que el
plazo deba determinarse por dias, se debera precisar si son habiles o calendario;
de no indicarse, se tomaran como se establece los plazos de dias sefialados en el
Articulo 829 del Cédigo de Comercio “Decreto 410 de 19717, es decir, “habiles”.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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5. Valor: Cuantificacién de una cifra, que, para todo efecto, se avaluara en pesos
colombianos, estipulada como contraprestacion del bien, obra y/o servicio por
adquirir. En este caso, debe ser escrito en letras y numeros, dependiendo de la
naturaleza también podra ser indeterminado.

6. Formade pago: Es aquella modalidad que fija las condiciones en que se realizaran
los desembolsos correspondientes al valor sujeto de una contraprestacion en la
adquisicidon de un bien, ejecucion de una obra y prestacion de un servicio, para lo
cual, debera sefialarse de manera clara y expresa, los términos y sumas en valor,
de forma escrita en letras y numeros.

Nota: Debera especificarse la forma de entrega, ya sea mediante pagos parciales,
anticipo, pago total, que para efecto, correspondera sefialar, el porcentaje del
mismo, de conformidad con los pardmetros legales y las condiciones, de acuerdo a
la necesidad del proceso.

7. Imputacion Presupuestal: Denominacién del ingreso, gasto y costo de
conformidad con el presupuesto aprobado para cada vigencia por la Corporacion, el
cual es distribuido en los centros de costo, clasificado en auxiliares y codigos de
uso, segun las actividades del proceso contractual y necesidades de la Division y/o
Seccion.

Nota: La Imputacion Presupuestal, debe ser concordante con la Reserva
Presupuestal en su totalidad.

8. Supervision del Contrato u orden: Persona idonea, colaboradora de la
Corporacion, quien es designada para ejercer el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico, que sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es
ejercida por el respectivo organismo con delegacién y en su totalidad, es
responsable del desarrollo del contrato.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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8.2. MAYOR AL MONTO MAXIMO FIJADO POR LA ASAMBLEA GENERAL DE

AFILIADOS.

ETAPA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE
LA ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

REGISTROS

PRE - CONTRACTUAL

1. IDENTIFICACION
DE LA NECESIDAD

A. Identificacion de
la necesidad para la
adquisicion de
bienes, obras y/o
servicios

N/A

Gerentes de
Division - Jefes
de Seccidn

Documento
identificacion de la
necesidad y Solicitud
Cotizacion u oferta

B. Cotizacion u
oferta que contenga
los requisitos
documentales
requeridos segun el
objeto y tipo de
contrato a suscribir.

N/A

Gerentes de
Division - Jefes
de Seccidén

Cotizacion u oferta

C. Acta del Consejo
Directivo donde se
apruebe el monto a
contratar.

N/A

Direccion
Administrativa

Acta de Aprobacion
de Consejo Directivo

D. Proyeccién por
parte de la Divisién
Juridica
Contractual
minuta
Justificacion
correspondiente a la
tipologia contractual
dirigida a Direccion
Administrativa,

y
de la
de

solicitando
autorizacion para
elaborar el

respectivo contrato a
nombre del
particular, bien sea
persona natural o

juridica, indicando
los siguientes
aspectos: 1.
Necesidad, 2.
Objeto, 3.

Justificacion
- 5 dias

Seccion
Contratacion y
Compras

Lista de chequeo
segun tipo de contrato
con anexosy
Justificacion.
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Actividades a
ejecutar, 4. Plazo, 5.
Valor, 6. Forma de
Pago, 7. Imputacion
presupuestal, 8.
Supervisiéon del
Contrato, 9.
Garantias y amparos
y 10. Las
condiciones del
futuro contratista.

D. Envio de
Justificacion firmada
a la Division Juridica
y Contractual para
Su respectiva
revision y se enviara
para firma de
Direccion
Administrativa.

Nota: La
Justificacién puede
ser firmada de
manera manuscrita
o digital, es decir,
estas deben guardar
relacion a la manera
gue se determine.

