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SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR CAMPESINA
COMCAJA

RESOLUCION AEI No. 81 DE 2020
(13 DE NOVIEMBRE DE 2020)

“Por medio de la cual se adopta el Manual de Contratacién de la Caja de Compensacion
Familiar Campesina -COMCAJA”

EL AGENTE ESPECIAL DE INTERVENCION DE LA SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO
FAMILIAR

En ejercicio de sus facultades legales y en especial de las que le confieren la Ley 25 de 1981, el
Decreto 341 de 1988, el Decreto Ley 2150 de 1992, la Ley 101 de 1993, la Ley 789 de 2002, el
Articulo 2.2.7.7.18 del Decreto 1072 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, y

CONSIDERANDO

Que mediante Resolucion No. 0392 del 7 de octubre de 2005, expedida por la Superintendencia
del Subsidio Familiar, se intervino parcialmente a la Caja de Compensacion Familiar Campesina
COMCAJA, suspendiendo en el ejercicio de sus funciones al Consejo Directivo.

Que es deber del Consejo Directivo, actualmente representado por el Agente Especial de
Intervencion de la Superintendencia del Subsidioc Familiar, determinar el manual de contratacion
que adopte la Caja para la adquisicion de bienes y servicios, en concordancia con el literal f) de
los Estatutos de la Caja.

Que el Comité de Contratacion de COMCAJA se reunid el dia 20 de noviembre de 2019, para
revisar y recomendar el proyecto de modificacion al Manual de Contratacion presentado por la
Unidad de Asuntos Legales de la Caja de Compensacion Familiar COMCAJA, con el objeto de
implementar las modificaciones requeridas por la Superintendencia de Subsidio Familiar con el
Informe Final de Visita Ordinaria realizada a la Caja de Compensaciéon Familiar Campesina
COMCAJA, contenido en las resoluciones 290 del 15 de mayo de 2019 y 294 del 20 de mayo de
2019.

Que el proyecto de modificacion al Manual de Contratacion recomendado por el Comité de
Contratacion al Director Administrativo fue presentado para su adopcion por parte del Agente
Especial de Intervencién el 238 de noviembre de 2018.

Que mediante la Resolucion No 0358 del dia seis (06) de octubre de dos mil veinte (2020), fue
designada la Doctora INGRID MARCELA GARAVITO URREA, como Agente Especial para la
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Intervencion de la Caja de Compensacion Familiar Campesina — COMCAJA - y como tal, asume
las funciones del Consejo Directivo de la Corporacion.

Que durante los dias 29 de octubre y 10 de noviembre de 2020, se realizaron mesas de trabajo
entre los Lideres de las Unidades de COMCAJA, el Director Administrativo y la Agente Especial
de Intervencién designada por la Superintendencia de Subsidio Familiar, con el objeto de revisar
el proyecto de modificacion al Manual de Contratacion, en las cuales la Doctora INGRID
MARCELA GARAVITO URREA en su calidad de Agente Especial de Intervencion establecio la
necesidad de realizar reformas al manual de contratacién y adicionales a las requeridas en el
informe de visita de la SuperSubsidio del ano 2019.

Que el dia 11 de noviembre de 2020, se reuni6 el Comité de Contratacién para revisar las
modificaciones al Manual de Contratacion efectuadas en las mesas de trabajo realizadas los dias
29 de octubre y 10 de noviembre de 2020 y una vez establecida su procedencia y la necesidad de
implementarlas decidi®é recomendar a la Direccion Administrativa de COMCAJA presentar el
nuevo texto del Manual de Contratacion para adopcion de la Agente Especial de Intervencion
designada por la Superintendencia de Subsidio Familiar, como consta en el Acta No. 14 de 2020
del Comité de Contratacion.

Que el Agente Especial de Intervencion se encuentra investido de las funciones y atribuciones que
legal y estatutariamente le estan atribuidas al Consejo Directivo de la Caja de Compensacion
Familiar como maximo ente rector.

Que el doctor CARLO MARCELO MARCANTONI CHAMORRO, en su calidad de Director
Administrativo de COMCAJA, mediante correo electronico de fecha 29 de noviembre de 2020,
remitié a consideracién de la Agente Especial de Intervencion, el Manual de Contratacion para su
adopcion.

Que una vez analizado el Manual de Contrataciéon presentado por la Direccion Administrativa de
COMCAJA, la Agencia Especial de Intervencion para la Caja de Compensacion Familiar
Campesina — COMCAJA,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Manual de Contratacién de la Caja de Compensacién Familiar
Campesina — COMCAJA el cual esté contenido asi:
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MANUAL DE CONTRATACION
TiTULO | GENERALIDADES
Articulo 1. OBJETIVO

El Manual de Contratacion de COMCAJA, tiene como objetivo unificar criterios que permitan el
control de los riesgos inherentes a la actividad contractual, asi como el manejo de un lenguaje
comun, la definicion de roles y responsabilidades, la comprensién y seguridad en tramites de los
diferentes actos juridicos y la transparencia frente a los grupos de interés. Todos los trabajadores
de COMCAJA tienen la obligacion de aplicar y velar siempre por el cumplimiento de todos los
preceptos contenidos en este documento, y sus actuaciones se desarrollaran teniendo en cuenta
los principios constitucionales de igualdad, eficacia, celeridad, imparcialidad, planeacion,
responsabilidad, publicidad, moralidad, economia, transparencia, seleccion objetiva y libre
concurrencia

Articulo 2. DEFINICIONES
ADQUISICION: Toda compra de elementos, contratacion de bienes y/o servicios.

COMITE DE CONTRATACION: Grupo directivo encargado de recomendar la contratacion a la
Direccion Administrativa. Los pronunciamientos del Comité de Contratacién tienen el caracter de
recomendaciones para el (la) ordenador (a) del gasto, por lo cual, éste (a) conserva su
competencia para coordinar, dirigir los procesos de seleccion de contratistas, adjudicar, celebrar,
modificar y liquidar los contratos.

ESTUDIOS DE NECESIDAD Y DEL SECTOR Y DOCUMENTOS PREVIOS: Son el soporte para
elaborar los términos de referencia para contratar y el contrato. Deben contener los siguientes
elementos: (a) La descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con el proceso de
contratacion. (b) El objeto a contratar, con sus especificaciones técnicas minimas y demas
requerimientos acorde a la necesidad, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su
ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y construccién, los documentos técnicos para el
desarrollo del proyecto. (¢) La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo
los fundamentos juridicos. (d) El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo. Cuando el
valor del contrato esté determinado por precios unitarios, se debe incluir la forma como se calculd
y soportar los calculos de presupuesto en la estimacién de aquellos. (d) Los criterios para
seleccionar la oferta mas favorable. (f) El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo. (g) Las
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garantias que se exigiran en el proceso de contratacion. La elaboracién de los estudios previos, el
respetivo analisis del sector para efectos de complementar los documentos de planeacion y los
demas documentos previos del proceso (insumos) sera responsabilidad del area que requiere la
contratacion.

GESTION PRE CONTRACTUAL: Es el conjunto de actividades de planeacion, coordinacion,
organizacion, que involucran a las diferentes areas de la Corporacion y que incluyen los procesos
de requisicién del bien o servicio, suscrito por el Director Administrativo, la solicitud del Certificado
de Disposicion Presupuestal, la evaluacion del tipo de modalidad de contratacion que ha de
aplicarse, hasta la adjudicacion o declaratoria de desierto el proceso, segun sea el caso.

GESTION CONTRACTUAL: Comprende el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento,
ejecucion y el control durante el plazo de ejecucion y la vigencia del contrato, hasta la suscripcion
del informe final de ejecucion.

GESTION POST CONTRACTUAL: Comprende los tramites tendientes a efectuar la liquidacién
del contrato y/o convenio, segun la forma que corresponda.

LIQUIDACION DEL CONTRATO: Es el procedimiento mediante el cual, una vez concluido el
contrato, las partes verifican en qué medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones
derivadas, con el fin de establecer si se encuentran 0 no a paz y salvo por todo concepto
relacionado con su ejecucion. La liquidacion se da por vencimiento del plazo, por ejecucion del
objeto contractual, por incumplimiento del contrato o de forma anticipada.

MANUAL DE CONTRATACION: Documento gue establece y da a conocer a los participes del
Sistema de Compra los flujos de Procesos de Contratacion y Gestion Contractual.

PLAN DE ADQUISICIONES: Documento de planeacién en el que van incluidas todas las compras
y adquisiciones de COMCAJA para una vigencia. Comprende principalmente la programaciaon del
conjunto de bienes, servicios y obra publica a adquirir, objetos, modalidades de seleccion,
clasificacion de los bienes y servicios, tipo de recursos con cargo a los cuales se pagara el bien,
obra o servicio y fechas proyectadas de inicio de los procesos de contratacion.

PROCESO DE CONTRATACION: Es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia,
adelantadas por COMCAJA desde la planeacion hasta el vencimiento de las garantias de
cumplimiento, calidad, estabilidad y mantenimiento, o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas
tarde.
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REGISTRO DE PROVEEDORES: Base de datos de todos los proveedores de productos o
servicios de COMCAJA.

RESPONSABLE DEL CONTROL INTERNO: La dependencia o la persona que ejerza el rol de
control interno en la entidad, tiene como funcion evaluar el cumplimiento de las disposiciones que
regulan la gestiéon contractual de la entidad, incluyendo la adecuada aplicacion y cumplimiento del
manual de contratacion dentro del marco consagrado en la Ley.

RIESGO: Es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de
los objetivos del proceso de contratacién o en la ejecucién de un contrato. Posibilidad de que
suceda algun evento que tendra un impacto sobre los objetivos institucionales o del proceso. Se
expresa en téerminos de probabilidad y consecuencias.

RIESGO DE CONTRATACION: Es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta
magnitud en el logro de los objetivos del proceso de contratacién o en la ejecucion de un contrato.

RIESGOS CUBIERTOS BAJO EL REGIMEN DE GARANTIAS: Son aquellos relacionados con la
seriedad de la oferta, el cumplimiento de las obligaciones contractuales, la responsabilidad
extracontractual que pueda surgir para la administracion por las actuaciones, hechos u omisiones
de sus contratistas o subcontratistas; y de forma general, los demas riesgos a que se encuentre
expuesto COMCAJA segun el tipo de contrato y de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 7 de la
Ley 1150 de 2007, los cuales son diferentes a los riesgos previsibles que se deben evaluar en el
proceso de contratacion.

RIESGO IMPREVISIBLE: Es un suceso que se puede presentar después de celebrado el contrato
entre derechos y obligaciones, independientemente de que las causas que lo originen sean
ordinarias o extraordinarias, es decir, que no era previsible a la suscripcion del mismo, vy por lo
tanto, lo que procede es el restablecimiento del equilibrio de la ecuacion contractual.

