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1. OBJETIVO

Este Procedimiento tiene por objeto establecer las actividades, tramites, condiciones,
controles y decigiones necesarias para contratar la adquisicién de los bienes, servicios y
obras que requiera la Caja de Compensacion Familiar de Arauca - COMFIAR, para la
satisfaccion de sus necesidades en desarroflo de su objeto misional.

2. ALCANCE

inicia con {a etapa precontractual; que comprende !a identificacion de la necesidad de la
Division yfo Seccién, esfructuracién de la Ficha técnica/Descripcion de las
actividades/Presupuesto de obra, evaluacion y seleccién del contratista, etapa contractual;
que comprende la elaboracién, suscripcion, perfeccionamiento y ejecucion del objeto
contractual, etapa post contractual; que comprende la liquidacién en los casos que se
requiera y archivo del contrato.

3. RESPONSABLE: Asesor Juridico, Divisiones y/o Secciones que se encuentren
vinculadas en alguna de las etapas del proceso de contratacion.

4, DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1 Abreviaturas

o COMFIAR: Cajade Compensacién Familiar de Arauca.
SMMLYV: Salario Minimo Mensual Legal Vigente.

RUT: Registro Unico Tributario.

KP: Registro Presupuestal.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

¢ o B

REVISO: APROBO

Nombre y Firma: Wirmfh

EhialLa Galeano Reyes

Fecha: W’de octubji‘e de 2021 Fecha: 7 de odtubre de 2021
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4.2 Definiciones

Acta de Inicio: Documento suscrito entre el interventor / supervisor y el coniratista de
acuerdo en lo exigido en el contrato o aceptacion de oferta, en el cual se deja constancia
de la fecha a partir de la cual se inicia ia ejecucion de las actividades objeto del contrato.

Aceptacioén de Oferta: Es el documento mediante el cual la Corporacion manifiesta su
voluntad de aceptar el ofrecimiento realizado por una persona natural o juridica, nacional o

exiranjera, pablica o privada y que contiene todos los elementos esenciales del acuerdo a
ejecutar.

Acta de Liquidacién: Es el documento que contiene el finiquito de ia relacion contractual
0 el negocio juridico, celebrado entre las partes y en la cual constarin los acuerdos,
conciliaciones y transacciones a que llegaran las partes para poner fin a las divergencias

presentadas y poder declararse a paz y saivo. Es obligatoria para los contratos de tracto
Sucesivo,

Bienes inmuebles: Un bien inmueble es aque! bien que no se puede transportar de un
lugar a otro debido a sus caracteristicas. De tal forma, que su traslado supondria su
destruccion o algln deterioro, ya que forma parte del terreno.

Los bienes inmuebles son caracterizados por su posicién fija, es decir, se mantienen
inmoviles en el lugar que les asigné la naturaleza. Hay que sefialar que estos bienes son
también conocidos como bienes raices. Las tierras, los edificios, las construcciones o las
minas son algunos ejemplos considerados como bienes inmuebles.

Bienes muebles Devolutivos: Son aquelios gue no se consumen en el 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, aparatos telefonicos, computadoras,
automdviles, cosedoras y similares.

Bienes Muebies de Consumo: Son los que desaparecen o se consumen en el primer uso
que se hace de ellos o porque al colocarlos, adicionarios o agregarlos a otros se extinguen
0 desaparecen coimo unidad o bien independiente y entran a formar parte integrante o
constitutiva de otros. Entre ofros deben mencionarse: reactivos quimicos, productos
farmaceuticos, papeleria y dtiles de oficina, articulos de aseo y suministros para
restaurante,

Comité de Compras y Contratacién: Comité cuya finalidad es Ja de estudiar y dar
recomendaciones al Ordenador del Gasto en temas de aceptacion ofertas y/o adjudicacion
de contratos con recursos de la Caja. Su funcién principal consiste en recomendar al
Ordenador del Gasto las adjudicaciones cuando el valor de la contratacion sea superior al
Monto maximo fijado por la Asamblea General de Afiliados.

El Comité de Compras y Contratacién de COMFIAR estara integrado por el (1a) Gerente de
la Division Administrativa o quien haga sus veces, quien lo presidira; el (la) Gerente de
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Divisién Financiera o quien haga sus veces; el (1a) Asesor (a) Juridico (2) o quien haga sus
veces, el Jefe de D:vnsnon relacionado con el objeto a contratar o quien haga sus veces, y

el (la) Jefe de Almacén quien actuara como secretario (a) del Comité, con voz, pero sin
voto.

Consorcio: Alianza de dos o mas personas naturales o juridicas para presentar propuesta
para la adjudicacidn, celebracion y ejecucién de un contrato, respondiendo solidariamente
de todas y cada upa de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato o de Ia
aceptacion de oferta.

Contratista: Persl:ma natural o juridica, nacional 0 extranjera, que participa de manera
independiente o bajo las figuras de alianza estratégica permitidas por la Ley, para presentar
una oferta o suscrilbir un confrato con la Entidad con ei fin de suministrar bienes, servicios
o ejecutar una obrla.

Contrato: Acuerd:o de voluntades, por medio del cual una parte gue se denomina
CONTRATISTA, se obliga para con COMFIAR, que se denomina CONTRATANTE, a dar,
hacer, o no hacer L!ma 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.

Contrato Prestacién de Servicios (Contrato Prestacién de servicios personales ylo
Profesionales): Documento por el cual se formaliza el acuerdo de voluntades para
contrataciones En este documento se establecen las condiciones de la contratacion: objeto,
valor, plazo y demas informacion basica.

La Corporacion podra contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de
servicios profesmnaies y de apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté
en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando verifique la idoneidad y
experiencia requenda y relacionada con el area de que se trate.

Los servicios profelswnales y de apoyo a la gestién corresponden a aquellos de naturaleza
intelectual diferent?s a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones
de la entidad, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas o

asistenciales.