El término de
llegada para revision
de la Justificacién no
se tendra en cuenta
para asignar numero
al contrato

Revision por
la Division
Juridica - 3

dias

Seccion
Contratacion y
Compras

Divisién Juridica
y Contractual

Justificacion - Lista de
chequeo de acuerdo
al tipo de contrato con
SUS anexos.

2. DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

A. Posterior a la
aprobacion por parte
de Direccion
Administrativa, se
remitira a Division
Financiera, para la
expedicion de la
respectiva

1 dia

Direccion
Administrativa

Justificacion firmada
por las partes - Lista
de chequeo de
acuerdo al tipo de
contrato con sus
anexos

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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disponibilidad
Presupuestal.

B. Expedir Reserva
Presupuestal y/o
Disponibilidad
presupuestal, el cual
sera remitido a la
seccién Juridica
para la elaboracion
de Libre
concurrencia

1 dia

Reserva Presupuestal
y/o Disponibilidad
Presupuestal

Division
Financiera

3. PUBLICACION
LIBRE
CONCURRENCIA

Publicacion en
Pagina Web de la
Corporacion y/o
Fijacion en Lugar
Publico de la Sede
Administrativa.

A. La libre
concurrencia, la cual
se publicara
mediante uno o
varios de los
siguientes
mecanismos: pagina
web de la
Corporacion o en su
defecto mediante
fijacion en un lugar
de las sedes de facil
acceso al publico,
con el fin de invitar a
un namero
indeterminado de
personas. La libre
concurrencia debera
contener los
requisitos de
participacion
(juridicos,
financieros, técnicos
entre otros), y los
factores que seran

Segun
Cronograma
Invitacién
Puablica

Invitacién publicada -
Pagina Web de la
Corporacion
Division Juridica | www.comfiar.com.co
y Contractual y fijacién en lugar
Publico de la Sede
Administrativa
COMFIAR.
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tenidos en cuenta
para la seleccién del
contratista. Ademas
debera contener el
cronograma del
proceso de
seleccién, con
indicacion de cada
una de las etapas
que lo
comprenderéan, y
con indicacién
precisa del lugar,
fecha y hora para el
caso de visitas y/o
audiencias que se
prevean.

B. Constancia de
publicacién por el
medio utilizado

Segun
cronograma
libre
concurrencia

Transparencia y
control interno

Certificacion y
soportes

4. FECHA LIMITE

Ofertas presentadas
por un limite

Ofertas presentadas
al canal establecido

ENTREGADE |indeterminadode |3, . 92| Oferentes onlalibre
OFERTAS personas naturales '
y/o juridicas.
Acta de cierre del
proceso de libre Seadn Acta de cierre
7. ACTA DE CIERRE | concurrencia Cronog rama | Transparencia cargada en Pagina
PRESENTACION DE | mediante la cual se Iib?e contch)JI internoy Web de la
PROPUESTA. deja constancia de . Corporacion
concurrencia :
los proponentes www.comfiar.com.co
presentados.
8. ACTA DE @S;?ge(?éi?unaa{ael Segun Acta de designacion
DESIGNACION DEL ) 9 Cronograma | Transparenciay qgue hara parte
B comité evaluador de : . .
COMITE las propuestas libre control interno | integral del proceso y
EVALUADOR prop concurrencia expediente.

allegadas.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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8. INFORME DE
EVALUACION Y
VERIFICACION DE
LAS PROPUESTAS

Informe de
evaluacioén de las
ofertas, de acuerdo
a los aspectos
definidos en la
invitacion (Estos

Segun
Cronograma
libre
concurrencia

Comité
evaluador

Informe de evaluacion
(juridico, técnico y
financiero)

PRESENTADAS informes seran
suscritos por el
comité evaluador.
Se publicara el
9. TRASLADO |informe de
INFORME DE |evaluacion para
EVALUACION | consulta y Segun Publicacién de
PARA presentacion de cronograma | Interesados o |informe de evaluacion
CONSULTA'Y |subsanaciones de de libre proponentes pagina WEB de la
SUBSANACION |las condiciones concurrencia Corporacion
POR PARTE DEL |ponderantes que
PROPONENTE |fueron objeto de no
cumplimiento
Emision de informe
de evaluacion Seg(in Informe de evaluacion
10.INFORME DE | definitiva segdn los Cronograma Comité definitivo cargada en
EVALUACION | documentos libre evaluador Péagina Web de la
DEFINITIVO |subsanados Corporacion

aportados por parte
del proponente.

concurrencia

www.comfiar.com.co

11. ACTA DE
ADJUDICACION O
DECLARATORIA DE
DESIERTO DEL
PROCESO DE
SELECCION

Se suscribira el Acta
de Adjudicacién o
Declaratoria de
Desierto del proceso
segun valoracién del
informe de
evaluacion definitivo.