RIESGOS PREVISIBLES: Son todas aquellas circunstancias que, de presentarse durante el
desarrollo y ejecucion del contrato, tienen la potencialidad de alterar el equilibrio financiero del
mismo, siempre que sean identificables y cuantificables en condiciones normales.

SMMLYV: Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes
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Articulo 3. AMBITO DE APLICACION.

Se regiran por el presente Manual, los contratos que celebre COMCAJA en desarrollo de su objeto
sacial y en calidad de contratante.

Articulo 4. EXCEPCIONES
Son exceptuados de este manual los siguientes contratos:

Contratos laborales.

Los contratos de urgencia.

Los que por necesidad se deba adherir a los términos del proveedor.

Los de oferentes unicos.

Los convenios para la prestacion de servicios sociales que no generen erogacion alguna

para COMCAJA.

Los contratos de prestacion de servicios profesionales celebrados en consideracién a las

calidades del contratista lo que incluye, la contratacién de bienes o servicios.

7. Los contratos que tengan por objeto una actividad complementaria y subsiguiente de otra
previamente desarrollada, que por razones técnicas o juridicas deba ser ejecutada por el
mismo Contratista.

8. Los contratos de cuentas en participacion.

9. El contrato de arrendamiento bien sea, que COMCAJA tenga la calidad de arrendador o
arrendatario.

10. Contratos de compra y venta de inmuebles.

11. Convenios interadministrativos.

Oy B0 ==

&

PARAGRAFO: Pese a que los contratos sefalados anteriormente se exceptian del presente
manual de contratacién sera requisito para la firma del contrato lo sefialado en el Articulo 30 del
presente manual y respecto a la supervision del contrato, éste se regira por lo dispuesto en el
Articulo 9 de presente manual y la supervision estara a cargo del area solicitante o quien designe
el Director Administrativo.
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TiTULO I
MARCO LEGAL

Articulo 5. NATURALEZA JURIDICA DE COMCAJA

La Caja de Compensacion Familiar Campesina COMCAJA, fue creada mediante Ley 101 de 1993
como una corporacion de subsidio familiar y como persona juridica sin animo de lucro,
perteneciente al sector agropecuario y Vinculada al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural. La
Caja se regira por las normas del Cadigo Civil que regulan esta clase de instituciones, cumplira
funciones de seguridad social y operara en conformidad con las disposiciones legales relativas al
subsidio familiar. El régimen de sus actos y contratos sera el usual entre particulares consagrado
en el derecho privado y sus trabajadores seran particulares, articulo 73 de la Ley 101 de 1993".

Articulo 6. NORMATIVIDAD

Le es aplicable a COMCAJA la normativa relacionada a continuacién y las demas disposiciones
que la modifiquen, adicionen, complementen o sustituyan y la que le resulte aplicable como
entidad estatal con régimen especial de contratacion.

Nombre de la

5 Articulos que aplican
reglamentacion q P

Articulo 355. Ninguna de las ramas u dérganos del poder publico podra
decretar auxilios o donaciones en favor de personas naturales o juridicas

ggn;g;uc{on de de derecho privado. El Gobierno, en los niveles nacional, departamental,
; distrital y municipal podra, con recursos de los respectivos presupuestos,

Colombia de 5 ; S

1991 celebrar contratos con entidades privadas sin animo de lucro y de

reconocida idoneidad con el fin de impulsar programas y actividades de
interés publico acordes con el Plan Nacional y los planes seccionales de
Desarrollo. El Gobierno Nacional reglamentara la materia.

Crea la Caja de Compensacion Familiar Campesina como una corporacion
de subsidio familiar y como persona juridica sin animo de lucro,
perteneciente al sector agropecuario y vinculada al Ministerio de
Agricultura. La Corporacion se regira por las normas del Codigo Civil que

Ley 101 de 1993

' Ley 101 de 1993. Articulo 73. CREACION DE LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR CAMPESINA. Crease la Caja de Compensacion
Familiar Campesina como una corporacion de subsidio familiar y come persona juridica sin dnimo de lucro, perteneciente al sector agropecuario
y vinculada al Ministerio de Agricultura. La Corporacion se regiré por las normas del Cddigo Civil que regulan esta clase de instituciones, cumplirs
funciones de seguridad sacial y operara en conformidad con las disposiciones legales relativas al subsidio familiar. El régimen de sus actos y
conlralos sera el usual entre particulares consagrado en el derecho privado y sus trabajadores seran particulares.
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Nombre de la

. Articulos gue aplican
reglamentacion < P

regulan esta clase de instituciones, cumplira funciones de seguridad social
y operara en conformidad con las disposiciones legales relativas al
subsidio familiar. El régimen de sus actos y contratos seré el usual entre
particulares consagrado en el derecho privado y sus trabajadores seran
particulares.

Ley 21 de 1982 |ARTICULO 39. Las Cajas de Compensacion Familiar son personas
juridicas de derecho privado sin animo de lucro, organizadas como
corporaciones en la forma prevista en el Cédigo Civil, cumplen funciones
de seguridad social y se hallan sometidas al control y vigilancia del estado
en la forma establecida por la Ley.
ARTICULO 54. Son funciones de los Consejos Directivos:

90. Aprobar los contratos que suscriba el Director Administrativo cuando
su cuantia fuere superior a la suma que anualmente determine la
Asamblea General.

Ley 489 de 1998: |Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las
entidades del orden nacional. El articulo 38 senala los organismos y
entidades que integran la Rama Ejecutiva del Poder Publico en el orden
nacional, incluidas las entidades administrativas nacionales con
personeria juridica que cree, organice o autorice la ley para que formen
parte de la Rama Ejecutiva del Poder Publico (Literal g). Los articulos 93 y
112 senalan el régimen juridico de los actos y contratos de los diferentes
tipos de entidades. Los articulos 95 y 96 regulan los contratos de
asaociacion o cooperacion entre entidades publicas entre si, y entre estas y
los particulares.

Ley 789 de 2002: | Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la proteccion
social y se modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo de Trabajo;
el articulo 50 establece disposiciones en materia contractual para controlar
la evasion de los recursos parafiscales por parte de los contratistas de la
administracion.

Ley 1122 2007: | Modifica la Ley 100 de 1993. Establece la obligacion de cotizar y efectuar
pagos en el régimen de salud a los contratistas de prestacion de servicios.

Decreto 1072 de |Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
2015: Trabajo, Reglamenta la afiliacion al Sistema General de Riesgos
Laborales de las personas vinculadas a través de un contrato formal de
prestacion de servicios con entidades o instituciones publicas o privadas y
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Nombre de la
reglamentacion

Articulos que aplican

de los trabajadores independientes que laboren en actividades de alto
riesgo y se dictan otras disposiciones.

Decreto 092 de
2017:

Por el cual se reglamenta la contratacion con entidades privadas sin animo
de lucro a la que hace referencia el inciso segundo del articulo 355 de la
Constituciéon Politica.

Ley 1150 de

2007.

Articulo 13. Ordena que las entidades estatales que por disposicion legal
cuenten con un régimen contractual excepcional al del Estatuto General
de Contratacion de la Administracion Publica, aplicaran en desarrollo de
su actividad contractual, acorde con su régimen legal especial, los
principios de la funcién administrativa y de la gestion fiscal de que tratan
los articulos 209 y 267 de la Constituciéon Politica, respectivamente segln
sea el caso y que estaran sometidas al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades previsto legalmente para la contratacion estatal.

Decreto 2463 de
1981

Por el cual se determina el régimen de inhabilidades, incompatibilidades y
responsabilidades de los funcionarios de las cajas de compensacion
familiar y de las asociaciones de cajas y de los miembros de sus
organismos de direccion, administracion y fiscalizacion.

Decreto Ley 19
de 2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Puablica, que en el articulo 2 dispone que: se aplicara a todos los
organismos y entidades de la Administracion Publica que ejerzan
funciones de caracter administrativo, en los términos del articulo 39 de la
Ley 489 de 1998 y a los particulares cuando cumplan funciones
administrativas.

Ley Estatutaria
1581 de 2012

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

Ley 1474 de 2011

Articulos 83, 84, 85 y 91 que establecen normas relacionadas con la
supervision e interventoria de los contratos, y la administracion de los
anticipos en contratos de obra, concesién y salud.

Ley 996 de 2005

Articulo 33. Prohibe la contrataciéon directa durante los cuatro meses
anteriores a la eleccion presidencial, hasta la realizacién de la segunda
vuelta si fuere el caso, por parte de todos los entes del Estado.

Ley 816 de 2003

Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través de la
contratacion publica, aplicable a todas las Entidades Estatales salvo las
empresas de servicios publicos (Art 1) y que establece que las Entidades
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Nombre de la
reglamentacion

Articulos que aplican

Estatales con régimen especial de contratacion deben adoptar criterios
objetivos que permitan apoyar a la industria nacional, y la inclusion de
puntajes para la promocidn de bienes y servicios nacionales.

Ley 87 de 1993

Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones; que en
su articulo 5 establece como campo de aplicacién todos los organismos y
entidades de las Ramas del Poder Publico en sus diferentes érdenes y
niveles.

Decreto 1498 de
2017

Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funciéon Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Decreto 252 de
2020

Por el cual se adiciona el Decreto 1088 de 1993. Regula los contratos o
convenios celebrados de manera directa por entidades estatales con

Mintrabajo

Codigo: FO-PCA-CODO-009 Version: 1

cabildos indigenas, resguardos indigenas, asociaciones de cabildos,
asociacion de autoridades u otra forma de autoridad indigena propia.

Por medio de la cual se aprueba la Convencion sobre los Derechos Del
Nifio adoptada por la Asamblea General de las Naciones Unidas el 20 de
noviembre de 1989.

Ley 12 de 1991

Ley 1098 de 2006
y Por la cual se expide el Codigo de la Infancia y la Adolescencia.

Superintendencia
de Subsidio
Familiar

Conceptos y Circulares de la Superintendencia de Subsidio Familiar

Articulo 7. PRINCIPIOS

El proceso de contratacion de COMCAJA estara orientado por los principios de igualdad, eficacia,
celeridad, imparcialidad, planeacion, responsabilidad, publicidad, moralidad, economia,
transparencia, seleccién objetiva y libre concurrencia®.