Adicionaimente, para esta contratacion se debera tener en cuenta que las actividades a
desarrollar deberan ser de caracter temporal y no podran satisfacer actividades
administrativas de caracter permanente.

Ficha técnijca: D|escripci6n de las especificaciones técnicas del bien/elementos que
pretende adquirir la corporacién
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Unién temporal: Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una misma
propuesta para la adjudicacion, celebracién y ejecucién de un contrato, respondiendo a
prorrata de su participacidn por ef cumplimiento de la propuesta y del objeto contratado.

Ordenador del Gasto: Director Administrativo titular y suplente de COMFIAR, encargado
de aprobar las adquisiciones y el compromiso presupuestal de los recursos que administra.

Perfeccionamiento del Contrato: Consiste en el acuerdo de voluntades mediante la
suscripcion del contrato.

Garantia: Negocio Jurfidico mediante el cual se pretende dotar de una mayor seguridad al
cumplimiento de las obligaciones confractuales, consistente en pélizas de seguro, fianzas,
garantias bancarias, entre otras.

RUT: Registro Unico Tributario expedido por la DIAN.

Vigencia del Contrato: Periodo de tiempo contado desde la suscripcién del contrato y
hasta la liquidacion del mismo si hay lugar a ella, o el vencimiento del término para cumplir
ias partes con sus obligaciones, o en su defecto 1a que estipule el contrato.

5. CONDICIONES GENERALES
5.1 NATURALEZA JURIDICA DE COMFIAR

La Caja de Compensacién Familiar de Arauca — COMFIAR, es una persona juridica de
derecho privado sin 4nimo de lucro, organizada como Corporacién en la forma prevista en
el Codigo Civil, cumple funciones de seguridad social y se haya sometida al control y
vigilancia del Estado en la forma establecida por la Ley.

5.2 POLITICAS Y CONDICIONES GENERALES

Acuerdo N° 069 de 29 de enero de 2020, mediante el cual se adopta el nuevo reglamento
de contratacién de la Corporacion.

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 aplicacién del Estatuto General
de Contratacién de la Administracién pablica, sin perjuicio det cumplimiento de los principios
de la Funcién Administrativa y Gestion Fiscal, sefalados en los articulos 209 y 267 de la
Constitucién Politica y del acatamiento del Régimen de inhabilidades e incompatibilidades
para contratar con COMFIAR.

El presente procedimientc debera ser interpretado en forma integral y sistematica, en
concordancia con las normas de derecho privado. Ninglin trabajador o contratista de
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COMFIAR podré desarrollar procedimientos ¢ actuaciones adicionales o distintas a los
previstos en ef mismo.

5.4 FUNCIONES EN MATERIA CONTRACTUAL
5.4.1 COMPETENCIA

Correspondera al Director Administrativo de la Corporacién dirigir y decidir la realizacion 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 Seccién y
Asesor que determine, con sujecion 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 pubiico 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 o establecido
en |la Constitucion, ia 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 codigo 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, gestién, control, estudio,
evaluacion ¢ decisién de un determinado proceso contractual, o lo tuviere su cényuge,
compafiero o compariera permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado
de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil © su (s) socio (s) de hecho o de
derecho.

En fal circunstancia, dicho colaborador asi deberd manifestario 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 fomara la
decisién y designara un tercero para el cumplimiento de determinadas funciones en relacién
con las cuales se advierte la configuracién det conflicto de interés ya sea que lo haga hasta
la etapa final del proceso o hasta cuando se declare que e! 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 jefes y Gerentes de [as diferentes dependencias de la Corporacidn son los
responsables de programar la 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.

5.53. Cuadro de Requerimiento de Pélizas Segin ios Montos.

COMFIAR 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 podrén consistir en: Pélizas de seguros expedidas por compaiiia 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 Corporacién.

En el caso del amparo de responsabilidad civil extracontractual solo podra ser garantizado
a través de péliza 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 ia determinacién 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 presentacién de la
En los procesos de | 10% del valor del | oferta, debiendo
gﬁg:s.:?: D DE LA contratacién que se | presupuesto  oficial | cubrir en todo caso el
considere necesaria. | del procesc. tiempo que se estime
para  suscrbir vy
legalizar el respectivo
contrato,
BUEN MANEJO Y | Cualquier contrato en Por wuna vigencia
CORRECTA el que se haya | 100% del valor del |igugl al plazo de
INVERSION DEL. | pactado la entregade | anticipe o pago | ejecucidn del contrato
ANTICIPO O PAGO | anticipo o  pago | anticipado. y cuatro (4) meses
ANTICIPADO anticipado. mas.
Contratos superiores | Minimo del 10% del | Por una vigencia
CUMPLIMIENTO a 50 SMLMV. | valor total del | igual al plazo de
(Facultativo para los | contrato ejecucion del contrato
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TIPO DE PROCESO :

AMPARO JCONTRATO CUANTIA VIGENCIA
inferiores a  tal y cuatro (4) meses
cuantia) mas.

Coniratos superiores . .
SAESSONES |20 S| inimo of 5% o | P U vioenc
{Facultativo para los | valor total del { = o
SOCIALES E inferiores a tal | contrato ejecucion del contrato
INDEMIZACIONES cuantia) y tres (3) afios mas.
Contratos superiores Por una vigencia
a B0 SMLMV. | Minimo el 10% del |igual al plazo de
gg;'\?lé% DEL (Facultativo para ios | valor total del | ejecucion del contrato
inferlores  a tal | conirato y cuatro (4) meses
cuantia) mas.
Contratos donde se \I\gg;no et:)ta1i0% gg} Por wuna vigencia
CALIDAD DE LOS ! involucre la confrato o del igual al plazo de
BIENES adquisicion 3 omponent ey de ejecucion del contrato
suministro de bienes bienes y un (1) afo mas.
Por una vigencia
igual a cinco (5) anos
contados a partir del
Minimo el 10% del | recibo final de la obrs,
g:{f&ﬂlﬁ:ns\;m OBYI"‘;(A) Contratos de obra vaior total del | salvo que se
contrato justifique la
necesidad de una
vigencia inferior,

RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL: La cuantia se establecera de
acuerdo a las siguientes reglas:

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) SMMLV e inferior o igual a dos mil quinientos (2.500) SMMLV.