Segun
Cronograma
libre
concurrencia

Ordenador del
gasto y Gerente

de Divisién
Juridica 'y
Contractual

Acta de Adjudicacién
o Declaratoria de
desierto publicada en
la Pagina Web de la
Corporacion
www.comfiar.com.co.

CONTRACTUAL

12.ELABORACION Y
SUCRIPCION DEL
CONTRATO

A. Una vez radicada
la Justificacion con
la lista de chequeo
de acuerdo al tipo de
contrato con sus
respectivos anexos
en la Divisién
Juridica y
Contractual, se
elabora la minuta del
Contrato y Acta de
Supervisor o

1 dia

Division Juridica

y Contractual

Minuta de Contrato y
Acta de designacion
de Supervisor o
interventor
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Interventor.

Nota: El consecutivo
de los contratos
guedaran de
acuerdo al orden
cronolégico de
radicacion de la
Justificacién en la
Divisién Juridica y
Contractual.

B.
Perfeccionamiento:
Firma del contrato
por las partes. La
Division Juridica y
Contractual enviara
la minuta del
contrato a la
Direccion
Administrativa para
Su respectiva firma y
a su vez Direccién
enviara al supervisor
del contrato para su
firmay la del
contratista.

2 dias

C. Unavez se
encuentre
totalmente firmado el
contrato, el
supervisor debe
allegar el contrato y
Acta de supervision
a la Division Juridica
y Contractual

Direccion -
Supervisor -
Contratista

Minuta de Contrato y
Acta de designacion
de Supervisor

Contrato y Acta
designacion de
Supervisor o
interventor
debidamente firmado

Supervisor

2. LEGALIZACION
DEL CONTRATO

A. Constitucion y
presentacion de
Garantias (Cuando
sea solicitado en el
contrato, segun el
Reglamento de
contratacion vigente)

Hasta 3 dias
0 segln
cronograma

Contratista Garantia

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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B. Revisién y
aprobacion de
Garantias.

1 dia

Division Juridica
y Contractual

Acta de Aprobacion
de la Garantia

3. EJECUCION DEL
CONTRATO

A. Suscripcion del
Acta de Inicio de
ejecucion del
contrato.

1 dia

Supervisor del
Contrato

Acta de Inicio

B. Realizar el
servicio, entregar el
bien, realizar la obra,
y cumplir con las
actividades del
contrato.

Segun lo
acordado en
el contrato

Contratista

Minuta Contractual

4. PAGOS
PARCIALES

A. El supervisor del
contrato debera
allegar el
Memorando de pago
tanto en la
plataforma de
ORFEO como en
fisico (con sus
respectivos
soportes, de
acuerdo al Formato
FT-GJ-14, deben
adjuntar dos
ejemplares uno
original y uno en
copia), dirigido a la
seccion de tesoreria,
y radicado en la
Division Juridica y
Contractual para su
revision.

De acuerdo
a la forma
de pago
estipulada
en el
contrato.

Supervisor del
contrato

Memorando de pago
(con sus respectivos
soportes, de acuerdo
al Formato FT-GJ-14).
Dos ejemplares (uno
original y uno en
copia).

B. La Division
Juridica y
Contractual revisara
la legalidad de los
documentos anexos
al Memorando de
pago, de acuerdo al
orden cronoldgico de
radicacion. Si se
encuentran errores,

3 dias

Divisién Juridica
y Contractual

Memorando de pago
(con sus respectivos
soportes, de acuerdo
al Formato FT-GJ-14).
Dos ejemplares uno
original y uno en
copia.