2 Ley 1150 de 2007. Articulo 13. PRINCIPIOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL PARA ENTIDADES NO SOMETIDAS AL
ESTATUTO GENERAL DE CONTRATACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA. Las entidades estatales que por disposicion legal cuenten con
un régimen contractual excepcional al del Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica, aplicaran en desarrolio de su actividad
contractual, acorde con su regimen legal especial, los principios de la funcion administrativa y de la gestion fiscal de que ftratan los
articulos 209 y 267 de la Constitucion Palitica, respectivamente segun sea el caso y estarin sometidas al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades previsto legalmente para la contratacion estatal.
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Por seleccion objetiva se entendera aquella en la cual la escogencia se hace al ofrecimiento mas
favorable a la Caja y a los fines que ella busca, sin tener en consideracion factores de afecto o de
interés y, en general, cualquier clase de motivacion subjetiva.

En consecuencia de lo anterior, se entendera por ofrecimiento mas favorable aquel que teniendo
en cuenta los factores de escogencia, tales coma cumplimiento, experiencia, organizacion,
equipos, plazo, precio y la ponderacion precisa, detallada y concreta de los mismos, contenida en
los términos de referencia o en el analisis previo a la suscripcion del contrato, resulta ser el mas
ventajoso para la Caja, sin que la favorabilidad la constituyan factores diferentes a los contenidos
en dichos documentos, sélo alguno de ellos, el mas bajo precio o el plazo ofrecido.

Articulo 8. INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE INTERES.

En los procesos contractuales que adelante COMCAJA se aplicara el régimen de inhabilidades,
incompatibilidades y conflictos de interés, fijado por los articulos 6, 7 y 8 del Decreto 2463 de
1981; los Estatutos de la Corporacion; y las aplicables a las entidades estatales con régimen
especial de contratacidn, entre ellas las siguientes:

1. Los miembros del consejo directivo, director administrativo, revisor fiscal, jefe de control
interno y demas trabajadores de COMCAJA, durante su vinculacion laboral, ni dentro del afio
siguiente a su cesacion, en relacién con los procesos contractuales no podran realizar las
siguientes actividades:

a) Celebrar o ejecutar por si o por interpuesta persona contrato o acto alguno;

b) Gestionar negocios propios o ajenos salvo cuando contra ellos se entablen acciones por
la entidad a la cual sirven o han servido o se frate del cobro de prestaciones y salarios
propios;

c) Prestar servicios profesionales;

d) Intervenir por ningdn motivo y en ningun tiempo en negocios que hubiere conocido o
adelantado durante su vinculacion.

Constitucion Politica. Articulo 209. La funcién administrativa est al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion v la
desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del
Estado. La administracion publica, en todos sus ¢rdenes, tendra un control intemo que se ejercerd en los términos que sefiale la ley.
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Las anteriores prohibiciones se extienden a las sociedades de personas, limitadas y de hecho de
que el funcionario o su conyuge hagan parte y a las anénimas y comanditarias por acciones en
que conjunta o separadamente tengan mas del cuarenta por ciento del capital social.

2. El conyuge, los parientes dentro del segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil de los trabajadores a que se refiere la disposicion precedente, asi como quienes
con tales trabajadores tengan asociacion profesional, comunidad de oficina o sociedad de
personas o limitada, quedan comprendidos dentro de las incompatibilidades contempladas en
el numeral anterior. Sin embargo, se exceptian las personas que contraten por obligacion
legal o en condiciones comunes al publico.

3. Constituye causal de nulidad la celebracion de actos o contratos en contravencion a los
anteriores numerales 1y 2. Los trabajadores que en ellos intervengan o permitan su ejecucion
seran sancionados por la caja, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que pueda
caber el infractor.

COMCAJA debera informar a la Superintendencia del Subsidio Familiar, dentro de los diez (10)
dias siguientes al conocimiento del hecho, su ocurrencia y la determinacion adoptada, por
intermedio de la Oficina de Control Interno®.

TiTULO I
FACULTAD PARA LA CELEBRACION DE CONTRATOS

Articulo 9. COMPETENCIA. La competencia para celebrar contratos o convenios en nombre y
representacion de COMCAJA se encuentra en cabeza del Director Administrativo o quien haga
sus veces conforme a las facultades consagradas en la Ley, los Estatutos y Reglamentos de la
Caja, y las que determine la Asamblea General y el Consejo Directivo o quien haga sus veces.

La suscripcion de contratos de prestacion de servicios profesionales, de consultoria y
arrendamiento, es de competencia exclusiva del (de la) Director (a) Administrativo (a) o quien
haga sus veces.

PARAGRAFO: DELEGACION. En los casos de falta absoluta o temporal al Director
Administrativo lo reemplazara con las mismas facultades el Director Administrativo Suplente.

3 Ley 1150 de 2007 Articulo 13. (...) estardn sometidas al régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto legaimente para la contratacion

estatal.
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Articulo 10. CONTRATOS DE URGENCIA. Son aquellos contratos que se pueden celebrar sin
regirse por el procedimiento consagrado en el presente Manual, en donde la necesidad del bien o
servicio es inmediata.

Entendida la urgencia cuando se presenten situaciones excepcionales relacionadas con
calamidades, desastres, hechos de fuerza mayor, guerra exterior o conmocién interior,
emergencia economica, social o ecolégica o vinculadas a la imperiosa necesidad de impedir la
paralizacién del objeto social de la Caja, o la ejecucion de obras en el inmediato futuro, cuando y
como consecuencia, para prescindir del procedimiento de contratacion sefialado en este Manual,
que es el que ordinariamente rige cuando se trata de escoger al contratista, de manera que pueda
hacerlo directamente e inmediatamente, aunque sin prescindir del cumplimiento del deber de
seleccion objetiva.

Estos contratos deberan tener la justificacion previa del area que solicité la contratacion.
TITULO IV DE LAS POLITICAS

Articulo 11. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. COMCAJA elaborard el Plan Anual de
Adquisiciones, el cual debera contener la lista de bienes, obras y servicios que se pretenden
adquirir durante el afio, sefialando la necesidad e identificando el bien, obra o servicio a satisfacer,
asi como el valor estimado del contrato y el rublo u origen de los recursos que se utilizaran. Para
su elaboracion y aprobacion se aplicara lo siguiente:

11.1. La Unidad de Gestion Administrativa o quien haga sus veces, elaborara el Plan Anual de
Adquisiciones, con el insumo que aportaran cada una de las areas, el cual debera ser
validado por la Unidad de Planeacion.

11.2. El plan de adquisiciones de la vigencia debe ser aprobado por el Director Administrativo,
una vez se apruebe el presupuesto de COMCAJA por parte del Consejo Directivo o quien
haga sus veces.

11.3. Toda adquisicion de la Corporacién debe estar incluida en el Plan de Adquisiciones.

11.4. Solo se podra comprar y/o contratar por fuera del Plan de Adquisiciones aquellas
declaradas por Urgencia Manifiesta.
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11.5. La Unidad de Gestion Administrativa o quien haga sus veces tendra a cargo su administracion
y verificacion.

PARAGRAFO 1: La aprobacion del plan de adquisiciones se realizara una vez sea aprobado el
presupuesto de vigencia la ejecutar.

PARAGRAFQ 2: Para la elaboracion, aprobacion y madificacién del plan de adquisiciones se
debera seguir el procedimiento establecido en el documento correspondiente.

Articulo 12. POLITICA DE CONTRATACION: Hacer de la contratacion un proceso basado en los
principios que rigen este Manual, aplicando procedimientos de seleccién claros, justos y con
reglas conocidas que garanticen la imparcialidad y la escogencia objetiva del contratista, aun en
los casos de contratacion directa.

Los procesos de contratacion que adelanta COMCAJA estaran enmarcados en el cumplimiento de
las normas constitucionales de garantia de los derechos de nifios, nifias y adolescentes, y de
prevalencia de los derechos de la nifiez, establecidos en el articulo 44 de la Carta Politica, por la
Ley 12 de 1991, por medio de la cual se adopta la Convencion sobre los Derechos del Nifio de la
Asamblea General de las Naciones Unidas; por los principios de proteccién integral, interés
superior de los nifios, las nifas y los adolescentes, prevalencia de los derechos,
corresponsabilidad, exigibilidad de los derechos y perspectiva de género, consagrados en los
articulos 7, 8, 9, 10, 11y 12 de la Ley 1098 de 2006 y por los principios rectores de las politicas
publicas de infancia, adolescencia y familia previstos en el articulo 203 de la misma ley.

Articulo 13. POLITICA DE SUPERVISION: El supervisor y /o interventor debe ejercer vigilancia al
objeto contratado durante las etapas contractual y poscontractual, con el fin de garantizar el
cumplimiento de todas las obligaciones contractuales y de los requisitos de Ley. Asi mismo, y en
cumplimiento de sus responsabilidades, el supervisor y/o interventor debe rendir los informes que
se soliciten y que den fe del seguimiento, cumplimiento o incumplimiento del contrato, incluso
cuando los contratos y/o convenios se hayan vencido y liquidado, y hasta el vencimiento del
término de caducidad de las acciones judiciales.

PARAGRAFO 1. INTERVENTOR: Se designara Interventor en los procesos de contratacion que
para su seguimiento requiera de conocimientos especializado en la materia o cuando la
complejidad o la extension del contrato objeto de control y vigilancia lo justifiquen.

PARAGRAFO 2. Los supervisores e interventores desarrollaran sus actividades de acuerdo con lo
previsto en los articulos 83 a 86 de la ley 1474 de 2011, o la norma que la derogue, modifique o
complemente.
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Articulo 14. REGISTRO Y EVALUACION DE PROVEEDORES:

14.1 Para que un proveedor pueda ser considerado como apto para abastecer de bienes y/o
servicios a COMCAJA, debera inscribirse en el registro de proveedores y mantener actualizada la
informacion correspondiente, mediante los mecanismos que para tales efectos determine la
Unidad de Gestion Administrativa o quien haga sus veces.

14.2 Cuando el proveedor no esté inscrito en el registro de proveedores y éste se postule a una
convocatoria, podra junto con los documentos de la propuesta adjuntar el formulario de registro de
proveedores. En caso que no se anexe no se tendra en cuenta dicha propuesta.

14.3 Cuando del Registro de Proveedores no pueda conseguirse el nimero minimo de ofertas, y
en aras de garantizar el cumplimiento de los principios que rigen el presente Manual de
Contratacion, se realizara invitacion a ofrecer a terceros no inscritos, sin embargo, de
adjudicarseles el contratista deberan inscribirse en el citado Registro.

14.4 La evaluacién del proveedor debe contener minimo la evaluacion de variables como
inhabilidades e Incompatibilidades, Oportunidad, Calidad, Garantia, Servicio Postventa,
Reclamaciones, Facturacion, y las demas que sean necesarias para una evaluacién objetiva.

14.5 Toda evaluacion de proveedor debera hacer parte del expediente del contrato y del registro
de proveedores.

14.6 Las evaluaciones del proveedor de contrataciones anteriores deberan ser analizadas en
contrataciones futuras, en las cuales nuevamente se postule dicho proveedor.

