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1. OBJETIVO

. 4
Desarrollar e implementar las politicas, condiciones generales y actividades necesarias
para la realizacién, administracion y control de las Adquisiciones de Bienes y Servicios que
no requieran invitacién pablica.

2. ALCANCE

Involucra a todas las Divisiones yfo jefaturas de seccién que requieran realizar
adquisiciones de bienes y servicios que no requieran invitacién plblica de ofertas.

3. RESPONSABLE: Asesor Juridico — Profesional de Apoyo
4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:

‘4.4 Abreviaturas

o COMFIAR: Caja de Compensacion Famifiar de Arauca
e SMMLV: Salario Minimo Mensual Legal Vigente

o RUT: Registro Unico Tributario

e CRP: Certificado de reserva presupuestal

e CDP: Certificado de Disponibilidad presupuestat
4.2 Definiciones

- Acta de Liquidacion: Es el documento que contiene el finiquito de la relacién contractual
o el negocio juridico, celebrado entre las partes y en la cual constaran los acuerdos,
congiliaciones y transacciones a que liegaran las partes para poner fin a las divergencias
presentadas y poder declararse a paz y salvo. Es obltgatona para los contratos de tracto
sucesivo.

Bienes muebles Devo!utivos: Son aquellos que no se consumen en eE primer uso que se
hace de ellos, aunque perezcan con el tiempo, en razén de su naturaleza. Entre otros deben
mencionarse: maquinas de escribir, escritorios, apar léf§nicos, computadoras,
automoviles, cosedoras y similares.

'\

PROBO: N

Nombre y Firma:
Flhiana  Galeavia 'Ke.ules
Fecha '
0l - aqas Yo - 2o\
-
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Bienes Muebles de Consumo: Son los que desaparecen o se consumen en &l primer uso
que se hace de elios o porque al colocarios, adicionarlos o agregarlos a ofros se extinguen
o desaparecen como unidad o bien independiente y entran a formar parte integrante o
constitutiva de otros. Entre otros deben mencionarse: reactivos quimicos, productos
farmacéuticos, papeleria y dtiles de oficina, articulos de aseo y suministros para
restaurante.

Comite de Compras y Contratacién: Comité cuya finalidad es ia de estudiar y dar
recomendaciones al Ordenador del Gasto en temas de aceptacidn ofertas y/o adjudicacion
de confratos con recursos de la Caja. Su funcién principal consiste en recomendar al
Ordenador del Gasto las adjudicaciones cuando el valor de la contratacién sea superior al
Monto maximo fijado por la Asamblea Genera! de Afiliados.

Et Comité de Compras y Contratacion de COMFIAR estar integrado por el (la) Jefe (la)
Jefe de |a Division Administrativa o quien haga sus veces, quien lo presidira; el (ia) jefe de
Division Financiera o quien haga sus veces; el (la) Asesor (a) Juridico (a) o quien haga sus
veces; el Jefe de Division refacionado con el objeto @ contratar o quien haga sus veces, y
el (la)} Técnico de Almacén quien actuard como secretario (a) del Comité, con voz pero sin
voto. ‘

Contrato: Acuerdo de voluntades, por medio del clal 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, 0 en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la
voluntad de las partes.

Orden Contractuai {Orden de prestacion de servicios, orden de servicios, crden de
compra, etc.): Documento por el cual se formaliza el acuerdo de voluntades para
contrataciones hasta 10 SMMLV. En este documenio se establecen las condiciones de la
contratacién: objeto, valor; duracién y demas informacién basica.

Ordenador del Gasto: Director Administrativo titutar y suplente de COMFIAR, encargado
~ de aprobar ias adquisiciones y el compromiso presupuestal de los recursos que adminisira.

Garantia: Negocio Juridico mediante el cual se pretende dotar de una mayor seguridad al
cumpliimiento de las obligaciones contractuales, consistente en polizas de seguro, fianzas,
garantias bancarias, entre otras.