Hoja de ruta.
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mal diligenciamiento
en los formatos o
ausencia de los
requisitos
correspondientes,
sera causal de
devolucién al
supervisor anexando
la hoja de ruta con
Su respectivas
observaciones.

C. Una vez revisada
toda la
documentacion

anexa al Memorando
de pago, y cumpla
con los requisitos
exigidos en la lista de
chequeo para pagos
parciales  Formato
FT-GJ-14, la Divisién

Juridica y
Contractual

procedera a
incorporar los

anexos en ariginal en
la carpeta del
contrato y los anexos
en copia se radicara
tanto en la
plataforma de
ORFEO vy en fisico
en la Oficina de
Contabilidad  para
continuar con el
respectivo tramite de

pago.

Division Juridica
y Contractual

Memorando de pago
(con sus respectivos
soportes, de acuerdo
al Formato FT-GJ-14).
Anexos en copia

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad

)
7 W
5,

2
72015




POST - CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION

CODIGO: PR-CC-03

VERSION: 12

FECHA: 29 de enero
2025

PAGINA 52 DE 64

1. LIQUIDACION

A. El supervisor del
contrato debera
allegar el
Memorando de
Liquidacién y/o Pago
Final, tanto en la
plataforma de
ORFEO como en
fisico (con sus
respectivos
soportes, de
acuerdo al Formato
FT-GJ-03, deben
adjuntar dos
ejemplares uno
original y uno en
copia), dirigido al
area de tesoreria 'y
radicado en la
Divisién Juridica y
Contractual para su
revision.

Segun forma
de pago
estipulada
en el
contrato.

Supervisor del
contrato

Memorando de pago
(con sus respectivos
soportes, de acuerdo
al Formato FT-GJ-03).
Dos ejemplares uno
original y uno en
copia.

B. La Divisién
Juridica y
Contractual revisara
la legalidad de los
documentos anexos
al Memorando de
pago, seguidamente
de encontrar viable
la documentacion
procedera a elaborar
la minuta de acta
liquidacion.

Nota: El Acta de
Liquidacién debe ser
allegada de manera
fisica con las firmas
del supervisor y del
contratista en
Original.

3 dias

C. Una vez revisada
toda la

Division Juridica
y Contractual

Memorando de pago
(con sus respectivos
soportes, de acuerdo
al Formato FT-GJ-03).
Dos ejemplares uno
original y uno en
copia.

Acta de Liquidacion
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documentacion
anexa al
Memorando de
pago, y cumpla con
los requisitos
exigidos en la lista
de chequeo para
Liquidacién y/o Pago
Final Formato FT-
GJ-03, la Division
Juridica y
Contractual
procedera a enviar
el Acta de
Liquidacion a la
Direccién
Administrativa para
su firma.

D. Direccién
Administrativa
firmara el Acta de
Liquidacion y
procedera a enviarla
a la Division Juridica
y Contractual para
continuar con el
tramite de pago.

E. La Divisiéon
Juridica y
Contractual
procedera a
incorporar los
anexos y Acta de
Liguidacién en
original en la carpeta
del contrato y una
copia de estos sera
radicada en fisico y
en la plataforma de
ORFEO en la
Oficina de
Contabilidad para
continuar con el

2 dias

Direccion
Administrativa

Acta de Liquidacion
debidamente por
todas las partes.

Division Juridica
y Contractual

Memorando de pago

(con sus respectivos

soportes, de acuerdo

al Formato FT-GJ-03).
Un ejemplar
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respectivo tramite de
pago final.

9. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

2 Mayo 30 de 2010

10

Todo el
documento

Teniendo en cuenta las observaciones
realizadas por la Superintendencia del
Subsidio Familiar, Plan de
mejoramiento 2010, se realizan
modificaciones al  procedimiento
Contratacién de Bienes y Servicios ya
gue es plano y no se observan todos
los pasos del proceso.

3 Enero 20 de 2012

1-12

Todo el
documento

Clarificar los tramites y requisitos
propios de cada proceso.

Septiembre 14 de
2012

2-11

3.2;4;4.1

Actualizacion de acuerdo al nuevo
reglamento de contratacién de la Caja.