PARAGRAFO 1. Las citadas evaluaciones se implementaran a partir de la vigencia 2020.
PARAGRAFO 2: No se requerira registro de proveedores en los siguientes casos:

1. Cuando se requiera contratar la prestacion de servicios profesionales (intuito persona) para
la ejecucion de trabajos artisticos o intelectuales que solo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales o juridicas o para el desarrollo directo de actividades
cientificas o tecnoldgicas.

2. Cuando se trate de conitratos que versen sobre bienes inmuebles, tales como compraventa
o de adquisicion o permuta de inmuebles.
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TITULO V DE LOS CONTRATOS EN GENERAL

Articulo 15 DEFINICION. Son contratos todos los actos juridicos generadores de obligaciones
que celebre COMCAJA, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o
derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad de las partes contratantes.

Articulo 16 CONTRATO DE OBRA.

Son contratos de obra, los que celebre COMCAJA para la construccion, mantenimiento,
instalacion y, en general, para la realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes
inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucion y pago. En los contratos de obra, la
interventoria podra ser contratada con una persona independiente de la Corporacién, quien
respondera por los hechos y omisiones que le fueren imputables en los términos previstos en este
Manual.

Articulo 17. CONTRATO DE COMPRAVENTA.

Son contratos de compraventa los que celebre COMCAJA en los que se obliga a dar o recibir un
bien inmueble o mueble y la otra a pagar o recibir el precio pactado en dinero. El pago del precio
podra ser pactado en un solo pago o mediante cuotas periodicas. En los contratos de
compraventa en los que COMCAJA sea el vendedor y el pago del precio se pacte mediante
cuotas periodicas se debera constituir garantia hipotecaria o prendaria, segtn el caso.

Articulo 18. CONTRATO DE INTERVENTORIA.

Son contratos celebrados con personas naturales o juridicas con el objeto de realizar el
seguimiento técnico sobre el cumplimiento de los contratos de obra o que por su naturaleza
requieran de conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension del
mismo lo justifiquen. Los contratos de interventoria podran incluir el seguimiento, financiero,
contable y juridico del contrato cuando el objeto contractual requiera de conocimiento
especializado en la materia, o cuando se justifique por la complejidad o extensién del contrato.

Articulo 19 CONTRATOS DE EMPRESTITO.
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Son contratos mediante los cuales la entidad recibe en calidad de préstamo recursos en moneda
legal o extranjera, obligandose a su pago y cancelacion al momento del vencimiento del plazo.

Articulo 20. CONVENIOS DE COOPERACION.

Son acuerdos especiales en virtud de los cuales una entidad nacional, internacional o extranjera u
organizacion o agencia internacional aporta bienes, servicios o recursos, sin contraprestacién
econdmica a cargo de COMCAJA o del Estado, para el disefic o implementacién de planes,
programas o proyectos sociales o de desarrollo, con el propdsito de lograr un objetivo comin o
para adelantar un proyecto en cumplimiento de la voluntad de la fuente donante, los cuales se
regulan por las normas especiales que establecen excepciones a las reglas de contratacion
administrativa, a las normas tributaras o presupuestales.

Articulo 21. CONTRATO O CONVENIO INTERADMINISTRATIVO.

Es el acuerdo en el que concurre la voluntad de dos o mas personas juridicas de derecho publico
con la finalidad de cumplir, en el marco de sus objetivos misionales y sus competencias, con las
funciones constitucionales y legales que les han sido asignadas. Se rigen por los principios que
orientan la funcién administrativa y la contratacion estatal.

Articulo 22. CONTRATOS DE ASOCIACION ENTRE ENTIDADES PUBLICAS.

Son acuerdos entre entidades publicas que tienen por objeto asociarse con el proposito de
cooperar en el cumplimiento de funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios
que se hallen a su cargo, mediante la celebracién de convenios interadministrativos o la
conformacion de personas juridicas sin animo de lucro. Los convenios de asociacion se
celebraran de conformidad con lo dispuesto en el articulo 355 de la Constitucion Politica, en ellos
se determinara con precision su objeto, término, obligaciones de las partes, aportes, coordinacion
y todos aquellos aspectos que se consideren pertinentes (art. 96 Ley 489 de 1998) Reglamentado
por el Decreto 092 de 2017.

Articulo 23. CONTRATO O CONVENIO DE ASOCIACION DE CABILDOS, AUTORIDADES
TRADICIONALES U ORGANIZACIONES INDIGENAS.

Son acuerdos celebrados con Asociaciéon de Cabildos, Autoridades Tradicionales u
Organizaciones Indigenas, en los que se utilizara la modalidad de contratacién que corresponda
de conformidad con la ley y el Manual de Contratacién.
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Articulo 24 CONTRATO DE CONSULTORIA.

Son contratos de consultoria los que celebre COMCAJA referidos a los estudios necesarios para
la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos, asi como las asesorias técnicas de coordinacion, control y
supervision. Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria,
asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de disefos,
planos, anteproyectos y proyectos.

Articulo 25. CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS.

Son los que celebre COMCAJA para desarrollar actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de la Corporacién. Estos contratos podran celebrarse con personas naturales y/o
juridicas cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de la Corporacion, por la
carga laboral que soportan o cuando se requiera personal con conocimiento especializado. En
ningln caso estos contratos generan relacion laboral ni prestaciones sociales y se celebraran por
el término estrictamente indispensable.

Paragrafo. Las ordenes de servicio y/o trabajo que excedan los veinte (20) S.M.L.M.V, podran
ejecutarse bajo esta modalidad.

Articulo 26. CONTRATO DE ARRENDAMIENTO.

Es aquel mediante el cual COMCAJA da en alquiler un bien mueble o inmueble o cuando por la
necesidad de la prestacion de sus servicios, requiera arrendar o alquilar un bien mueble o
inmueble, local o bodega.

Articulo 27. CONTRATO DE SUMINISTRO.

Es un contrato por medio del cual se celebra un acuerdo entre una parte que es la encargada de
proveer bienes o servicios a COMCAJA quien paga por la provision de los mismos, en los que su
entrega se prolonga en el tiempo.

Articulo 28. CONVENIO.

Documento suscrito entre COMCAJA y personas juridicas sin animo de lucro o con entidades del
orden nacional o internacional, municipal o departamental, o adscritas a las mismas cuyo objeto
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es la realizacion de obras o la prestacion de servicios sociales, deportivos, turisticos,
recreacionales o culturales en beneficio de la poblacion o comunidad. Las partes alinan esfuerzos
econoémicos representados en dinero o en especie e igualmente administrativos para la relacion
del objeto materia del convenio. Las partes se tienen como colaboradoras entre si para los fines
del convenio.

Articulo 29. DE LA CODIFICACION Y CONSECUTIVOS

La codificacion de toda contratacion sera la siguiente: Tipo de contrato + cédigo consecutivo del
contrato + ano + codigo departamental.

Los tipos de contrato son los siguientes:

CPS: Contrato de Prestacion de Servicios

CO: Contrato de Obra

OC: Orden de Compra

OS: Orden de servicios

CS: Contrato de Suministro

CC: Contrato de Compra

CON: Convenio

CCT: Contrato de consultoria CCV: Contrato de compraventa
Cl: Contrato de Interventoria

CA: Contrato de Arrendamiento

CE: Contrato de Empréstito

COO: Contratos de cooperacion

CCI: Contrato o convenio interadministrativo

CAE: Contratos de Asociacién entre entidades publicas

CAl: Contrato o Convenio de Asociacion de Cabildos, Autoridades Tradicionales u Organizaciones
Indigenas

Los codigos de las departamentales son los siguientes:
Gl: Guainia

GS: Guaviare

VP: Vichada

VM: Vaupés

BTA: Bogota D.C.

Articulo 30 MODALIDADES DE CONTRATACION

Carrera 69 No. 25-44 Pisos 3,4y 7
PBX: (57+1) 348 7800 Bogota - Colombia
Linea Gratuita Nacional 018000 910 110 en Bogoté D.C.: 3487777

www.ssf.gov.co — Email ssi@ssf.gov.co



¢ ’* o El empl S toaba
1 5 y empleo i
A 4.5 ¢ & stdetodos |
@ SuperSubsidio comcan

Cadigo: FO-PCA-CODO-00% Version: 1

RESOLUCION NUMERO AEI 81 DE 2020

“Por la cual se autoriza a la Caja de Compensacion Familiar Campesina COMCAJA a realizar
“unas afiliaciones”

El proceso de contratacion de COMCAJA se adelantara bajo una de las siguientes modalidades,
dependiendo de la cuantia o por las caracteristicas del objeto a contratar:

30.1 CONTRATACION DIRECTA MENOR A 10 SMMLV Adquisicion de bienes, servicios y
similares previa cotizacion y pago contra factura o cuenta de cobro.

30.2 CONTRATACION MINIMA CUANTIA: Adquisicién de bienes, servicios y similares cuando la
cuantia sea superior a 10 y hasta 99.99 SMLMV

30.3 CONTRATACION MENOR CUANTIA Adquisicion de bienes, servicios y similares cuando la
cuantia sea superior a 100 y hasta 249.99 SMLMV

30.4 CONTRATACION MAYOR CUANTIA Adquisicion de bienes, servicios y similares cuando la
cuantia sea igual o superior a 250 SMLMV

PARAGRAFO: En caso que la contratacién no tenga un valor definido exactamente; se estimara
su presupuesto y se tomara el limite maximo de contratacion para definir la modalidad de
contratacion. :
TITULO VI
DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 31. PRESUPUESTO.

En todo proceso de contratacion que adelante COMCAJA, en la que se genere erogacion
presupuestal, debera contarse con el correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal
(CDP) el cual sera tramitado por la Unidad de Gestion Administrativa o quien haga sus veces, ante
la Seccion de Presupuesto y Tesoreria.

Articulo 32. CONTRATACI@N' DIRECTA DE ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y
SIMILARES PREVIA COTIZACION Y PAGO CONTRA FACTURA O CUENTA DE COBRO.

32.1 El proceso de compra, suministro de servicios o similares equivalentes a cuantias de (0.5) a
(4.9) SMLMV, se realizara de acuerdo con lo siguiente:

1. El area que requiere el bien o servicio, previa solicitud de verificacion de existencias en
bodega, elaborara requerimiento de éste ante la Unidad de Gestion Administrativa.
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2. La Unidad de Gestion Administrativa o quien haga sus veces solicitara a la Seccién de
Presupuesto y Tesoreria la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
que ampare la adquisicién de bienes y servicios.