RUT: Registro Unico Tributario expedido por la DIAN
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'5. CONDICIONES GENERALES

5.1. POLiTICA_S Y CONDICIONES GENERALES

Acuerdo N° 062 de 26 de Julio de 2018, mediante el cual se adopta el nuevo

~ reglamento de contratacion de la Corporacuon

5.2. TRAMITES Y DOCUMENTOS SOPORTES SEGUN LA CUANTIA

~

CUANTIA

5. Justificacidn de 1a adquisicion por parte del
funcicnario de la Division respectiva,
6. Cerlificado de reserva presupuestal y/o

disponibilidad presupuestal expedido por la -

Division Financiera.
CONTRACTUAL.

- Orden suscrita por las partes
contratantes.

POSTCONTRACTUAL

1. Factura de venta y/o documento
equivalente.

Acta de Recibido a satlsfacmon
Evaluacion del proveedor.
Comprobarte o cerdificacion de
pago - af Sistema de Seguridad

0N

TRAMITES Y DOCUMENTOS RESPONSABLE
REQUERIDOS -
‘ . PRECONTRACTUAL
ENTRE 0 SMMLV Y 10 | 1. Una (1) Cotizacion por parte del respectivo | PROVEEDOR
SMMLV. - particular. {persona natural o jurfdica). En :
caso de prestacion de servicios de caracter
profesional, tecnologo vio técnico, adjuntar
{SOLICITUD DE hoja de vida, con los soportes que acrediten PROVEEDOR
ta formacidn respectiva). -
QNICA OFERTA} 2. Folocopia del RUT (Reglstro Unico '
Tributario},
ORDENES:{ ORDEN DE | 3. Fotocopia de la cédula de mudadanla dela
SERVICIO - | persona natural y/o del representante iegal PROVEEDOR
) ; : de la persona jurfdica. :
PRESTACION DE 4. Fotocopia del Certificado de existencia ¥
SERVICIOS YU representacion  legal. expedide por Ia
. ORDEN DE COMPRA O | respectiva Camara de Comercio (Persona _
PEDIDO, ETC) | juridea) DIVISION O SECCION QUE

JUSTIFICA

DIVISION FINANCIERA

CONTRATANTE - CONTRATISTA

CONTRATISTA
SUPERVISOR

SUPERVISOR

Social en Salud v Pensién, vy
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apoeries perafiscales cuando haya CONRATISTA
lugar, y/o declaracién juramentada
por parte del Revisor Fiscal o
Representante Legal v contador
plblico.

ETAPA PRECONTRACTUAL
1. El  funcionaric del A4rea DIVISION O SECCION QUE

_— respectiva yo Jefe de Division | JUSTIFICA.
ENTRE 10 SMMLV Y o Seccion, identifica la

EL TOPE MAXIMO i eginnidi
- AUTORIZADO POR consulta la existencia  de
LA ASAMBLEA recursos en el presupuesio de
GENERAL DE : la Vigenpi.a ﬁscaf respectiva. ) DIVISION O SECC!ON’ QUE
AFILIADOS 2. Se solicita oferta con los
‘ requisitos documentales | JUSTIFICA
- requeridos,
(SOLICITUD DE © 3. Se presenta Justificacion ante | DIVISION O SECCION QUE
UNICA OFERTA) la Direccién Administrativa, | ;1 sTiFICA
indicando la necesidad y
CONTRATOS especiﬁc;ar}do las
{CONTRATO caraptgnst;casb _deI! bledn,
servicio u obra, plazo de
gg&ﬁ;ﬁ‘g?'ﬁ DE ejecucién det confrato, valor y
! forma de pago, vy solicitando
COMPRAVENTA, autorizacidn para elaborar
SUMINISTRO, OBRA; contato a nombre  del
CONSULTORIA; respectivo particular (persona

INTERVENTORIA: ETC) natural o juridica). ‘ )

_ . 4. Expedicién deCertificado de | pjyv|SION FINANCIERA

reserva  presupuestal ylo
Disponibitidad Presupuestal.

ETAPA CONTRACTUAL
1. Suscripcion del contrato | CONTRATANTE - CONTRATISTA
porlas partes. .

