
 
 

 

 

INVITACIÓN A PRESENTAR COTIZACIÓN: 

 

LA CAJA DE COMPENSACIÓN FAMILIAR CAMPESINA – COMCAJA- EN ATENCIÓN A LO 
ESTABLECIDO EN EL MANUAL INTERNO DE CONTRATACIÓN INVITA A TODAS LAS PERSONAS 

NATURALES Y/O JURIDICAS INTERESADAS EN PRESENTAR COTIZACIÓN QUE INCLUYA 
PARÁMETROS TÉCNICOS Y ECONÓMICOS PARA LA “PRESTACIÓN DE SERVICIOS PARA LA 

ELBORACIÓN E IMPLEMENTACIÓN DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMEINTOS DE LAS DIFERENTES 
DEPENDENCIAS DE LA CORPORACIÓN” 

 
OBJETO   

 
“PRESTACIÓN DE SERVICIOS PARA LA ELBORACIÓN E IMPLEMENTACIÓN DE LOS PROCESOS Y 

PROCEDIMEINTOS  DE LAS DIFERENTES DEPPENDENCIAS DE LA CORPORACIÓN” 
 

Generalidades  
Los siguientes son elementos o componentes mínimos, que se requieren para lograr un cambio 

organizacional especial al interior de la Caja de Compensación Familiar Campesina-COMCAJA-, en pro 

de la eficiencia y eficacia en las operaciones de la Caja y así mitigar la ocurrencia de fraudes y riesgos. 

 

 

FASES 
 

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN – FUNCIONALIDADES TIEMPO 

1 

Análisis de procesos 
y procedimientos de 

la Caja. 

• Realizar el diagnóstico del actual manual de procesos y 

procedimientos de la Caja de Compensación Familiar Cam-

pesina COMCAJA. 

• Caracterizar los cargos de la estructura administrativa y 

organizacional de la Caja.  

• Actualizar el Manual de Procesos y Procedimientos  

• Establecer Indicadores de control y evaluación de los pro-

cedimientos. 

 

 

2 
Riesgo Operativo – 

Matriz Riesgo 

• Determinar e identificar los Riesgos Operativos del Caja. 

• Diseñar y elaborar la Matriz de Riesgos Operativos (hacer 

especial énfasis en riesgo por gestión contable e 

información tecnológica) 

 

3 

Diseño de planta de 
personal 

 

• Establecer perfiles y cargas de trabajo  

• Proyectar la planta de personal de la Caja teniendo en 

cuenta el análisis previo de perfiles y cargas de trabajo. 

• Realizar el comparativo de la planta de personal actual y la 

planta proyectada.  

• Proyectar la escala salarial. 

• Definir un manual específico de funciones y competencias 

laborales 

 

 



 
 

 

 

 

Para los efectos anteriores  y para obtener mayor información al respecto  se podrá realizar visita 

de campo a las instalaciones de la Corporación, ubicada en la Carrera 12  No. 96-23 de Bogotá, 

Unidad de Control Interno (Piso 5º), así: 

 

FECHA  HORA  Responsable de la Visita 

18 de Abril  de 2018 De las 08:00 am a las 10:00 am 
Dra. Vanessa Soto Bejarano 

(Líder Unidad Control Interno) 

19 de Abril de 2018 De las 08:00 am a las 10:00 am 
Dra. Vanessa Soto Bejarano 

(Líder Unidad Control Interno ) 

 

Los interesados deberán presentar cotización que incluya los parámetros técnicos y económicos 

que correspondan, esto significa que si para el cumplimiento de las mismas se requieren 

complementar con actividades adicionales, se podrán incluir. 

 

El envío de la propuesta debe realizarse al correo electrónico rrodriguez@comcaja.gov.co, o de 

manera directa en la Carrera 12 No. 96-23, Piso 5º, Unidad de Gestión Administrativa de 

COMCAJA, entre las 07:00 am y las 4:00 pm, en jornada continua el día 25 Abril de 2018, 

UNICAMENTE. Las cotizaciones presentadas extemporáneamente no serán tenidas en cuenta para 

efectos de estudio y análisis por parte de la Corporación.  

 

Cualquier información adicional será atendida  a través de la línea  7563511, Ext  622 

 
 

RICARDO ANTONIO RODRÍGUEZ  RIVERA 
Líder Unidad de  Gestión Administrativa  