3. La Unidad de Gestion Administrativa o quien haga sus veces, solicitara minimo dos (2)
cotizacion(es), el Jefe de la Unidad de Gestion Administrativa o quien haga sus veces,
realizara la seleccion y aprobacion.

4. El pago estara soportado en la correspondiente factura o cuenta de cobro.

32.2 El proceso de compra, suministro, de servicios o similares equivalentes a cuantias de 5 a
(9.9) SMLMYV, se realizara de acuerdo con los siguientes pasos:

1. El area que requiere el bien o servicio, previa solicitud de verificacion de existencias en
bodega, elaborara requerimiento de este ante la Unidad de Gestion Administrativa o quien
haga sus veces.

2. La Unidad de Gestion Administrativa o quien haga sus veces, solicitara a la Seccion de
Presupuesto y Tesoreria la expedicion de Certificado de Disponibilidad Presupuestal
(CDP) que ampare la adquisicion de bienes y servicios.

3. La Unidad de Gestion Administrativa o quien haga sus veces, solicitara minimo dos (2)
cotizacion(es), las cuales se presentaran al Director Administrativo o quien haga sus
veces, para la seleccion y aprobacion.

4. El pago estara soportado en la correspondiente factura o cuenta de cobro.

PARAGRAFO: Este tipo de contratacion no requerira un escrito formal ni garantia alguna, sin
embargo, debera soportarse con la(s) cotizacion(es) y facturas o cuentas de cobro y el
requerimiento, por la cual, se solicitd el bien o servicio, documentos que son parte integral de la
compra, los cuales reposaran en custodia de la Unidad de Gestion Administrativa o quien haga
Sus veces.

Articulo 33. PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE MIiNIMA CUANTIA:

El proceso de contrataciéon se surtiréd mediante el siguiente procedimiento, cuando la cuantia sea
superior a 10 y hasta 99.99 SMLMV, caso en el cual se denominaré orden de compra u orden de
servicios:

1. Iniciacion del Proceso: La dependencia o departamental que requiera el bien o servicio, lo
solicitara a la Unidad De Gestion Administrativa o quien haga sus veces diligenciando el
formato de requisicion establecido por la Caorporacion, determinando las caracteristicas
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técnicas de lo requerido e indicando el rubro presupuestal a afectar aprobado por la Direccion
Administrativa.

2. La Unidad de Gestion Administrativa o quien haga sus veces solicitara a la Seccién de
Presupuesto y Tesoreria la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
que ampare la adquisicion de bienes y servicios.

3. Invitacion a Ofrecer: La Unidad de Gestion Administrativa o quien haga sus veces, solicitara
como minimo dos cotizaciones a dos (2) oferentes que se encuentren inscritos en el Registro
de Proveedores de COMCAJA, a excepcion de los casos consignados en el Paragrafo del
Articulo 14 del presente Manual.

4. Seleccion del contratista: La Unidad de Gestion Administrativa o quien haga sus veces,
evaluara las propuestas y elaborara el cuadro comparativo, el cual presentara al Director (a)
Administrativo (a) o quien haga sus veces.

El (la) Director (a) Administrativo (a) o quien haga sus veces, seleccionara la oferta que
considere mas conveniente, de conformidad con la necesidad y conveniencia, dejando la
justificacion en la correspondiente acta de seleccion.

5. Las ordenes de compra o de servicios constaran por escrito y seran suscritas por el (la)
Director (a) Administrativo (a) o quien haga sus veces, y contendran, como minimo, la
informacion referente a la identificacion del bien o servicio adquirido, el valor, el plazo de
ejecucion, la forma de pago y las garantias convenidas.

PARAGRAFO 1. El precio no constituira el tnico factor determinante para comparar las ofertas,
se debe tomar en cuenta la evaluacién de los proveedores entre los factores de seleccion, en
caso de ser la primera vez que se contrate deberan existir otros medios de seleccion.

PARAGRAFO 2: Para las modalidades de minima cuantia cuando no sea posible seleccionar a
uno de los proveedores por no cumplir con los requisitos exigidos, Comcaja iniciara nuevamente el
proceso de seleccion.

Articulo 34. PROCEDIMIENTO DE INVITACION PRIVADA O MENOR CUANTIA:

El proceso de contratacién se surtira mediante el procedimiento de invitacién privada o de menor
cuantia, cuando la misma sea igual o superior a 100 y hasta 249.99 SMLMV, de conformidad con
el siguiente procedimiento de contratacién:

1. Iniciacién del Proceso: La dependencia del Nivel Central que requiera el bien o servicio,
elaborara el estudio de necesidad y conveniencia sefalado en el articulo 37 del presente
manual y lo solicitard a la Unidad de Gestion Administrativa o quien haga sus veces
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determinando las caracteristicas técnicas de lo requerido e indicando el rubro presupuestal a
afectar, aprobada por la Direccion Administrativa.

2. La Unidad de Gestion Administrativa o quien haga sus veces solicitara a la Seccion de
Presupuesto y Tesoreria la expedicion de Certificado de Disponibilidad Presupuestal que
ampare la adquisicion de bienes y servicios.

3. Sila cuantia a contratar supera el monto fijado por la Asamblea General de Afiliados, debera
presentarse al Consejo Directivo de COMCAJA o quien haga sus veces, para su aprobacion.

4. Matriz de riesgos contractuales Las dependencias del Nivel Central que requiera el bien o
servicio, elaboraran la matriz de riesgos incluyendo la estimacion, tipificacion y asignacién de
los riesgos previsibles involucrados para cada proceso de contratacion, para que sea anexada
a los términos de referencia

5. La Unidad de Asuntos Legales o el area encargada de adelantar los procesos de contratacion
elaborara el proyecto de los términos de referencia con apoyo de las areas involucradas en el
proceso, los cuales seran revisados por el Comité de Contratacién y deberan contener como
minimo:

e Objeto del contrato.

e« Requisitos y condiciones para participar en el proceso de seleccion.

Requerimientos técnicos minimos, condiciones de costo y calidad de los bienes, obras o
servicios a contratar.

e Requisitos técnicos adicionales

e Derechos y obligaciones de las partes.

e Declaracion de la no existencia de inhabilidades e incompatibilidades.

e Todas las circunstancias de modo, tiempo y lugar que se consideren necesarias para la
garantia de reglas objetivas.

o El plazo de ejecucion.

e Presupuesto estimado.

« Criterios de seleccién de las ofertas.

e Criterios de desempate.

e Garantias exigidas.

e Laforma en que se procedera a la aclaraciéon o modificacién de los términos de referencia.

e Matriz de Riesgos

e Entregables

¢ Cronograma

e Garantias post venta en caso de ser necesario o de prorroga de garantias

e Causales de rechazo
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6. Aprobados los términos de referencia La Unidad de Gestion Administrativa o quien haga sus
veces remitira las invitaciones a minimo tres (3), proveedores tomado del registro de
proveedores de COMCAJA.

7. Recibidas las propuestas por la Unidad de Gestion Administrativa o quien haga sus veces,
ésta procedera a enviarlas a las areas competentes para sus respectivas evaluaciones.

8. La Unidad de Gestién Administrativa o quien haga sus veces, convocara a Comité de
Contratacion para presentar las evaluaciones y a su vez el Comité, de ser procedente
recomendara a la Direccion Administrativa el proveedor méas conveniente para contratar y
designar al Supervisor del Contrato, o en caso contrario se recomendara a la Direccion
Administrativa no adjudicar el procedimiento de seleccion.

9. El (la) Director (a) Administrativo (a) o quien haga sus veces evaluara la recomendacion del
Comité de Contratacion y de considerarla conveniente comunicara a la Unidad de Gestion
Administrativa o quien haga sus veces la adjudicacion y elaboracion del contrato.

10. La Unidad de Gestion Administrativa o quien haga sus veces procedera a solicitar a la Unidad
de Asuntos Legales o el area encargada de adelantar los procesos de contratacion la
elaboracion del contrato, adjuntando el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
expedido por el Departamento de Presupuesto y Tesoreria y los demas documentos soporte.

11. La Unidad de Asuntos Legales o el area encargada de adelantar los procesos de contratacion
elaborara el contrato y lo remitira, para la firma de las partes, verificando el cumplimiento de
los requisitos minimos legales para cada tipo de contrato.

PARAGRAFO 1. El precio no constituira el Gnico factor determinante para comparar las ofertas,
se debe tomar en cuenta la evaluacién de los proveedores entre los factores de seleccion, en
caso de ser la primera vez que se contrate deberan existir otros medios de seleccion.

Los factores deben ser determinados al momento de elaborar los sondeos de mercado de acuerdo
con el producto bien o servicio a contratar y su comportamiento en el mercado.

PARAGRAFO 2. El proceso contractual tendrd una duracién de hasta 60 dias, prorrogable por 30
dias mas, previa justificacion.
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Articulo 35. PROCEDIMIENTO PARA INVITACION PUBLICA O CONTRATOS DE MAYOR
CUANTIA:

El proceso de contratacion se surtira mediante el procedimiento de convocatoria publica, cuando
la cuantia sea superior a 250 SMLMV, de conformidad con el siguiente procedimiento de
contratacion:

Se entiende por Convocatoria publica el procedimiento mediante el cual COMCAJA realiza una
invitacién publica para que se presenten ofertas, a través de publicacion que se realizara en la
Pagina WEB de la entidad, o mediante aviso en un diario de amplia circulaciéon nacional.

Solo se acudira a este tipo de invitacion, cuando la cuantia supere los 250 (SMLMV) o por
decision del (de la) Director (a) Administrativo (a) o quien haga sus veces, basado en criterios
como la complejidad técnica, del objeto a contratar o la conveniencia.

1. Iniciacion del Proceso: La dependencia del Nivel Central que requiera el bien o servicio,
elaborara los estudios de necesidad y conveniencia senalado en el articulo 37 del presente
manual, asi como del sector 0 mercado, y solicitara a la Unidad de Gestion Administrativa o
quien haga sus veces iniciar el proceso contractual determinando las caracteristicas técnicas
de lo requerido e indicando el rubro presupuestal a afectar, aprobado por la Direccion
Administrativa.

La Unidad de Gestidon Administrativa o quien haga sus veces solicitara a la Seccién de
Presupuesto y Tesoreria la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
que ampare la adquisicion de bienes y servicios.

2. Sila cuantia a contratar supera el monto fijado por la Asamblea General de Afiliados, debera
presentarse al Consejo Directivo de COMCAJA o quien haga sus veces, para su aprobacion.

3. Matriz de riesgos contractuales las dependencias del Nivel Central que requiera el bien o
servicio, elaboraran la matriz de riesgos incluyendo la estimacion, tipificacion y asignacion de
los riesgos previsibles involucrados para cada proceso de contratacion, para que sea anexada
a los términos de referencia.