2. Constitucion ¥
presentacion por parte del
contratista, de  las | CONTRATISTA
respéctivas garantias. ‘

3. Certificado de aprobacién | oF|CINA JURIDICA
de las garantias, por parte oo
del Asesor Juridico de la
Caja. s

4. Designacion de supervisor
y/o interventor.

e
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Inicio de ejecucidn del
Conirato.

8. Ejecucion del contrato.

POSTCONTRACTUAL

5. Presentacidn de Factura de
venta vio documento
equivalente por parte del
contratista.

6. Acta de Recibido a satisfaccion
por parte del supervisor yio
interventor.

7. 'Evaluacion del proveedor por
parie del supervisor.

8. Comprobante de pago al
Sisterna de Seguridad Social

_ en Salud y Pension y Sistema
General de Riesgos Laborales
(@ este Glimo cuando haya
lugar de conformidad con lo
establecido en el arficulo 2 de
la Ley 1562 de 2012), y
aportes parafiscales cuando
haya lugar, v/o declaracion
juramentada por parie del

Revisor Fiscal o

Representante Legal ¥
contador pablico.

9. Liguidacion del contrato.
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5. Suscripcibn de acta de | CONTRATANTE

CONTRATANTE — CONTRATISTA -
SUPERVISOR

CONTRATISTA
CONTRATISTA

SUPERVISOR

'SUPERVISOR

CONTRATISTA

CONTRATANTE — CONTRATISTA ~
OFICINA JURIDICA - SUPERVISOR

SUPERIOR AL
MONTO MAXIMO
FIJADO POR LA

" ETAPA PRECONTRACTUAL

1. EI funcionaric del &rea
respectiva y/o Jefe de Divisién o

DIVISION O SECCION QUE
ISUTIFICA

ASAMBLEA Seccion, identifica la necesidad
GENERAL DE de adquirir ¢l {fos) bien (s} o
AFILIADOS servicio (s}, vy consulta la | CONSEIO DIRECTIVO
' istencia de recursos en el '
{INVITACION exis rsos
’ presupuesto de la vigencia. DIRECCION ADMINISTRATIVA
PUBLICA DE 2. Acta del Consejo Directivo :
OFERTAS) donde se apruebe el momnto a
contratar.
* COPIA CONTROLADA*
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CONTRATOS
(CONTRATO
PRESTACION DE
SERVICIOS;
COMPRAVENTA,
SUMINISTRO,  OBRA;
CONSULTORIA;
INFERVENTORIA; ETC)

Orden de iniciacion del proceso
por parte de la Direccién
Administrativa.

Certificado de reserva
presupuestal y/o disponibilidad
presupuestal expedido por la
Division Financiera.

Invitacién pdblica de ofertas,

mediante la utilizacién de uno o

varics de los siguientes |

mecanismos: pagina web de la
Caja yfo radiodifusora con
cobertura en el Departamento
de Araucaz, o en su defecto,
mediante fjacién en un lugar de
su sede de facil acceso al
publico, con el fin de invitar a un
numero  indeterminado  de
personas. La invitacion pablica
deberd contener los requisitos
de parficipacidon  (juridicos,
financieros, técnicos,  entre
otros), v los factores que seran
tenidos en cuenta para la

selaccion del contratista..

Ademas deberd contener el

cronegrama del proceso’ de | -

seleccion, con indicacion de
cada una de las etapas que lo

' comprenderan, y con indicacidn
.. precisa del lugar, fechay hora,

para el caso de visitas y/o
audiencias que se prevean,
Constancia de publicacién por
el medio utilizado,

Oferta (s) presentada (s).

Informe de evaluacion de las |

oferfas, de acuerde a los
aspectos definidos en |Ia
invitacién.  (Estos  informes
serdn  suscritos por  los
empleados o asesores que, por
cada area, participaron en la
evaluacion de las propuestas.)

. Acta de Comité de Compras. .