3. Cuatrocientos (400) SMMLV para confratos cuyo valor sea superior a dos mil
quinientos (2.500) SMMLV e inferior o igual a cinco mil (5.000) SMMLV.

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

La vigencia de esta garantia debera ser igual al periodo de ejecucion del contrato.
PARAGRAGO PRIMERO. La revisién y aprobacién de las respectivas garantias y amparos

correspondera al Asesor juridico de COMFIAR, y sera requisito para la ejecucién del
respectivo contrato.
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PARAGRAFQ SEGUNDO: No sera obligatoria la exigencia de garantias, para el caso de
convenios interinstitucionales, contratos de prestacion de servicios personales o
profesionales cuya cuantia no supere 50 SMMLV; esta disposicion también aplica en las
ordenes de servicios, érdenes de compra cuya cuantia no supere los 10 SMMLV. No
obstante, dependera del area interesada, evaluar 1a necesidad de su ex1gencna en funcién
del riesgo involucrado en cada caso particular.

6. NORMATIVIDAD APLICABLE

- Constitucion Politica de Colombia.

- Ley 21 de 1982.

- Céodigo de Comercic de Colombia.

- Cédigo Civil Colombiano.

- Ley 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcion).
- Acuerdo N° 069 de 29 de enero de 2020

7. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Registro Presupuestal.

Solicitud de Adquisiciones de Bienes y Servicios

Cotizaciones y/o Ofertas

Prestaciones de Servicios

Ordenes de Compra y/o Servicios

Certificado de Existencia y/o Representacion Legal

Fotocopia de Cedula de Ciudadania

Fotocopia de Registro Unico Tributario (RUT)

Certificado de afiliacion y constancia de encontrarse al dia con pago de seguridad

social.

Formato de inhabilidades, incompatibilidades y nulidades

Hoja de vida con sus respectivos soportes de idoneidad.

e Formato de requisitos para la elaboracion de Contratos de Prestacién de Servicios
Cédigo: FT-GJ-04 Diligenciado.

e CODIGO FT-GJ-10: Formato régimen de inhabilidades, incompatibilidades y
conflicto de interés para contratar con Comfiar.

« CODIGO FT-GJ-04: Formato de requisitos documentales para elaboracién de
contratos de prestacion de servicios de forma directa.

e CODIGO FT-GJ-11: Formato de requisitos documentales para elaboraciéon de
contratos de compraventa de forma directa.

s« CODIGO FT-GJ-12: Formato de requisitos documentales para elaboracion de
contrato de arrendamiento.

*« CODIGO FT-GJ-13: Formato de requisitos documentales para elaboracién de

contrato de obra de forma directa.
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s CODIGO FT-GJ-14; Formato de requisitos documentales para pagos parciales de

contratos.

e CODIGO FT-GJ-03: Formato de requisitos documentales para tramite de liquidacién

de confratos.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

DE AFILIADOS.

ETAPA| AcTivVIDAD | DRSCRIPTION DE | rpoming |RESPONSABLE|  REGISTROS
A. ldentificacién de la Documento
necesidad para la gsir:;g:]es de_- identificacion de la
adquisicién de N/A Asesores - Jefes necesidad y
bienes, obras vy/o de Seccién Solicitud Cotizacion
Servicios, u oferta
B. Cotizaciéon u oferta
que contenga Ios
requisitos g{sggfs d?
documentales N/A Asesores - Jefes Cotizacién u oferta
reqgueridos seguln el de Seccion
objeto y tipo de

y contrato a suscribir.

< C. Proyecciéon por

2 parte  del area

Q 1. interesada de la

E IDENTIFICACION |Tinuta de

Z DE LA ustuﬁcacsop

8 NECESIDAD correspondiente a la

" tipologia contractual

g:.l dirigida a Direccion

o Administrativa, Lista de chegueo
solicitando Justificacion g’is{;g;es def segun tipo de
autorizacion para| ™" e o ! Asesores - Jefes contrato con
elaborar ¢l respectivo de Seccién anexos y
contrato a nombre Justificacion.

del particular, bien
sea persona natural
o juridica, indicando

los siguientes
aspectos: 1.
Necesidad, 2.
Ohjeto, 3.
Actividades a
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S b T B e A

DESCRIPCION DE

ETAPA| ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD

TERMINO |RESPONSABLE REGISTROS

ejecutar, 4. Plazo, 5.
Valor, 6. Forma de
Pago, 7. Imputacién

presupuestal, 8.
Supervisién del
Contrato, 9.

Garantias y amparos
y 10. Las condiciones
del futuro contratista.
D. Envio de
Justificacion firmada
por el Gerente de
Divigion, Asesor o
Jefe de Seccién a la
Oficina Asesora
Juridica para su
respectiva revision y
posteriormente  se
devolvera para
correcciones si es el
caso o se enviarj
para firma de Gerentes de
Direccién Revisicn Division - + Justificacién - Lista
Administrativa. por el area Asesores~Jefes de chequeg de
Juridica - 3 de Seccibn | acuerdo al tipo de
Nota: La dias contrate con sus
Justificacion puede Oficina Asesora | anexos.

ser firmada de Juridica
manera manuscrita o
digital, es decir, estas
deben guardar
relacidon a la manera
que se determine.