4. La Unidad de Asuntos Legales o el area encargada de adelantar los procesos de contratacion,
elaborara el proyecto de los términos de referencia con apoyo de las areas involucradas en la
contratacion, los cuales seran revisados por el Comité de Contratacion y deberan contener
como minimo:

Carrera 69 No. 25-44 Pisos 3,4y 7
PBX: (57+1) 348 7800 Bogoté - Colombia
Linea Gratuita Nacional 018000 810 110 en Bogota D.C.: 3487777

www.ssf.gov.co = Email ssf@ssf.gov.co



" ’i“ £ El empleo
’,&" 7 Bt de;:odos Mitstge

R e
[T e

@ SuperSubsidio comenIn

Cadigo: FO-PCA-CODQ-002 Version: 1

RESOLUCION NUMERO AEI 81 DE 2020

“Por la cual se auforiza a la Caja de Compensacion Familiar Campesina COMCAJA a realizar
“unas afiliaciones”

Objeto del contrato.
Requisitos y condiciones para participar en el proceso de seleccion.
Requerimientos técnicos, condiciones de costo y calidad de los bienes, obras o servicios a
contratar.
e Derechos y obligaciones de las partes.
Declaracion de la no existencia de inhabilidades e incompatibilidades.
Todas las circunstancias de modo, tiempo y lugar que se consideren necesarias para la
garantia de reglas objetivas.
El plazo de ejecucion.
Presupuesto estimado.
Criterios de seleccion de las ofertas.
Criterios de desempate.
Garantias exigidas.
La forma en que se procedera a la aclaracion o modificacion de los términos de referencia.
Matriz de Riesgos
Entregables
Cronograma
Garantias post venta en caso de ser necesario o de prérroga de garantias o
poscontractuales o garantias sobre los bienes adquiridos.

5. Causales de rechazo. Revisados los términos de referencia por el comité de contratacion, la
Unidad de Gestién Administrativa o quien haga sus veces solicitara a la Unidad de las TICS la
publicacion en la Pagina WEB de COMCAJA, o mediante aviso en un diario de amplia
circulacion nacional.

6. Recibidas las propuestas por la Unidad de Gestion Administrativa o quien haga sus veces,
ésta procedera a enviarlas a las dreas competentes para sus respectivas evaluaciones.

7. La Unidad de Gestion Administrativa o quien haga sus veces, convocara a Comité de
Contratacion para presentar las evaluaciones y a su vez el Comité de ser procedente
recomendara a la Direccion Administrativa el proveedor mas conveniente para contratar y
designar al Supervisor del Contrato, o en caso contrario se recomendara a la Direccion
Administrativa se declare desierta.

8. El (la) Director (a) Administrativo (a) o quien haga sus veces, evaluara la recomendacion del
Comité de Contratacion y de considerarla conveniente comunicara a la Unidad de Gestion
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Administrativa o quien haga sus veces, la adjudicacién y solicitara elaboracién del contrato
Unidad de Asuntos Legales o el area encargada de adelantar los procesos de contratacion.

9. La Unidad de Gestion Administrativa o quien haga sus veces remitira a la Unidad de Asuntos
Legales o el area encargada de adelantar los procesos de contratacién, el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal (CDP) expedido por el Departamento de Presupuesto y Tesoreria,
junto con los documentos soportes de la etapa precontractual.

10. La Unidad de Asuntos Legales o el area encargada de adelantar los procesos de contratacion,
elaborara el contrato y lo remitira, para la firma de las partes, verificando el cumplimiento de
los requisitos minimos legales para cada tipo de contrato.

PARAGRAFO 1. El precio no constituira el tnico factor determinante para comparar las ofertas,
se debe tomar en cuenta la evaluacion de los proveedores entre los factores de seleccidon, en
caso de ser la primera vez que se contrate se tomara en cuenta las evaluaciones técnica,
financiera y juridica de cada uno de los proveedores.

PARAGRAFO 2. El proceso contractual tendra una duracion de hasta 60 dias, prorrogable por 30
dias mas, previa justificacion.

Articulo 36. MAPA GENERAL DE RIESGOS PARA PROCESOS DE CONTRATACION: La
Unidad de Planeacion elaborara la Mapa General de Riesgos para los procesos de contratacion
de COMCAJA.

Articulo 37. ESTUDIO DE NECESIDAD: El estudio de necesidad y conveniencia se realizara para
aquellos contratos que superen los 100 SMLMV y debera contener como minimo lo siguiente:

1. Elorigen y los antecedentes de la necesidad de celebrar el respectivo contrato.

2. Indicar el numeral o el aparte pertinente del PLAN ANUAL DE COMPRAS O
ADQUISICIONES que sefale la necesidad, el bien, obra o servicio a satisfacer.

3. Descripcion del objeto a contratar, las calidades, especificaciones, cantidades y demas
caracteristicas que puedan o deban reunir los bienes, las obras, los servicios, etcétera., cuya
contratacién, adquisicion o disposicion se haya determinado necesaria, lo cual, segtn el caso,
deberd incluir también la elaboracién de los disefos, planos, analisis técnicos, o los que se
requiera segun el caso. Término de ejecucion y el perfil del contratista.

4. Los costos, valores y alternativas que, a precios de mercado reales, podria demandar la
celebracion y ejecucion de esa clase de contrato, consultando las cantidades,
especificaciones, cantidades de los bienes, obras, servicios, etcétera., que se pretende y
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requiere contratar, cuadros comparativos y analisis del sector que nos pueda demostrar su
conveniencia y comportamiento en el mercado.

5. La disponibilidad de recursos o la capacidad financiera de COMCAJA para asumir las
obligaciones de pago que se deriven de la celebracién de ese contrato y forma de pago.

6. La existencia y disponibilidad, en el mercado nacional o internacional, de proveedores,
constructores, profesionales, etc., en condiciones de atender los requerimientos y satisfacer
las necesidades de COMCAJA.

7. Los procedimientos, tramites y requisitos que deban satisfacerse, reunirse u obtenerse para
llevar a cabo la seleccion del respectivo contratista y la consiguiente celebracion del contrato
que se pretenda celebrar.

8. Matriz de riesgos elaborada por el area requirente.

9. Asimismo, se debe indicar quien realizaria las funciones supervisor o interventor.

Articulo 38. ESTUDIO DEL SECTOR O MERCADO: La Unidad que tenga a cargo los procesos
realizara el andlisis del sector o mercado al cual pertenecen los bienes, obras o servicios que se
requiere, es decir, el mercado relativo al objeto del proceso de contratacion y que tiene por objeto
establecer los costos, valores y alternativas que, a precios de mercado reales, podria demandar la
celebracién y ejecucion del contrato, de acuerdo con las especificaciones, cantidades de los
bienes, obras o, servicios, que se requiere contratar.

El estudio del sector o mercado debera contener como minimo la perspectiva legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica y de analisis de Riesgo.

Articulo 39. CRITERIOS DE SELECCION DEL PROPONENTE: COMCAJA en virtud del deber
de seleccion objetiva escogera el ofrecimiento mas favorable a la Caja y a los fines que ella busca,
sin tener en consideracion factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de
motivacion subjetiva y teniendo encueta los criterios de evaluacion definidos por el factor
economico, factor técnico, apoyo a la industria nacional, asignando la puntuaciéon para cada uno
de los factores y el total sumando.

Articulo 40. DECLARATORIA DE DESIERTA. - El (Ia) Director(a) Administrativo (a) o quien haga
sus veces podra declarar desierta una invitacion o convocatoria, previa recomendacion justificada
del Comité de Contratacion mediante acta, cuando existan entre otras las siguientes causales:

1. Cuando no se presente ninguna propuesta.
2. Cuando las propuestas presentadas no permitan hacer una seleccién objetiva o no se ajusten
a los requerimientos de la Corporacion.
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3. Cuando solo se cuente con una propuesta habil y ésta exceda los precios del mercado, o
cuando esta exceda el presupuesto asignado para el proceso de seleccion.

4. Cuando las propuestas presentadas no cumplan con las tarifas establecidas en la

normatividad vigente para cierto tipo de bienes o servicios.

Cuando se encuentre incursa en alguna de las casuales de rechazo de la Corporacién.

Cuando el oferente se encuentre incurso en algunas de las causales de inhabilidad e

incompatibilidad.

o o

Articulo 41. ANTICIPOS. COMCAJA, podra realizar anticipos hasta el 20% del valor total en los
contratos de obra o similares. Sin perjuicio de la cuantia, cuando se pacten anticipos o pagos
anticipados, que superen 10 S.MM.LV siempre se respaldaran con garantias legalmente
constituidas y los demas amparos que sean necesarios.

Articulo 42. CUSTODIO DE CADA CONTRATO: El custodio del archivo de las modalidades de
contratacion directa y minima cuantia sera la Unidad de Gestion Administrativa o quien haga sus
veces y se conservara por el tiempo que indique las Tablas de Retencién Documental.

El custodio del archivo de las modalidades de contratacion menor y mayor sera la Unidad de
Asuntos Legales o quien haga sus veces y se conservara por el tiempo que indique las Tablas de
Retencion Documental.

PARAGRAFO 1: Debiendo existir tanto en la Unidad de Gestién Administrativa o guien haga sus
veces como en la Unidad de Asuntos Legales o quien haga sus veces, unidad de expediente
contractual entendido éste como la recopilacion de documentos que soporten la etapa
precontractual, contractual incluidos los pagos y la etapa poscontractual (incluidos los informes de
ejecucion, informes de los supervisores e interventores, comprobantes de los pagos de la
seguridad social y en general toda la documentacion relacionada con el proceso contractual),
segun la modalidad de contratacion.

PARAGRAFO 2: Las areas que intervengan en cualquiera de las etapas del proceso contractual
deberan remitir los originales con destino al expediente del contrato.

TITULO VI )
DEL COMITE DE CONTRATACION

Articulo 43. CONFORMACION DEL COMITE DE CONTRATACION. El Comité de Contratacion
estara conformado por los siguientes trabajadores o empleados:
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e El (a) Lider de la Unidad de Asuntos Legales o quien haga sus veces, quien lo presidira o su
delegado en los casos de fuerza mayor
¢ El delegado de la Direccion Administrativa o quien haga sus veces.
e El (a) Lider de la Unidad de Gestion Administrativa o quien haga sus veces, quien actuara
como Secretario Técnico o su delegado en los casos de fuerza mayor.
o El(a) Jefe del Departamento de Subsidio familiar o quien haga sus veces.
El (a) Jefe de la Seccidn de Contabilidad o quien haga sus veces.
e El (a) Jefe de la Seccion de Presupuesto y Tesoreria o quien haga sus veces o su delegado
(a).
El (a) Lider de la Unidad de Planeacion o quien haga sus veces.
e El(a) Lider de la Unidad de Servicios Sociales o quien haga sus veces.
El (a) Lider de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion o quien haga sus
veces.