DiIVIS!ON FINANCIERA.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA COMUNICACIONES
OFERENTE

OFICINA JURIDICA — DIVISION
FINANCIERA Y DIVISION QUE
JSUTIFIQUE

DIRECCION ADMINISTRATIVA —
OFICINA JURIDICA- DIVISION
FINANCIERA ~ OFICINA QUE
JUSTIFICAY OFICINA DE ALMACEN
¥ COMPRAS
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DIRECCION ADMINISTRATIVA -

10. Resolucion de adjudicacion v/o
aceptacion de oferta. ‘

ETAPA CONTRACTUAL CONTRATISTA - CONTRATANTE

- 1. Suscripcion del contrato

porias paites. CONTRATISTA
2.  Constitucién

Y
preseniacién por parie del OFICINA JURIDICA
coniratista, de las
respectivas garantias.
3. Certificado de aprobacién

de las garantias, por parte
del Asesor Juridico de la | DIRECCION ADMINISTRATIVA

Caja. . ]
- : 4. Designacién de supervisor | CONTRATANTE — CONTRATISTA —
o interventor. SUPERVISOR :

3. Suscrpcién de acta de
Inicic de ejecucidn del

Contrato. ) CONTRATISTA
6. Ejecucién del contrato.
POSTCONTRACTUAL CONTRATISTA - S

1. Informe final del contratisia,
- cuando se haya solicitado en el
contrato o requerido por el CONTRATISTA

supervisor.
2. Presentacién de Faclura de
venia yio documento SUPERVISOR
equivalente por parte del
contratista. SUPERV!SOR
3. Acta de Recibide a satisfaccion .
por parte del supervisor. CONTRATISTA

4. Evaluacion del proveedor por
parte del supervisor.

5. Comprohanie de pago al
Sistemna de Seguridad Sociat en
Salud y Pension y Sistema
General de Riesgos Laborales
(a este UGltimo cuando haya

*COPIA CONTROLADA* | .
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lugar de conformidad con lo | - ’ -
establecido en el artfculo 2 de la
Ley 1562 de 2012), y aportes
parafiscales cuando haya lugar,
yfo declaracion juramentada por -
parte del Revisor Fiscal o CONTRATISTA — CONTRATANTE —
Representante Legal y contador | OFICINA JURIDICA - SUPERVISOR
publico.

6. Liquidacion del contrato.

5.3. Cuadro de Requerimiento de Pélizas Segtn los Montos.

COMFIAR debera analizar, de acuerdo con la naturaleza, cuantia y circunstancias del
conirato que se planea celebrar, la necesidad de la exigencia de garantias dependiendo de
los riesgos. Co

Las garantias podran consistir en: pélizas de seguros expedidas por compaiiia de seguros =
legalmente autorizada para funcionar en el pais, o compafiia de fianzas, o entidades
bancarias, o cualquier ofro mecanismo de cobertura de riesgos que establezca via
estipuiacion contractual la Corporacion. ‘

En el caso del amparo de responsabilidad civit extracontractual solo podra ser garantizado
a través de poliza de seguros expedida por compafiia de seguros legalmente autorizada
para funcionar en el pais, o compaiiia 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 JCONTRATO. . CUANTIA VIGENCIA

, Por una vigencia
igual a dos {2) meses,
.| contados a partir de
- , la presentacion de fa
En los procesos de 10% del valor del oferta, debiendo
SER??Q‘ETRE LA contratacion que se | presupuesto oficial | cubrir en todo caso el
considere necesaria, del proceso tiempo gue se estime
' para  suscribir vy
legalizar el respectivo

contrato.
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inferiores a tal

contrato

y cuatro (4) meses

suministro de bienes

componente de
hienes

cuantia) mas.
— 5
Contratos donde se Mlcgs;?;tl?é‘;ﬁe" Por una vigencia
CALIDAD DE L0S | involucre la contrato v/o del igual al plazo de
BIENES adquisicion o ¥ ejecucion del contrato

¥ un (1) afio mas.