El término de llegada
para revision de la
Justificacién no se
tendra en cuenta
para asignar nGmero
al contrato
2. A. Posterior a la Direccion Justificacion

DISPONIBILIDAD | aprobacién por parte 1 dia Administrati firmada por las
PRESUPUESTAL | de Direccién ministratva | hartes - Lista de
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CODIGO PR-GJ-0L
VERSION 07

PROCEDIMIENTO PARA
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS | FECHA: 7 de octubre

BIENES Y ORDENES DE COMPRA. de 2021
Pagina 11 de 38

DESCRIPCION DE

ETAPA ACTIVIDAD TERMINO |RESPONSABLE REGISTROS

LA ACTIVIDAD
Administrativa, se chequeo de
remitira a Division acuerdo al tipo de
Financiera, para la contrato con sus
expedicion del anexos
respectivo  Registro
Presupuestal.
B. Expedir Reserva
Presupuestal y/o
Disponibilidad Reserva
presupuestal, el cual 1 dig Division Presupuestal y/o
sera remitido Gestion Financiera Disponibilidad
Juridica para la Presupuestal
elaboracién de

minuta de contrato.

A. Una vez radicada
la Justificacion con la
lista de chegueo de
acuerdo al tipo de
contrato con  sus Oficina Asesora
respectivos anexos Juridica

en la Oficina Asesora
Juridica, se elabora
ia minuta del

Contrato y Acta de Minuta de Contrato

y Acta de

Supervisor o ; . <
1 dia designacion de
—d
§ Interventor. Supervisor o
5 |3.ELABORACION | Nota: El consecutivo interventor
g Y SUCRIPCION [de los contratos
o= DEL CONTRATO : quedaran de acuerdo
5 al orden cronolégico
(%) de radicacién de la
Justificacion en la
Oficina Asesora
Juridica.
B.
Perfeccionarniento: .
Firma del contrato Direccion _ Minuta E;aContra;Z
por las partes. La 2 dias Supervisor - zesignacién de
Oficina Asesora Contratista Supervisor

Juridica enviara la
minuta del contrato a
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ETAPA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE
LA ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

REGISTROS

Direccién
Administrativa para
su respectiva firma y
a su vez Direccién
enviara al supervisor
del contrato para su
firma vy la de!
coniratista.

C. Una vez se
encuentre totalmente
firmado el contrato, el
supervisor debe
allegar el contrato y
Acta de supervisién a
la Oficina Asesora
Juridica

Supervisor

Confrato y Acta

designacion
Supervisor
interventor
debidamente
firmado

de
o]

4

LEGALIZACION
DEL CONTRATO

A. Constituciéon vy
presentacion de
Garantias (Cuando
sea solicitado en el
contrato, segon el
Manual de
confratacion vigente)

5 dias

Contratista

Garantia

B. Revisién y
aprobacién de
Garantias.

1 dia

Oficina Asesora
Juridica

Acta de Aprobacién

de la Garantia

5. EJECUCION
DEL CONTRATO

A. Suscripcion del
Acta de Inicioc de
gjecucion del
contrato.

1 dia

Supervisor  del

Contrato

Acta de Inicio

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

Segin lo
acordado
en el
contrato

Contratista

Minuta Contractual

6.PAGOS

PARCIALES

A. E! supervisor dei
contrato debera
aliegar el
Memorande de pago
tanto en la
plataforma de
ORFEO como en

De acuerdo
ala forma
de pago
estipulada
en el
contrato.

Supervisor  del

contrato

Memorando
pagoe  (con
respectivos
soportes,

de

sus

de

acuerdo al Formato

FT-GJ-14).
ejiemplares

Dos
(uno

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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DESCRIPCION DE

ETAPA ACTIVIDAD TERMINO |RESPONSABLE REGISTROS

LA ACTIVIDAD
fisico (con sus original y uno en
respectivos soportes, copia).

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

Oficina Asesora
Jduridica para su
revision.

B. La Oficina
Asesora Juridica
revisara la legalidad
de los documentos
anexos al

Memorando de pago, gdaegrgora?ggn sﬂz
de acuerdo al orden respectivos
cronolégico de sopF:) res de
radicacion.  Si se . acuerdo al Formato
encuentran errores, Oficina Asesora FT-GJ-14) Dos
mal diligenciamiento Juridica eiem iareé Uno
en los formatos o© oJri i npal uno  en
ausencia de los cogia Y
requisitos t 3 dias pia.
correspondientes, .
sera P causal de Hoja de nuta.

- | devolucion al
supervisor anexando
la hoja de ruta con su
respectivas
observaciones,
C. Una vez revisada gfg’gora?ggn Sﬁi
toda la .
documentacion Oficina Asesora respectivos d
anexa al Memorando Juridica soportes, ©

acuerdo al Formato
FT-GJ-14). Anexos
en copia

de pago, y cumpla
con los requisitos
exigidos en la lista de

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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ETAPA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE
LA ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE REGISTROS

chequeo para pagos
parciales  Formato
FT-GJ-14, la Oficina
Asesora Juridica
procedera a
incorporar ios anexos
en original en la
carpeta dei contraio y
los anexos en copia
se radicard tanto en
ta plataforma de
ORFEO y en fisico
en la Oficina de
Contabilidad para
continuar con el
respective iramite de

pago.

POST - CONTRACTUAL

7.LIQUIDACION

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

Segln
forma de
pago
estipulada
en &l
contrato.

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

Supervisor  del
contrato

Tu Puedes COMFILAR En Mi Calidad
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DESCRIPCION DE

ETAPA| ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD

TERMING |RESPONSABLE REGISTROS

B. La Oficina
Asesora Juridica
revisara la legalidad
de los documenios
anexos al
Memorando de pago,
incluyendo |a revision
de la Proyeccién del
Acta de Liquidacion
del respectivo
contrato, de acuerdo
al orden cronolégico

de radicacion. Si se Maengora?ggn sﬂi
encuentran errores, Eesgpectivos
mal diligenciamiento soportes, de

en los formatos o
ausencia de los
requisitos
correspondientes,
sera  causal de
devolucion al 3 dias
supervisor anexando
la hoja de ruta con
{as respectivas
observaciones,

acuerdo al Formato
FT-GJ-03). Dos
ejemplares uno
original y uno en
Oficina Asesora | copia.