28 de Julio de
2016

1,3-10, 11, 12

42,516,8.1,

Actualizacion de acuerdo a
modificacién parcial del reglamento de
contratacion de la Caja Compensacion
Familiar de Arauca COMFIAR

01 de Agosto de
2018

24511

42-52-8.1

Se realiza actualizacion de acuerdo a
la expedicion del Nuevo Reglamento
de Contratacibn de la Caja de
Compensacion Familiar de Arauca.

7 de octubre de
2021

Todo el
documento

Encabezado

Se ajusta el nombre del procedimiento
de contratacién de bienes y servicios a
Contratacion de  Prestacion de
Servicios Bienes y Ordenes De
Compra.

Se ajusta el objetivo y se incluye
invitacion publica

En el alcance se determina el inicio
con etapa precontractual y termina
etapa post contractual; que
comprende la liquidacién en los casos
gue se requiera y archivo del contrato.
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En responsables se incluye Divisiones
y/o Secciones que se encuentren
vinculadas en alguna de las etapas
del proceso de contratacion.

1,2

Abreviatura: Se cambia CRP, por RP:
Registro Presupuestal.

Se incluye en definiciones:

Acta de Inicio

Aceptacion de Oferta Consorcio
Contratista

Contrato Prestacion de Servicios
(Contrato Prestacion de servicios
personales y/o Profesionales)
Ficha técnica

Unién temporal

Ordenador del Gasto
Perfeccionamiento del Contrato
Vigencia del Contrato:

3alai0

Se ajustan las condiciones generales:

5.1 NATURALEZA JURIDICA DE
COMFIAR

5.2 POLITICAS Y CONDICIONES
GENERALES

5.3 REGIMEN CONTRACTUAL
APLICABLE.

5.4 FUNCIONES EN MATERIA
CONTRACTUAL

5.4.1 COMPETENCIA

5.4.2 CAPACIDAD

5.4.3 INHABILIDADES E

INCOMPATIBILIDADES

5.4.4 CONFLICTO DE INTERESES
5.4.5 RESPONSABILIDADES DE LA
DEPENDENCIA DONDE SE ORIGINA
LA NECESIDAD

5.5. Cuadro de Requerimiento de
Pélizas Segun los Montos.

10

En referencia normativa se incluye:
Constitucion Politica de Colombia.

Cdédigo de Comercio de Colombia.

Cddigo Civil Colombiano.
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Ley 1474 de 2011
Anticorrupcion).

Acuerdo N° 069 de 29 de enero de
2020

(Estatuto

Se elimina:

Acuerdo N 027 del 12 de septiembre
de 2012

Acuerdo N 038 del 20 marzo de 2014

10 7

Se modifica Ordenes contractuales
por Ordenes de Compra:

Se incluyen nuevos documentos
iniciando con Ordenes de Compra y/o
Servicios y terminan con CODIGO FT-
GJ-03: Formato de requisitos
documentales para tramite de
liquidacion de contratos.

29 de noviembre
de 2022

Todo el documento

Se elimina "Oficina Asesora Juridica" y
el cargo de "Asesor Juridico", y se
actualiza en concordancia con el
Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales aprobado por
el Consejo Directivo, mediante el
Acuerdo No. 073 — Acta 508 de 2021.

Dentro de los Responsables que se
encuentran vinculados en las etapas
contractuales, se elimina el
responsable Asesor Juridico y se
incluye el cargo de Gerente Divisién
Juridica y Contractual.

1,2,3,4,5 4.1

Se incluye en las
DEFINICIONES:

- Corporacion.

- Contrato de Servicios.

- Contrato Prestacion de
Servicios Personales.
- Contrato Prestacion de

Servicios Profesionales.
- Contrato Compraventa.
- Contrato Consultoria.
- Contrato Suministro.
- Contrato de Obra.
- Contrato de Concesion.

Se modifica en las DEFINICIONES, el
concepto
de RUT y Garantia.
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5.2

5.2 POLITICAS Y CONDICIONES
GENERALES

Se incluye la revision y Visto Bueno,
por parte de la Divisién Juridica y
Contractual para las Ordenes de
Compra ylo Servicios. (Ver
Procedimiento de Compras y/o
Servicios (PR-GA-06).