Al Comité de Contratacién asistiran como invitados, con voz, pero sin voto, el (la) lider de la
Unidad de Control Interno o quien haga sus veces o su delegado, los contratistas y demas
trabajadores que designe la Direccion Administrativa cuando se decidan asuntos de su
competencia y puedan aportar elementos de juicio necesarios en las sesiones correspondientes.

De los temas tratados en Comité y sus recomendaciones se dejaréa constancia mediante Acta
suscrita por todos sus miembros, documento elaborado por quien actlie como Secretario (a) del
Comité.

Articulo 44. FUNCIONES DEL COMITE DE CONTRATACION
El Comité de Contratacion tendra las siguientes funciones:

1. Revisar los términos de referencia que se presenten en el Comité.

2. Recomendar a la Direccion Administrativa las propuestas mas convenientes para los intereses
de la Corporacion, con fundamento en las evaluaciones realizadas por areas competentes de
la Caja.

3. Elaborar y Recomendar las modificaciones al presente Manual para aprobacion del Consejo
Directivo o quién haga sus veces previa revision por parte de la Direccién Administrativa o
quien haga sus veces.

4. Conocer la necesidad que se pretende contratar, los términos referencia ofertas y demas
documentos propios de los procesos precontractuales que adelante la Corporacion, a fin de
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establecer si satisfacen las necesidades y servicios y funcién de la Corporacién y cumplen la
normatividad vigente.

5. Formular las observaciones a que haya lugar relacionadas con los estudios previos, el proceso
de seleccion a adelantar la documentacion y la informacion aportada.

6. Formular las observaciones pertinentes a los informes juridicos, técnicos, financieros, y
economicos cuando se trate de la verificacion de los requisitos minimos técnicos, evaluacion y
calificacién de propuestas, a fin de recomendar al Director Administrativo la propuesta mas
favorable o la declaratoria de desierto del proceso, de conformidad con los resultados
contenidos en los mencionados informes de acuerdo con su experticia y conocimiento.

7. Examinar y analizar las solicitudes y justificaciones de modificaciones, adiciones prérrogas y
cesiones, cuyo contrato principal se haya suscrito en desarrollo de un proceso estudiado por el
Comité de Contratacién, previo concepto del supervisor y/o interventor.

8. Analizar y emitir conocimiento sobre las modificaciones, adiciones, prérrogas cesiones y
liquidacion de contratos y/o convenios que el Director Administrativo le solicite, dada la
complejidad de los mismos.

9. Analizar y recomendar frente a los casos relacionados con incumplimientos contractuales.

10. Guardar la debida reserva respecto de la informacion otorgada por los miembros de los
comités evaluadores o conocida a través de la documentacion aportada al comité, relacionada
con las propuestas, su evaluacion y el resultado del proceso, hasta tanto conforme a la Ley la
misma se considere publica.

TITULO IIX
DE LAS GARANTIAS

Articulo 45. POLIZAS.

En los contratos, convenios, érdenes de compra o de servicio que celebre COMCAJA, en cuanto
superen la cuantia de QUINCE (15) SALARIOS MINIMOS LEGALES MENSUALES VIGENTES —
SMLMV, debera pactarse de manera expresa que el contratista se obliga a constituir a favor de
entidades estatales con régimen especial de contratacion y donde el beneficiario de dicha péliza o
polizas sera la Caja de Compensacion Familiar Campesina COMCAJA, las pélizas de garantias
expedidas por una compaiia de seguros debidamente autorizada para operar en Colombia o
adquirir las garantias bancarias correspondientes, que cubran al minimo las garantias o amparos,
duracion y cuantias que se indican a continuacién, dependiendo de la naturaleza del objeto a
contratar.
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45.1. DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO.

Para precaver los perjuicios que se deriven del incumplimiento de las obligaciones contractuales,
incluidas si son aceptadas por las aseguradoras constituidas en Colombia las multas y la clausula
penal que se pacten en el contrato. Su cuantia no sera inferior al veinte por ciento (20%) del
contrato y su vigencia sera igual a la del plazo total del contrato mas un ano (1).

45.2. DE CALIDAD Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES.

Para precaver las eventualidades en que uno o varios bienes de los contratados no retinan las
especificaciones o calidades exigidas para la contratacién o que no sean aptos para los fines para
los cuales fueron adquiridos, asi como para prevenir también los vicios de fabricacion y la calidad
de los materiales o componentes. Su cuantia no sera inferior al veinte por ciento (20%) del
contrato y su vigencia sera igual a la del contrato y un (1) afio mas.

45.3. DE BUEN MANEJO, CORRECTA INVERSION Y REINTEGRO DEL ANTICIPO.

Para proteger a COMCAJA de la apropiacion o la destinacién indebida de los dineros entregados
al contratista como anticipo de los contratos de obra o similares. Su cuantia debera corresponder
al ciento por ciento (100%) de la suma pagada a titulo de anticipo y su vigencia sera igual a la
requerida para su total amortizacion o del tiempo del contrato. Su aprobacion sera requisito previo
para el desembolso del anticipo al contratista. En todos los procesos contractuales que incluyan
anticipo se exigira garantia de buen manejo y correcta inversiéon del anticipo, incluidos los
contratos de patrimonio auténomo o fiducia.

45.4. DE ESTABILIDAD DE LA OBRA.

Para prevenir que durante el periodo acordado la obra contratada, en condiciones normales de
uso, no sufrira deterioros imputables al contratista. Su cuantia no sera inferior al treinta por ciento
(30%) del contrato y su vigencia sera de cinco (5) afios a partir del recibo a satisfaccion de la obra.

45.5. DE PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E INDEMNIZACIONES.

Para precaver los eventos en que el contratista no cumpla con el pago de obligaciones laborales
respecto de los trabajadores relacionados con la ejecucion del respectivo contrato. Su cuantia no
seré inferior al cinco por ciento (5%) del contrato y su vigencia sera igual a la del plazo total del
contrato y tres (3) afios mas.
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45.6. DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL.

Para asegurar el pago de los perjuicios que el contratista ocasione a terceros por razén de la
ejecucion del contrato. Su cuantia no sera inferior al diez por ciento (10%) del valor del contrato y
su vigencia sera igual al del mismo y un (1) afio mas.

PARAGRAFO 1: Ademas de los amparos contemplados anteriormente, COMCAJA esta facultada
para establecer las garantias y/o pdlizas antes descritas u otras de uso comercial que considere
convenientes sin importar su cuantia, conforme a los riesgos que se puedan prever en la
gjecucion de determinados contratos.

PARAGRAFO 2: COMCAJA atendiendo el bien o servicio que debe entregar o prestar el
contratista, podra solicitar que las vigencias de los amparos que se vayan a constituir en las
garantias y/o pélizas de seguro, sean mayores o menores a los estipulados en los numerales 45.1
a 45.6 del presente articulo.

PARAGRAFO 3: En el evento de aumentarse el valor del contrato o prorroga de su vigencia,
debera ampliarse o prorrogarse la correspondiente garantia y/o péliza.

PARAGRAFO 4: Cuando se requiera la garantia y/o péliza el contratista debera aportar el original
de la misma constituida con su respectiva firma, acompaiiada del recibo de caja o el certificado en
el cual conste el pago de cada garantia y/o pdliza o se certifique que la aseguradora no dejara sin
vigencia las garantias por falta de pago.

PARAGRAFO 5: Las garantias y/o polizas seran solicitadas y revisadas por la Unidad de Asuntos
Legales o quien haga sus veces, con el propésito de que se verifiquen las coberturas y amparos
exigidos. Dicha Unidad expedira el certificado de aprobacién de péliza, previa solicitud del area

encargada.
TITULOIX |
DE LA SUPERVISION

Articulo 46. SUPERVISION.

En el documento de requisicion el drea respectiva sefialara quien debera cumplir las funciones de
Supervision del contrato, excepto por la complejidad técnica del objeto a contratar, evento en el
cual se solicitara a la Direccion Administrativa o quien haga sus veces la contratacién de una
persona con la experticia técnica para desempefiar tal labor.
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La Supervision no podra ser delegada, salvo que la Direccién Administrativa modifique la
designacion.

Articulo 47. FUNCIONES.
El Supervisor designado, debera cumplir con las siguientes funciones:

1. Inspeccionar y controlar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato, desde su
inicio y hasta el suministro a satisfaccién del bien o servicio requerido.

2. Suscribir el Acta de inicio si el contrato y/o la orden lo exige, una vez sean aprobadas por la
oficina juridica las pdlizas exigidas, asi mismo suscribira la terminacién y liquidacion de los
contratos.

3. Exigir al contratista el cumplimiento estricto de las cldusulas pactadas en el contrato y los
compromisos adquiridos durante su ejecucion.

4. Presentar informes de manera periddica tal y como lo indique el contrato.

5. En el evento en que se presente incumplimiento del contrato, debera dar aviso a la Unidad de
Asuntos Legales o quien haga sus veces y a la Oficina de Control Interno, opartunamente y
antes del vencimiento del plazo o duracion del contrato y de la vigencia de las pdlizas
constituidas, quienes seran los responsables de definir las acciones a seguir.

6. En caso de requerirse la modificacién o suspension de un contrato u orden, el supervisor
designado debera evaluar y justificar las razones de la necesidad, para aprobacion por parte
de la Direccién Administrativa o quien haga sus veces.

7. La Unidad de Gestion Administrativa o la Unidad de Asuntos Legales o el area encargada de
adelantar los procesos de contratacién, elaboraran el correspondiente otrosi, previa
aprobacion de la Direccion Administrativa, antes del vencimiento del contrato y de las pdlizas.

8. Verificar el informe presentado por el contratista y certificar el recibo a satisfaccion de los
bienes o servicios objeto del contrato u orden, los cuales seran enviados con destino a la
Unidad de Asuntos Legales o la Unidad de Gestion Administrativa o al area encargada de
adelantar los procesaos de contratacion.
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9. Tramitar los pagos favor del contratista, previa verificacion del cumplimiento de las
obligaciones contractuales y legales correspondientes, entre ellas las referentes a la
verificacion de que los porcentajes en los pagos de la seguridad social correspondan a los
establecidos en la ley a fin de que haya una correcta relacion entre éstos, y el monto del
contrato, dentro de los periodos correspondientes a la prestacion del servicio.

10. De igual manera, y teniendo en cuenta que el Supervisor y/o Interventor autoriza los pagos
periodicos establecidos en el contrato, puede abstenerse de ello, hasta tanto el Contratista
cumpla con los requerimientos u observaciones realizadas, en concordancia con lo establecido
en el contrato para los efectos del pago.