Juridica

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

C. Una vez revisada
toda la
documentacion
anexa al Memorando
de pago, y cumpla Acta de Liquidacién
con los requisitos
exigidos en la lista de
chequeo para
Liquidacién y/o Pago
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DESCRIPCION BE

ETAPA|  ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD

TERMINO |RESPONSABLE REGISTROS

Final Formato FT-
GJ-03, la Oficina
Asesara Juridica
procederd a enviar el
Acta de Liguidacién a
la Direccion
Administrativa para
sy firma.

D. Direccion
Administrativa
firmara el Acta de
Liquidacion y
procedera a enviarla
a la Oficina Asesora
Juridica para
continuar con el
tramite de pago.

E. La Oficina
Asesora Juridica

Acta de Liguidacién
debidamente  por
todas las paries.

Direccicn
Administrativa

procederd a

incorporar los anexos 2 dias

y Acta de Liquidacion

en original en la Mae rgora?ggn Sﬁi
carpeta del contrato rpes? ectivos

y una copia de estos Oficina Asesora s op%de c de
fsgjo raflcagﬁ 912 Juridica acuerdo al Formato
plataforma de ZL}S‘ Jl_aOrS)' un
ORFEO en la Oficina jemp

de Contabilidad para
continuar con el
respectivo tramite de
pago final.
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8.2. MAYOR AL MONTO MAXIMO FIJADO POR LA ASAMBLEA GENERAL DE

AFILIABOS. '
DESCRIPCION
ETAPA ACTIVIDAD DE LA TERMINO ' RESPONSABLE REGISTROS
ACTIVIDAD

A. ldentificacion de Documento
la necesidad para giir;g:}es def identificacién de la
la adquisicion de N/A Asesores - Jefes necesidad y
bienes, obras y/o de Seccidn Solicitud Cotizacion
servicios u oferta
B. Cotizaciébn u
oferta que
contenga los Gerentes de
requisitos division - .
documentales N/A Asesores - Jefes Cofizacién u oferta
requeridos segun de Seccién
el objeto y tipo de
contrato a suscribir.
C. Acta del

&.: dcgr?c?:jge 2‘;?32;2 N/A Direccién Acta de Aprobacion

Administrativa de Consejo Directivo

2 el monto a )

Q 1 contratar,

é IDENTIFICACION |D: Proyeccion por

= DE LA parte del area

8 NECESIDAD m?eresada de la

. minuta de

L Justificacion

E corespondiente a
la tipologia
contractual dirigida
i dmini stra[t)il\lzwon Gerentes de |Lista de chequeo
soficitando ! Justificacidn | divisién - | segun tipo de
autorizacién para| Sdias |Asesores - Jefes|contrato con anexos
elaborar el de Seccién y Justificacién.
respectivo contrato
a nombre del

particular, bien sea
persona natural ©
juridica, indicando

los siguientes
aspectos: 1.
Necesidad, 2.
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DESCRIPCION
ETAPA ACTIVIDAD DE LA TERMINO |RESPONSABLE REGISTROS
ACTIVIDAD

Objeto, 3.
Actividades a
ejecutar, 4. Plazo,
5. Valor, 6. Forma
de Pago, 7.
imputacién
presupuestal, 8.
Supervision del
Contrato, 9.
Garantias y
amparos y 10. Las
condiciones del
futuro contratista.
D. Envio de

Justificacion
fiimada por el
Gerente de

Divisién, Asesor o
Jefe de Seccidén a
la Oficina Asesora
Juridica para su
respectiva revisién
y posteriormente
se devolvera para
colrecciones si es Gerentes de
el caso o0 se Divisidn - | Justificacion - Lista
enviara para firma Asesores - Jefes|de chequeo de
de Direccién Juridica - 3 de Seccibén | acuerdo al tipo de
Administrativa. dias contrato con sus
Oficina Asesora | anexos.

Nota: La Juridica
Justificacién puede
ser firmada de
manera manuscrita
o digital, es decir,
estas deben
guardar relacion a
{a manera que se
determine,

Revisidn por
el area

El  términc de
llegada para

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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PESCRIPCION
ETAPA ACTIVIDAD DE LA TERMINO | RESPONSABLE REGISTROS
ACTIVIDAD

revision de fa
Justificacion no se
tendréa en cuenta
para asignar
namero al contrato.
A. Posterior a la
aprobacién por
parte de Direccion
Administrativa, se
remitira a Divisién 1 dia
Financiera, para la
expedicion del
2 respective Registro

DISPONIBILIDAD --resupuestal.

PRESUPUESTAL B. Expedir Reserva
Presupuestal vy/o

Disponibilidad
presupuestal, el
cual serj remitido a 1 dia
la seccién Juridica
para ia elaboracion
de Invitacién
Piblica.
Publicacién en
Pagina Web de la
Corporacion y
Fijacion en Lugar
Pudbiico de la Sede
Administrativa.

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

Reserva

Division Presupuestal y/o
Financiera Disponibilidad
Presupuestal

Invitacion publicada
- Pagina Web de Ia

A, Invitacién Corporaci6n
3. PUBLICAGION | Péblica de oferta’, . Oficina Asesora | www.comfiar.com.co
INVITACION  |la cual se publicara| 2 dias Juridica Hiacion en luaar
PUBLICA mediante uno o y 1 g

Pablico de la Sede
Administrativa
COMFIAR.

varios de los
siguientes
mecanismos:
pagina web de la
Corporacion  yfo
radiodifusora con
cobertura en el
Departamenio  de

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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DESCRIPCION
ETAPA ACTIVIDAD DE LA TERMINO | RESPONSABLE REGISTROS
ACTIVIDAD