10, 11

Se incluye en DOCUMENTOS Y
REGISTROS REFERENCIADOS:

- Certificaciébn de Almacén de
inscripcion en el Registro de
Proveedores y/o Contratistas
de COMFIAR.

- Fotocopia de Cédula Persona
Natural /Representante Legal
Persona Juridica.

- Requerimiento de Compra y/o
Servicios.

- Certificado de Registro
Mercantil.

- El Certificado de afiliacion
expedida por la Entidad
Promotora de Salud EPS o
equivalente, planilla al dia de
aportes realizados al Sistema
de Seguridad Social Integral y
Parafiscales y/o Certificado
Contador o Revisor Fiscal.

- Certificado de Cuenta

Bancaria.

- Certificado Antecedentes
Disciplinarios, Judiciales vy
Fiscales.

- CODIGO (FT-GS-19) Formato
Preinscripcién Vacante

Agencia de Gestion vy
Colocacion de Empleo.

- cODIGO (FT-GJ-08)
Autorizacion para el
Tratamiento de Datos
Personales.

- CODIGO (FT-GJ-21) Ficha
para Adquisicion de Bienes,
Obras y/o Servicios.

- CODIGO (FT-GJ-15)
Requisitos Documentales para
Pagos Parciales de Contratos
de Obra e Interventoria.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad




PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION

CODIGO: PR-CC-03

VERSION: 12

FECHA: 29 de enero
2025

PAGINA 58 DE 64

Se agrego6 al CODIGO (FT-GJ-10) el
Decreto Ley 2463 de 1981 por medio
del cual se determina el régimen de

11 7 inhabilidades, incompatibilidades vy
responsabilidades de los funcionarios
de las Cajas de Compensacion
Familiar.

Se ajusta la DESCRIPCION DEL

11, 12, 13, PROCEDIMIENTO:

14, 15, 16,

17,18, 19, 8.1.ENTRE O SMLMV Y EL MONTO

20, 21, 22, MAXIMO FIJADO POR LA

23, 24, 25, 8.1 ASAMBLEA GENERAL DE

26, 27, 28, ) AFILIADOS.

29, 30, 31,

32, 33, 34, Se incluyé las descripciones de las

35, 36, 37, actividades, términos, responsables,

38, 39 trdmites y registros obligatorios para el

procedimiento.
8.1.1. IDENTIFICACION DE LA
NECESIDAD Y FORMULACION DE
LA FICHA PARA ADQUISICION DE
BIENES, OBRAS Y/O SERVICIOS
(FT-GJ-21).

39,40, 41,42 |8.1.1
Se incluyé la explicacion para la
formulacién del formato (FT-GJ-21) en
su plenitud, como requisito
imprescindible, para la elaboracion de
la respectiva Justificacion y Contrato.
Se incluyé Nota: Cuando la cuantia
del contrato por liquidar supere los diez

35 7 (10) SMLMV, obligatoriamente, sera
objeto de liquidacion, conforme a las
disposiciones contenidas en el
presente procedimiento.

45 4 Se agreg6 3 dias de términos

46 5 Se agreg6 2 dias de términos
Se agreg6 acta de cierre presentacion

46 7
de propuesta

46 8 Se agreg6 8 dias de términos

47 9 Se agreg0 2 dias de términos
8.1.1. IDENTIFICACION DE LA
NECESIDAD Y FORMULACION DE

09 4 de octubre de 39 811 LA JUSTIFICACION PARA

2023

ADQUISICION DE BIENES, OBRAS
Y/O SERVICIOS.
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Se eliminé la parte donde se exigia
como requisito imprescindible la
presentacion de la ficha para
Adquisicion de Bienes, Obras y/o
Servicios (FT-GJ-21) en su plenitud,
para la elaboracién de la respectiva
Justificacién y Contrato, puesto que ya
no se utiliza para la elaboracion del
mismo.

4.1

4.1 DEFINICIONES

Se eliminé la definicibn de la ficha
técnica, puesto que ya no esta en uso
para la elaboracion de contratos.