ESTABILIDAD - YO
CALIDAD DE LA OBRA

Contratos de obra

Mihimo el 10% del
- valor total del’
‘contrato

Por wuna
contados a partir del
recibo final de |a obra,
salvo que se
justifique la
necesidad de una
vigencia inferior.

| vigencia |
igual a ¢inco {5) afios |

RESPONSABILIDAD CiVIL EXTRACONTRACTUAL: La cuantia se estab!ecera de

acuerdo a Ias sngu:entes reglas:

TR
T SN

Pagina 9 de 13
BUEN MANEJO Y Cualquier contrato en Por una vigencia
CORRECTA el que se haya|100% del valor del | igual al plazo de
INVERSION ‘BEL | paciado laentrega de | anticipo o pago | ejecucién del contrato
ANTICIPO C PAGO |anticipo o  pagoe | anticipado y cuatro (4) meses
ANTICIPADO anticipado mas.
Contratos superiores Por una vigencia | s.senoe -
a 50  SMLMV. | Minimodel 10%del |igual al plazo de T
CUMPL!MEENTO .. . | {Facultativo para los valor totai del ejecucion del contrato
e inferiores a tal contrato y cuatro (4) meses
oo cuantia) - mas.
SALARIOS, _ Contratos superiores - o Por una vigencia
a 80  -SMLMV. Minimo el 5% del ,
PRESTACIONES . iguai al plazo de
(Facultativo para los valor total del d .z
SOCIALES E inferiores 4 tal contrato ejecucion det contrato
INDEMIZACIONES . "y tres (3} afios mas.
cuantia}
Contratos superiores Por una vigencia
nt a 50 SMLMV-} Minimo el 10% del |igual al plaze de
gé;l\zé‘% DEL (Facultativo para los valor total del gjecucion del contraio

1. Doscuentos (200) smmiv para contratos cuyo valor sea inferior o igual a mil
quinientos {1.500} smmlv.

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

3. Cuatrocientos (400) smmiv para contratos cuyo valor sea superior a dos mli
quinientos (2.500) smmiv e inferior o igual a cinco mil (5.000) smmlv.

* COPlA CONTROLADA*
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4. Quinientos (500) smmlv para contratos cuyo valor sea superior a cinco mit (5.000)
smmlv e inferior o igual a diez mil (10.000) smmiv.

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

PARAGRAGO PRIMERO. La revision y aprobacién de las respectivas garantias
correspondera al Asesor Jurrdlco de COMFIAR, y sera requisito para la ejecucion del
respectivo contrato.

PARAGRAFO SEGUNDO No ser obligatoria ia exigencia de garantias, para el caso de
convenios interinstitucionales; contratos de prestaciéon de servicios profesionales cuya
cuantia no supere 50 SMMLV; ordenes de servicio, ordenes de prestacién de servicios y/o
consumo ¢ compra cuya cuantia no supera los 10 SMMLV. No obstante, dependera dei
area interesada, evaluar la necesidad de su emgencna en funcnon del riesgo involucrado en
cada caso particular.

1. REFERENCIA NORMATIVA

-Ley 21 de 1982

-Acuerdo N° 027 de fecha 12 de septiembre de 2012, aprobado mediante acta no.
371 de la misma fecha, emanada del Consejo Directivo.

-Acuerdo N°. 038 del 20 de marzo de 2014, aprobado mediante acta no. 395 de la
misma fecha, emanada del Consejo Dlrectlvo ‘

2. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

Certificado de disponibilidad Presupuestal
Solicitud de Adquisiciones de bienes y servicios
Cotizaciones y/fo ofertas :

Ordenes contractuales

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

* COP!A CONTROLADA*
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8.1. ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS ENTRE 10 SMLMV Y EL MONTO
MAXIMO FIJADC POR LA ASAMBLEA GENERAL DE AFILIADOS.

DESCIRPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

4.Legalizacidn del
contrato

5. Ejecucion del
contrato

B. Revisar minuta centrato

Oficina Juridica

ETAPA
| Funcionario del
1. Identificacién de | A. Identificar fa necesidad de adquirir bienes o ;;:a ﬁiﬁ e;:va
ka fecesidad servicios Division o
Seccidn
Funcionario def
area respectiva
rBe ig’:-uézc:on con los reqmsﬂos documentales vlo Jefes de Cotizacién
a Division o
Seccién
C. Se presenta Justficacién ante la Direccidn Funcionario del
Administrativa, indicando la necesidad y area respectiva
especificando las caracteristicas del bien o servicio, | y/o Jefes de
y solicitando autorizacion para elaborar contrato a Divisiono |
nombre del particular {persona natura! o juridica). Seccidn
| 2. Disponipitidad A. Expedicién de Certificado de reserva Divisidn CRP % CDP
Presupuestal presupuestal yfo Disponibilidad Presupuestal. Financiera
3. Elaboracidn y 1 - : 7
suscripcion del A. Elaborar minuta contrato Oficina Juridica' | Contrato
‘contrato
{ Contrato con

revisado de [a

Oficina Juridica -

Director {a)
Administrativa
€. Revisar y suscribir contrato () osu
delegado (@) o
encargado (a).
A. Constitucion y presentacién de las pdlizas . 5
(cuando se hayan solicitado en el contrato) Contratista Polizas
' Acta de
B. Revision y aprobacién de pdlizas Cficina Juridica | aprobacion de
pélizas
: : Acta-de
A. Elaborar acta de asignacion de supervisor o : - asignacion de.
interventor Oficina Junidica supervisor o
interventor

*~ COPIA CONTROLADA*
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Director (a)
- . Acta de
B. Asionacis . . Administrativo asignacién de
. Asignacion de supervisor o interventor {a) osu SUPENVisor o
' delegado (a) o |F
encargado (a). interventor
C. Elaborar acta de Inicio de ejecucién del Contrato Oficina Juridica | Acta de inicio
_ Director (a)
s TR Administrativo
2; nSt;J;znpmon. de acia de inicio de ejecucién del (@) o su Acta de inicio
: delegado (a) o Co
encargado (a).
E. Realizar el servicio, e'ntregar et bien, realizaria .
obra, efc. Contralista
F. Presentar informe (s) parcnales de ejecucion yio
final por parte del confratista (cirando se haya -
exigido en el confrato o porel supemsor y/o Contratista Informes
interventor) :
G. Presentar informe (s) parciales y/o final por parte
del supervisor 6 interventor (cuando se haya exigido
en el contrato o porel Direcior (a) Admm:stratwo Supervisor Informes
@y
. Factura o
6. Liquidacion A. Entregar factura o documento equivalente a la Contratista o goﬁ;‘:{fzg::tz
Contrato factura Proveedor SS ministrado
por Comfiar
B. Confrontar los pedidos, verificar cantidades, Supervisor y/o
factura, etc. yfo recibir informe final del bien ¢ de [a | interventor,
ejecucion del servicio Almacén
. Supervisoro
. . Funcionario
C. Elaborar Acta de Recibo y Evaluacion de responsable de | FT-GA15
proveedores la Divisién o .
7 _ Seccion. .
D. Elaborar Acta de liquidacién del contrato (cuando | Supervisor dst Acta de
se requiera) Coniraio 1iquidacién
: Oficina Juridica |
Crdenador dei Acta de
E. Revisary firmar Acta de Liquidacion del Contrato | Gasto, liguidacian
contratisia, qut )
SUpervisor
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9. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

Mayo 30 de 2010

documento

“Todo el - 'Teméhdo_._'en 6ﬂel:1ta.las

observaciones realizadas
por la Superintendencia del
Subsidio Familiar, Plan de
mejoramiento 2010, se
reaiizan modficaciones af
procedimiento
Contratacién de Bienes y
Servicios ya que es plano y
no se observan todos los
pasos del proceso,

3 Enero 20 de 2012

Todo el
documento

Clarficar los tramiles vy
requisitos propios de cada
proceso. o

4 Septiembre 14 de
2012

2-11

32 4; 41

Actualizacién de acuerdo al
nuevo reglamento de
contratacion de la Caja.

5 28 de Juio de
2016

1310, 11, 12

42,516,814,

Actualizacion de acuerdo a
modificacion parcial del
reglamento de contratacion
de la Caja Compensacién
Familiar de Arauca
COMFIAR

8 01 de Agosto de
2018

24,511

42-52-81

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

QObservaciones:
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