Arauca, © en su
defecto mediante
fijacion en un lugar
de las sedes de
facil acceso al
pablico, con el fin
de invitar a wun

nimero
indeterminado de
personas. La

invitacién  pdblica
deberd  contener
108 requisitos de
participacion
(juridicos,
financieros,
técnicos entre
otros), y - los
factores que seran
tenidos en cuenta
para la seleccion

del contratista.
Ademas debera
contener ef
cronograma del
proceso de
seleccion, con

indicacion de cada
una de las etapas

que Io
comprenderan, vy
con indicacion

precisa del lugar,
fecha y hora para el
caso de visitas yfo
audiencias que se

prevean. <
Oficina de
B. Constancia de Sistemas . .
publicacién por el 1 dia Oficina de gsrgﬁtc;asmén y
medio utilizado Mercadeo y P
ventas.
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ETAPA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DE LA
ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

REGISTROS

4. PLAZO PARA
PRESENTAR
OBSERVACIONES
A LA INVITACION

Término
observar
solicitar

aclaraciones  vy/o
modificaciones a
las exigencias de la
invitacién Piblica.

para
ylo

2 dias

Interesado  en
participar dentro
del proceso de
Seleccién

Observaciones,
aclaraciones 0
modificaciones
presentadas de la
invitacion pablica
ante la  Oficina
Asesora Juridica
ubicada en la calle
22 no. 16-51 bloque
dos piso dos, Sede
Administrativa
COMFIAR.

5. RESPUESTAS
A LAS
OBSERVACIONES
O SOLICITUDES
DE ACLARACION
PRESENTADAS

Respuesta a las
observaciones y/o
realizar
aclaraciones
'presentadas.

1 dia

Oficina Asesora
Juridica

Respuestas de las
observaciones,
aclaraciones 0
modificaciones
presentadas de Ia
invitacién publica por
correo electrénico u
Oficina Asesora
Juridica ubicada en
la calie 22 no. 16-51
bloque dos piso dos,
sede administrativa
COMFIAR, Pagina
Web de la
Corporacidn
www.comfiar.com.co
y fijacion en lugar
Plblico de la Sede
Administrativa
COMFIAR.

6. FECHA LIMITE

ENTREGA DE
OFERTAS

Ofertas
preseniadas.

Segln
Cronograma
Invitacion
Puablica

Oferentes

Ofertas presentadas
ante la Oficina
Asesora Juridica
ubicada en la calle
22 no. 16-51 bloque
dos piso dos, Sede
Administrativa
COMFIAR.

Tu Puedes COMFTAR En Mi Calidad




PROCEDIMIENTO PARA

CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS
BIENES Y ORDENES DE COMPRA.

CODIGO PR-GJ-OL

VERSION 07

FECHA: 7 de octubre
de 2021

Pagina 22 de 38

DESCRIPCION :
ETAPA ACTIVIDAD DE LA TERMINO |RESPONSABLE REGISTROS
ACTIVIDAD
informe de
evaluacién de las
ofertas, de acuerdo
a los aspectos
definidos en la 5 dias o Oficina Asesora
7. EVALUACION Y |invitacion. (Estos Sead Juridica, Divisién | Informe de
VERIFICACION DE |informes seran C egun Financiera y | evaluacién (juridico,
LAS suscritos por los {-r?\??agéaf:a Division o | técnico, financiero y
PROPUESTAS |trabajadores o] 'no e | Seccién econémico).
asesores que por correspondiente
cada area
participaron en la
evaluacion de las
propuestas).
8. TRASLADO $e remitira el
INFORMES DE | [forme de Documento de
EVALUACION :f‘"a “"i‘f“’” para d"’“ traslado y Aviso
PARA CONSULTA °“5“f y poder > di Interesados o | mediante fijacién en
Y p;esen ar 1as proponentes lugar publico de la
PRESENTACION | 20S€rvaciones por Sede Administrativa
DE Pare i S COMFIAR.
interesados u
OBSERVACIONES oferentes.
Respuesia a las
observaciones y/o
realizar
aclaraciones
7. RESPUESTAg |Presentadas  al , Oficio de
A lnfolrme” de_ 1Sd|s{o Respuestas a las
OBSERVACIONES | fvauacion. c egun Oficina Asesora|observaciones yfo
PRESENTADAS Ofici ronograma Juridica aclaraciones del
AL INFORME DE |Oficina  Asesora  Invitacion informe de
Juridica ubicada en Piblica .
EVALUACION evaluacién.

la calle 22 no. 18-
51 bloque dos piso
dos, Sede
Administrativa
COMFIAR.
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DESCRIPCION
ETAPA ACTIVIDAD DE LA TERMINO i RESPONSABLE REGISTROS
ACTIVIDAD
Acta comité de
compras
Se suscribird el 1diao contratacion en Sala
' Acta de comité de Segin s de juntas, ubicada
sggméﬁgs compra y | Cronograma 8gm;$as de en ia calle 22 no. 16-
contratacion. Invitacién 51 bloque dos piso
Publica uno, Sede
Administrativa
COMFIAR.
Se suscribira el
Acta de
D jUS%TA IID(%EN o Adjudicacion 0 1 dia o
ICAC Declaratoria de . Comité de o
DECLARATORIA |Desierto del| . 59N | Compras y | Aot de Adudicacion
DE DESIERTO ' proceso  segin || nvita?cié o2 | Comite desionto
DEL PROCESO :valoracién del Pibii Evaluador ’
DE SELECCION | informe de| Tuviica
svaluacion
definitivo,
A. Una vez
radicada la
Justificacion con la
lista de chequeo de
acuerdo al tipo de
contralo con sus
respectivos anexos
3 en la Oficina
g Asesora Juridica,
- se elabora la : Minuta de Contratc y
e DEL CONTRATO | {Xcta de ge Supervisor o©
2 Supervisor ) interventor
o Interventor.
Q
Nota: El

consecutivo de los
contratos quedaran
de acuerdo al
orden cronolégico
de radicacion de la
Justificacién en la
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ETAPA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DE LA
ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

REGISTROS

Oficina Asesora
Juridica.