11. Cuando el valor de la garantia se reduce con ocasion de las reclamaciones efectuadas por
COMCAJA, el Supervisor y/o Interventor debera solicitar al Contratista restablecer el valor
inicial de la garantia.

12. Verificar la oportuna actualizacion de los expedientes contractuales. Ademas, realizara las
actividades necesarias para garantizar la unificacion en un mismo expediente de todos los
documentos del proceso confractual, incluidas las etapas precontractual, contractual y de
liquidacion del contrato. La custodia del expediente contractual estara a cargo del area
competente dependiendo la modalidad contractual. .

13. Verificar la oportuna liquidacion de los contratos.
14. Las demas que se deriven de |la naturaleza misma del contrato u orden, durante su ejecucion.
15. Dejar constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion.

16. Sera responsabilidad del supervisor del contrato, velar porque el contratista cumpla con los
compromisos que hayan quedado incluidos en el acta de liquidacion, dentro de la vigencia de
las garantias.

Articulo 48. RESPONSABILIDADES DE LA SUPERVISION.

Carresponde al Supervisor y/o Interventor, supervisar, controlar y coordinar la ejecucién de los
contratos le sean asignados, a fin de garantizar a la Corporacion, el cumplimiento de las
condiciones y obligaciones pactadas en los mismos, asi como el control técnico, administrativo,
legal y financiero de acuerdo con la naturaleza del contrato buscando satisfacer el fin
perseguido.
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Los supervisores responderan de conformidad con lo establecido en el Reglamento Interno de
Trabajo de la Corporacion.

El Supervisor y/o interventores, que sean designados mediante contrato de prestacion de servicios
atendiendo la calidad del contrato para el que han sido designados responderan civil, penal, fiscal
y disciplinariamente tanto por el incumplimiento de las obligaciones derivadas, como por los
hechos u omisiones que le fueren imputables y que causen dafio o perjuicio, derivados de la
celebracion y ejecucion de los contratos, respecto de los cuales haya ejercido funciones de
Supervision y/o Interventoria.

Los supervisores deberan presentar ante la Unidad de Asuntos Legales o quien haga sus veces
los informes sobre presunto incumplimiento de los contratistas, en los casos en que se evidencie
el incumplimiento de cualquiera de las obligaciones contractuales.

] TITULO X
ADICION DE CONTRATOS Y ORDENES DE COMPRA O SERVICIO

Articulo 49. ADICION DE LOS CONTRATOS.

La adicién de un contrato u orden de compra o servicio, no podra superar el 50% del valor
inicialmente pactado. En caso de requerirse la continuidad del suministro, del bien o servicio, el
supervisor del contrato deberd comunicarlo previamente al Director Administrativo o quien haga
Sus veces, para su aprobacion.

TITULO XI
PROCEDIMIENTO APLICABLE EN CASOS DE PRESUNTO INCUMPLIMIENTO POR PARTE
DEL CONTRISTA.

Articulo 50. INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATISTA.

El supervisor o interventor del contrato debera requerir al contratista en los casos en que se
evidencie un presunto incumplimiento de las obligaciones a su cargo, citando la clausula
contractual en la que se encuentra pactada la obligacién; otorgandole un plazo perentorio no
superior a diez (10) dias, para que cumpla la obligacion. El plazo otorgado en ninglin caso podra
modificar los plazos o términos de tiempo establecidos en el contrato.
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Si el contratista desatiende el requerimiento formulado y persiste en el incumplimiento, el
supervisor o el interventor (segun el caso) dentro de los dos (2) dias siguientes al vencimiento del
plazo otorgado para el cumplimiento, elaborara el informe de presunto incumplimiento el cual
debera incluir la trascripcion de la clausula o el aparte contractual incumplido con la relacion de los
hechos que configuran el presunto incumplimiento.

El lider de la Unidad de Asuntos Legales o quien haga sus veces, una vez recibido el informe de
presunto incumplimiento presentado por el Supervisor o el Interventor del Contrato, procedera a
establecer los efectos contractuales y legales derivados del incumplimiento y dentro de los dos (2)
dias siguientes a la fecha del recibo del informe del supervisor y/o interventor procedera a
convocar al Comité de Contratacion para presentar el informe del supervisor y/o interventor y para
exponer los efectos del presunto incumplimiento, en reunién que se debera realizar a mas tardar
dentro de los dos (2) dias siguientes.

El Comité de Contratacion analizara el informe presentado por el Supervisor o Interventor del
contrato (seguln el caso) asi como el analisis de los efectos contractuales y legales derivados del
incumplimiento que presente el lider de la Unidad de Asuntos Legales Corporativos o quien haga
sus veces, y en caso de considerarlos validos procedera a recomendar a la Direccion
Administrativa, solicitando se proceda a convocar a audiencia de conciliacion, tribunal de
arbitramento o para que proceda a ordenar el inicio de las acciones judiciales pertinentes, en
concordancia con lo previsto en el contrato para los casos de incumplimiento contractual.

A la reunién del Comité de Contratacion asistira el supervisor o interventor del contrato quien sera
convocado por el Lider de la Unidad de Asuntos Legales Corporativos o quien haga sus veces, en
caso de omision se solicitara su asistencia en el momento de la reunion.

Articulo 51. REPORTE DEL INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO.

Declarado el incumplimiento del contratista mediante sentencia ejecutoriada la Unidad de Asuntos
Legales Corporativos o quien haga sus veces reportara el incumplimiento a la autoridad u
organismo competente en caso aplicable.

) TITULO Xil
LIQUIDACION Y ETAPA POSCONTRACTUAL DE LOS CONTRATOS

Articulo 52. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS.
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Todos los contratos deberan liquidarse dentro de los cuatro (4) meses siguientes a su terminacion.
El acta de liquidacién debe contener como minimo un resumen de las actividades realizadas, un
balance financiero y la declaratoria de paz y salvo si a ello hubiere lugar. El Acta de Liquidacion
debe ser suscrita por las partes contratante y el supervisor de la misma. La elaboracién de la
liquidacion sera responsabilidad del supervisor o interventor del contrato, quien debera remitirla a
la Oficina Asuntos Legales o quien haga sus veces junto con el informe de la gestion del
contratista.

Articulo 53. LIQUIDACION DEL CONTRATO.

La liquidacion del contrato procede una vez terminado el plazo de ejecucién de las obligaciones,
con el fin de efectuar una revision total de las prestaciones ejecutadas, realizando los
reconocimientos o ajustes economicos a que haya lugar, para declararse a paz y salvo, dejando
las salvedades que corresponda.

PARAGRAFO 1: En caso de no lograrse la firma por parte del contratista o de haber transcurrido
mas de seis (6) meses del envio de la liqguidacion COMCAJA podra liquidar unilateralmente el
contrato.

PARAGRAFO 2. La liquidacion del contrato no libera al contratista de la obligacion de responder
por la estabilidad de la obra o la calidad de los bienes o servicios contratados, por lo tanto,
COMCAJA debera adelantar las acciones administrativas o legales a que hubiere lugar, cuando se
presenten hechos paosteriores a la liquidacion del contrato, que se encuentren amparados en las
garantias vigentes del mismo.

PARAGRAFO 3. COMCAJA liquidara los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion se
prolongue en el tiempo y los demas que lo requieran, por ser necesaria una verificacion de los
pagos, porque se hayan presentado dificultades durante su ejecucion, o porque la naturaleza del
mismo lo amerite.

PARAGRAFO 4. La liquidacion no sera obligatoria en los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién, ni en los de ejecucion instantanea y érdenes de compra o
de servicios. Se entendera cumplido el proceso con la entrega del bien o la realizacion del
servicio.

El procedimiento de liquidacion estara a cargo del supervisor del contrato, quien proyectara y
radicara el acta de liquidacion, antes del vencimiento del plazo establecido para el efecto, ante la
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Unidad de Asuntos Legales o quien haga sus veces, anexando todos los soportes
correspondientes, para su verificacion y aprobacion.

Articulo 54. LIQUIDACION DE MUTUO ACUERDO.

La liquidacién del contrato por mutuo acuerdo se realizara dentro del plazo fijado en el contrato o
maximo dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para la
ejecucion del contrato o a la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacion. Las
determinaciones que se adopten en el documento definitivo de la liquidacién y que no sean
objetadas por ninguna de las partes dentro de los tiempos legales, constituyen la cesacion
definitiva de la relacién contractual.

Articulo 55. LIQUIDACION UNILATERAL.

La liquidacion del contrato de manera unilateral por parte de COMCAJA procedera en aquellos
casos en que el contratista no se presente a la liquidacion, pese a los requerimientos realizados, o
cuando las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido. COMCAJA podra liquidar el
contrato en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo
inicialmente previsto para la liquidacién de mutuo acuerdo.

Articulo 56. OBLIGACIONES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DEL CONTRATO.

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones
de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, el supervisor del contrato
debe dejar constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion.

PARAGRAFO 1. Sera responsabilidad del supervisor del contrato, velar porque el contratista
cumpla con los compromisos que hayan quedado incluidos en el acta de liquidacion, dentro de la
vigencia de las garantias.

PARAGRAFO 2. Solucién de controversias contractuales En caso de presentarse controversias
contractuales entre las partes del contrato, éstas buscaran solucionarlas de manera agil, rapida y
directa acudiendo para ello a los mecanismas de solucion directa de conflictos previstos en la ley,
lo cual se pactara en el contrato.
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PARAGRAFO 3. En los contratos que celebre COMCAJA podrd pactarse la clausula
compromisoria o celebrarse, siempre que el area encargada justifique dicho pacto arbitral
atendiendo la complejidad o especialidad del contrato.

ARTICULO SEGUNDO: Las contrataciones que en desarrollo del presente manual efectte la Caja
de Compensacion Familiar Campesina — COMCAJA, seran de responsabilidad exclusiva de la
Caja de Compensacion Familiar.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion, deroga
y deja sin efecto el Manual de Contratacion aprobado mediante Resoluciones AE| No. 045 del 19
de mayo de 2017 y las demas resoluciones o directrices que hayan sido adoptadas y le sean
contrarias.

Dada en Bogota D.C. a los trece (13) dias del mes de Noviembre de 2020.

Agente Especial de Intervencion COMCAJA

Proyecté: Jorge Armando Cuevas Pefia - Asesor Jur[dicnﬁdCAJA 2
Reviso: Diana Marcela Uribe Panesso - Lider Unidad de Asuntos Legales Corporativos - COMCAJA 7).t/
Aprobd:  Carlo Marcelo Marcantoni Chamorro - Director Administrativo - COMCAJA
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