2. ALCANCE

Se elimina la palabra ficha técnica del
alcance del procedimiento puesto que
ya no se utiliza esta ficha para la
elaboracién de contratos.

10

18 de octubre de
2024

4.1

Se adiciona la definicién de adenda.

55

Se modifica el cuadro de requerimiento
de pdlizas segln montos, en su item
BUEN MANEJO Y CORRECTA
INVERSION DEL ANTICIPO O PAGO
ANTICIPADO.

55

Se modifica el cuadro de requerimiento
de pdlizas segun montos, en su item
CUMPLIMIENTO.

55

Se modifica el cuadro de requerimiento
de pdlizas segun montos, en su item
SALARIOS, PRESTACIONES
SOCIALES E INDEMNIZACIONES

55

Se modifica el cuadro de requerimiento
de pdlizas segun montos, en su item
CALIDAD DEL SERVICIO

55

Se modifica el cuadro de requerimiento
de pdlizas segun montos, en su item
CALIDAD DE LOS BIENES
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55

Se maodifica el cuadro de requerimiento
de pdlizas segiin montos, en su item
ESTABILIDAD Y/O CALIDAD DE LA
OBRA.

10

Se adiciona al parrafo
RESPONSABILIDAD CIVIL
EXTRACONTRACTUAL el siguiente
apartado numero “5”: 5. El cinco por
ciento (5%) del valor del contrato
cuando este sea superior a diez mil
(10.000) SMMLYV, en caso en el cual el
valor asegurado debe ser maximo
setenta y cinco mil SMMLV.

11

Se modifica la fecha de aprobacion el
reglamento de contratacion.

13

8.1

Se adiciona al numeral 1.
IDENTIFICACION DE LA
NECESIDAD, en su item B, lo
siguiente: “esto es, toda |Ia
documentacion que forma parte del
proyecto”

14

8.1

Se adiciona al numeral 2. REVISION,
PROYECCION ASPECTOS
JURIDICOS Y AJUSTES, en su item
A, en la columna término, lo siguiente:
“ Cuatro (4) dias habiles”

18

8.1

Se adiciona al numeral 4.
ELABORACION Y SUSCRIPCION DE
MINUTA CONTRACTUAL Y ACTAS,
CONSTITUCION Y APROBACION DE
GARANTIAS., en su item Nota 1, en la
columna registros, lo siguiente: *
Constitucion 'y aprobacion de las
respectivas de Garantias ”

19

8.1

Se adiciona al numeral 4,
ELABORACION Y SUSCRIPCION DE
MINUTA CONTRACTUAL Y ACTAS,
CONSTITUCION Y APROBACION DE
GARANTIAS., en su item D, en la
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columna registros, lo siguiente: “El
Contrato debidamente perfeccionado,
acta de Designacion del Supervisor,
garantias, asi como su aprobacion, y
Acta de inicio y soportes de
constitucién”

20

8.1

Se adiciona al numeral 4.
ELABORACION Y SUSCRIPCION DE
MINUTA CONTRACTUAL Y ACTAS,
CONSTITUCION Y APROBACION DE
GARANTIAS., en su item E, en la
columna términos, lo siguiente: “Dos
(2) dias habiles, contados a partir del
dia siguiente a la radicacion de las
garantias. En todo caso, las garantia
inicial debera ser aprobada antes de la
suscripcién del acta de inicio ”

20

8.1

Se adiciona al numeral 5.
SUSPENSIONES, REINICIOS Y
MODIFICATORIOS., en su item A, en
la columna descripcion de la actividad,
lo siguiente: “El supervisor del
proceso, podra solicitar la aprobacién
de suspensiones, reinicios, prérrogas
de suspension o de plazo contractual’

24

8.1

Se adiciona al numeral 5.
SUSPENSIONES, REINICIOS Y
MODIFICATORIOS., en su item E, en
la columna descripcion de la actividad,
lo siguiente: “La Direccion
Administrativa, una vez suscrita la
justificacion, remitira a la Divisién
Juridica y Contractual, para la
respectiva proyeccién de la
suspension, reinicio, prérroga de
suspension o de plazo contractual,
modificatorio o adicion de valor.”