B.
Perfeccionamiento:
Firma del contrato
por las partes. La
Oficina  Asesora
Juridica enviara la
minuta del contrato
a Direccién
Administrativa para
su respectiva firma
y a su vez
Direccidbn enviaré
al supervisor del
contrato para su
firma y la del
contratista.

C. Una vez se
encuentre
totaimente firmado
el contrato, el
supervisor  debe
allegar el contrato y
Acta de supervisién
a . la Oficina
Asesora Juridica

2 dias

Direccion -
Supervisor -
Contratista

Minuta de Contratoy
Acta de designacién
de Supervisor

Supervisor

Conirato y Acta
designacion de
Supervisor 0
interventor
debidamente
firmado

11.
LEGALIZACION
DEL CONTRATO

A. Constitucién y
presentacién  de
Garantias (Cuando
sea solicitado en el
conirato, segun el
Manual de
contratacién
vigente)

% dias

Contratista

Garantia

B. Revisibh vy
aprobacién de
Garantias.

1 dia

Oficina Asesora
Juridica

Acta de Aprobacién
de la Garantia
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DESCRIPCION
ETAPA ACTIVIDAD DE LA TERMINO RESPONSABLE REGISTROS
ACTIVIDAD
A. Suscripcién del
Acta de Inicio de . Supervisor del _
ejecucion gel| 1dia|ohele Acta de Inicio
contrato.

12. EJECUCION [B. Realizar el
DEL CONTRATO | servicio, entregarel | Segn lo
bien, realizar la| acordado

obra, y cumplir con en el Contratista Minuta Contractual
las actividades del| contrato
confrato,
A_ El supervisor del
contrato  debera
allegar el
Memorando de
pago tanio en la
piataforma de
ORFEO como en
fisico (con sus Memorando de pago
respectivos De acuerdo {con sus respectivos
soportes, de| alaforma sopories, de
acuerdo al Formato| de page |Supervisor deliacuerdo al Formato
FT-GJ-14, deben| estipulada |contrato FT-GJ-14). Dos
adjuntar dos en el ejemplares (uno
gjemplares uno | contrato. original y uno en
original y uno en copia).

13. PAGOS copia), dirigido a la

PARCIALES seccion de
tesoreria, y

radicado en Ila
Oficina Asesora
Juridica para su

revisién.

Memorando de pago
B. 1La Oficina (con sus respectivos
Asesora  Juridica soportes, de
revisara la acuerdo al Formato
legalidad de los 3 dias Oficina Asesora |FT-GJ-14). Dos
documentos Juridica ejemplares uno
anexos al original y uno en
Memorando de copia.
pago, de acuerdo
al orden Hoja de ruta.

Tu Puedes COMFLAR En Mi Calidad
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DESCRIPCION
ETAPA ACTIVIDAD DE LA TERMINO | RESPONSABLE REGISTROS
ACTIVIDAD
cronoldgico de
radicaciéon. Si se
encuentran
errores, mal

diligenciamiento en
los formatos o
ausencia de los
requisitos

correspondientes,
serd 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 Oficina Asesora
Juridica procedera
a incorporar los
anexos en original
en la carpela del
contrato y los
anexos en copia se
radicara tanto en la
plataforma de
ORFEOQO vy en fisico
en la Oficina de
Contabilidad para
continuar con el

Oficina Asesora
Juridica

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

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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ETAPA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DE LA
ACTIVIDAD

TERMINO

RESPONSABLE

REGISTROS

respectivo tramite
de pago.

POST - CONTRACTUAL

14. LIQUIDACION

A. El supervisor del
contrato  debera
allegar el
Memaorando de
Ligquidacion y/o
Pago Final, tanto
en la plataforma de
ORFEQ 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 Ia
Oficina  Asesora
Juridica para su
revision.

Segln
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 vy uno en
copia.

B. La Oficina
Asesora Juridica
revisara la
legalidad de los
documentos

anexos al
Memorando de
pago, incluyendo la
revisibon de la
Proyeccion del
Acta de Liquidacién
del respectivo
contrato, de
acuerdo al orden
cronologico de
radicacion. Si se

3 dias

Oficina Asesora
Juridica

Memorando de pago
(con sus respectivos
soportes, de
acuerdo al Formato
FT-GJ-03). Dos
ejemplares uno
original y uno en
copia.
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DESCRIPCION
ETAPA ACTIVIDAD DE LA TERMINO | RESPONSABLE REGISTROS
ACTIVIDAD

encuentran
errores, mai
diligenciamiento en
los formatos o
ausencia de los
requisitos
correspondientes,
sera causal de
devolucion al
supervisor
anexando la hoja
de ruta con las
respectivas
ohservaciones.

Nota: El Acta de
Liquidaciébn debe
ser allegada de
manera fisica con
las  firmas del
supervisor y del

contratista en
Original.

C. Una vez
revisada toda la
documentacion
anexa al

Memorando de
pago, y cumpla con
los requisitos
exigidos en la lista
de chequeo para Acta de Liguidacién
Liguidacion ylo
Pago Final
Formato FT-GJ-03,
la Oficina Asesora
Juridica procedera
a enviar el Acta de
Liquidacidon a Ia
Direcciéon

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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DESCRIPCION
ETAPA ACTIVIDAD DE LA TERMINO | RESPONSABLE REGISTROS

ACTIVIDAD

Administrativa para

su firma.

D. Direccion

Administrativa
firmara el Acta de
Liquidacién y . L Acta de Liquidacidn
proceders a Egri?r?;gt?ativa debidamente por
enviarla a la Oficina todas las partes.
Asesora  Juridica
para continuar con
el tramite de pago.
E. [a Oficina
Asesora Juridica
procedera a
incorporar los
anexos y Acta de 2 dias
Liquidacién en
original en la Memorando de pago
carpeta del {con sus respectivos
contrato y una Oficina Asesora | soportes, de
copia de estos ser3 Juridica acuerdo al Formato
radicada en fisico y FT-GJ-03). Un
en la plataforma de ejemplar

ORFEO en Ia
Oficina de
Contabilidad para
continuar con el
respectivo tramite
de pago final.
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il & cmpertin Lent 09 Lov0h

8.2.1 FLUJO GRAMA ENTRE 0 SMLMV Y EL MONTO MAXIMO FIJADO POR LA
ASAMBLEA GENERAL DE AFILIADOS.

INICIO

ETAPA PRE - CONTRACTUAL

IDENTIFICACION
DELA
NECESIDAD

Ampliacién de la necesidad

Observaciones, aclaraciones,

Emor en valor ¢ rombre del
contratista

DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

Efaboracion de

contrato Anulacion

ETAPA CONTRACTUAL

o
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Ejecucion del Incumplimiento genarado en of
debido procese, por terminacion del

contrato unilateral o biiateral

Incumplimiento de requisitos para el

P reiales
3gos pa respectivo framite

ETAPA POST CONTRACTUAL

|t

Incumplimiente de requisitos para el

Liguidacin respectivo tramite

8l

Archivo Gestién Documental

FIN
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8.2.1 FLUJO GRAMA MAYOR AL MONTO MAXIMO FIJADO POR LA ASAMBLEA

GENERAL DE AFILIADOS.

iNICIO

ETAPA PRE - CONTRACTUAL

IDENTIFICACION
DELA
NECESIDAD

Ampliacion de la necesidad

Obssrvaciones, aclamciones,

DISPONIBRLIDAD
PRESUPUESTAL

Error en valor & nombre dei
contratista

Publicacién Invitacion Piblica

plazo para presentar chservaciones a
fa Invitacién

Respuestas a fas Observagiones o
Solicitudes de Adaracion

FECHA LIMITE
ENTREGADE
OFERTAS

Ofertas Extemporaneas

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

|
-+

glf spuesi'as A Traslade Informes De Evaluacién
p servaionel:l Para Consulta Y Presentacion De
reseniadas X Observaciones
Informe De Evalacion
COMITE DE o
COMPRAS Ne adjudicacion
PROPUESTAS
Se detlara deslerto el proceso
Adjudicacion
Suseripsidn del contralo
ETAPA CONTRACTUAL
Ejecucién del Incumplimienta generade en el
confrato debido proceso, por ferminacion del
NO contrato unitateral o bilateral

&
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Incumplimiento de requisitos para el

Pagos parciales . .
respectivo Famite

ETAPA POST CONTRACTUAL

|

incumplimiente de requisifos para el

Liquidacién respeciivo tramite

&t

Archivo Gestion Dogumental

FIN

8. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

Teniendo en cuenta las
observaciones realizadas
por la Superintendencia

) Mayo 30 de Todo el del Subsidio Familiar,

10 Plan de mejoramiento

2010 documento 2010, se realizan
modificaciones al
procedimiento A

Contratacion de Bienes y

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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Servicios ya que es piano
y no se observan todos
los pasos del proceso.

Eneroc 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

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

28 de Julio de
2016

1,3-10, 11,
12

42,516,8.1,

Actualizacidon de acuerdo
a modificacion parcial del
regiamento de
contratacién de la Caja
Compensacién Familiar
de Arauca COMFIAR

01 de Agosto de
2018

24,51

42-52-8.1

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

7 de octubre de
2021

Todo el
documento

Encabezado

Se ajusta el nombre del
procedimiento de
contratacion de bienes y
servicios a Contratacion
de Prestacién de
Servicios Bienes vy
Ordenes De Compra.

Se ajusta el objetivo y se
incluye invitacién pubtlica

En el alcance se
determina el inicio con
etapa precontractual vy
fermina etapa  post
contractuali, que
comprende la liguidacion
en los casos que se
requiera y archivo del
contrato.

En responsables se
inciuye Divisiones yfo
Secciones gue se

Tu Puedes COMFLAR En Mi Calidad
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encuentren  vinculadas
en alguna de las etapas
del proceso de
contratacion.

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

Se incluye en
definiciones:

Acta de Inicio
Aceptacion de Oferta
Consorcic

Contratista

i 92 4 Confrato Prestacion de

’ Servicios (Contrato
Prestacion de servicios
personaies y/o
Profesionales)
Ficha técnica
Unidn temporal
Ordenador del Gasto
Perfeccionamiento  del
Contrato Vigencia del
Contrato:
Se ajustan fas
condiciones generales:
5.1 NATURALEZA
JURIDICA DE COMFIAR
52 POLITICAS Y
CONDICIONES
GENERALES

3ala10 5

5.3 REGIMEN
CONTRACTUAL
APLICABLE.

5.4 FUNCIONES EN
MATERIA
CONTRACTUAL

5.4.1 COMPETENCIA
5.4.2 CAPACIDAD

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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5.4.3 INHABILIDADES E
INCOMPATIBILIDADES

544 CONFLICTO DE
INTERESES

545
RESPONSABILIDADES
DE LA DEPENDENCIA
DONDE SE CRIGINA LA

NECESIDAD
5.5. Cuadro de
Requerimiento de

Pélizas Segln los
Montos.

10 6

En referencia normativa
se incluye:

Constitucién Politica de
Colombia.

Cédigo de Comercio de
Colombia.

Caodigo Civil Colombiano.
Ley 1474 de 2011
(Estatuto Anticorrupcidn).
Acuerdo N°® 069 de 29 de
enero de 2020

Se elimina:

Acuerdo N 027 del 12 de
septiembre de 2012
Acuerdo N 038 del 20
marzo de 2014

10 7

Se modifica Ordenes
coniractuales por
Ordenes de Compra:

Se incluyen nuevos
documentos iniciando
con Ordenes de Compra
yfo Servicios y terminan
con CODIGO FT-GJ-03:
Formato de requisitos

Tu Puedes COMFTIAR En Mi Calidad