26

8.1

Se adiciona al numeral 5.
SUSPENSIONES, REINICIOS Y
MODIFICATORIOS., en su item E, en

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad

@
S
k)

2
72015




PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION  [Fcia 29 deenero

CODIGO: PR-CC-03

VERSION: 12

2025

PAGINA 62 DE 64

la columna descripcion de la actividad,
lo siguiente: “La Direccion
Administrativa, una vez suscrita la

justificacion, remitird a la Division

Juridica y Contractual, para la
respectiva proyeccion de la
suspension, reinicio, prorroga de
suspension o de plazo contractual,
modificatorio o adicion de valor.”

46

8.2

Se maodifica al numeral 4. PLAZO
PARA PRESENTAR
OBSERVACIONES A LA
INVITACION, en la columna termino,
lo siguiente: “1 dia”

46

8.2

Se  modifica al numeral 5.
RESPUESTAS A LAS
OBSERVACIONES O SOLICITUDES
DE ACLARACION PRESENTADAS |,
en la columna termino, lo siguiente:
“Segun cronograma Invitacién Publica

46

8.2

Se modifica al numeral 5.
RESPUESTAS A LAS
OBSERVACIONES O SOLICITUDES
DE ACLARACION PRESENTADAS |,
en la columna termino, lo siguiente:;
“FECHA LIMITE ENTREGA DE
OFERTAS”

46

8.2

Se modifica al numeral 6. FECHA
LIMITE ENTREGA DE OFERTAS, en
la columna termino, lo siguiente: “3
dias habiles”

46

8.2

Se  modifica  al numeral 8.
EVALUACION Y VERIFICACION DE
LAS PROPUESTAS PRESENTADAS,
en la columna termino, lo siguiente: *
Segun Cronograma Invitacion Puablica
y/o segun la envergadura y/o nimero
de propuestas presentadas”
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47

8.2

Se modifica al numeral 9. TRASLADO
INFORMES DE EVALUACION PARA
CONSULTA Y PRESENTACION DE
OBSERVACIONES, en la columna
termino, lo siguiente: “1 dia”

11

02 de enero de
2025

Todo
documento

el

Todo
documento

el

Se modifica el nombre del proceso
Almacén y Compras a Proceso de
Contratacién y Compras.

Se  modifica el codigo del
procedimiento PR-GJ-01 a PR-CC-03.

Se incluye como responsable: El jefe
de contratacién y Compras o quien
haga sus veces y/o lideres de
procesos.

4.1

Se incluye la definicion de Orden de
Compra y Orden de Servicios.

Se modifica la definicion de contrato de
servicios, contrato prestacién de
servicios personales, contrato de
compraventa, contrato de suministro,
contrato de obra.

Se incluye las definiciones de contrato
de interventoria, contrato de
arrendamiento, contrato de
transaccion.

10

543

Se incluye en las previstas en el
capitulo séptimo de los estatutos.

7,8,9Y10

55

Se modifican los amparos y garantias
de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de Contratacion.

Todo
documento

el

Todo
documento

el

Se cambian las facultades y tramites
de la seccién de almacén y compras a
la seccién de Contratacion y Compras.
Especificamente en lo relacionado al
numeral 8 descripcion del
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procedimiento. De o0 SMMLV a menos

de 200.

Todo
documento

el

Se cambian los tramites relacionados
a la Invitacion publica, denominandose
libre concurrencia y eliminando los
tramites de presentacion de
observaciones.

Todo el
documento

12

29 De enero de
2025

Pagina 10

Se cambia del Paragrafo segundo
(superiores a 10 SMMLV) a
(superiores a 40 SMMLV)

Numeral 5.5

Pagina 13

Se le adiciona al literal A. se
denominara solicitud elaboracion
de justificacibn y se deberan
allegar los requisitos minimos
exigidos en el formato FT-CC-17,
adjuntos al memorando de la
misma.

Numeral 8.1

Se cambia del numeral 2 la palabra
Solicitud por Memorando.

Observaciones:
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