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EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE
BARRANCABERMEJA- CAFABA, en uso de las facultades conferidas en la ley 21
de 1982, el Decreto 341 de 1988, ley 789 de 2002, articulo 19 paragrafo 2 de la ley

1797 de 2016 y los Estatutos de la Corporacién

CONSIDERACIONES

En ejercicio de sus facultades legales y en especial de las que le confiere la
Ley 21 de 1982, la Ley 789 de 2002, Decreto Reglamentario del Sector
Trabajo 1072 de 2015, Decreto ley 2150 de 1992, Resolucion 629 del 19 de
septiembre de 2018, y las resoluciones 0038 del 28 de enero de 2008, y
resolucion 0856 del 21 de diciembre de 2018 proferidas por la
Superintendencia del Subsidio Familiar.

Que mediante Resolucion No. 0110 del 21 de febrero de 2019, proferida por
la Superintendencia del Subsidio Familiar, se levanté la medida de
intervencion de la Caja de Compensacion Familiar de Barrancabermeja
CAFABA, y se decreta la medida de vigilancia especial.

Que mediante Resolucion No. 629 del 19 de septiembre de 2018, la
Superintendencia del Subsidio Familiar adecué el procedimiento para las
medidas cautelares sefialadas en los literales a, b y d del numeral 22 del
articulo 7 del Decreto Ley 2150 de 1992.

Que Consejo Directivo se encuentra investido de las funciones y atribuciones
gue legal y estatutariamente le estan atribuidas al Consejo Directivo de la
entidad como maximo ente Rector de la Entidad.

Que el Director Administrativo de la Caja de Compensacion Familiar de
Barrancabermeja- CAFABA, Doctor NIXON FERNANDO SALCEDO
RAMOS presenta para su consideracion la aprobacion del manual de
contratacion.

Que mediante resolucién AEB 166 de fecha 31 de marzo de 2016 fue
aprobado la modificacion del manual de contratacion de la Caja de
Compensacion familiar CAFABA.

Que LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE
BARRANCABERMEJA- CAFABA, es una persona juridica de derecho
privado sin animo de lucro, organizada como Corporacion cumpliendo
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funciones de seguridad social, lider en la administraciébn de recursos
parafiscales, asignacion de subsidios y prestacion de servicios sociales.

Que en concordancia con la Constitucion Politica, la normatividad aplicable
a las Cajas de Compensacion Familiar en Colombia, el pacto de
transparencia suscrito por las Cajas de Compensacion, los principios
orientadores del derecho privado, la dinAmica empresarial del mercado, la
naturaleza del negocio y el redireccionamiento estratégico de CAFABA, el
presente Manual de Contratacion, busca fijar directrices para simplificar y
estandarizar las actuaciones que se desarrollen en las diferentes etapas de
los procesos contractuales, que asi lo requiera CAFABA.

Que el Consejo Directivo tiene como una de sus funciones aprobar el
presupuesto anual de ingresos y egresos y someterlo a la aprobacion de la
autoridad competente y aprobar los contratos que suscriba el director
Administrativo cuando su cuantia fuere superior a la suma que anualmente
determine la Asamblea General.

Que las Cajas de Compensacion Familiar con la finalidad de dar
cumplimiento a su objeto social se encuentran en la obligacion de celebrar
contratos, convenios, alianzas y demas actos licitos establecidos para tal
efecto y que son regulados por las normas de caracter privado en materia
civil y comercial.

ACUERDA

Adoptar el Manual de Contratacion de LA CAJA DE COMPENSACION
FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA- CAFABA, en los siguientes
términos:

ARTICULO 1. OBJETIVO GENERAL:

Implementar un mecanismo contractual caracterizado por la transparencia,
sujeto a disposiciones del derecho privado, conforme a las normas aplicables
a las Cajas de Compensacion Familiar, satisfaciendo las necesidades que
permitan brindar un servicio 6ptimo y de calidad.

ARTICULO 2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Instituir un proceso contractual ajustado a las necesidades y
situaciones que se presentan en los diferentes roles, en los que actla
CAFABA dentro del cumplimiento de sus obligaciones.
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2. Fijar los pardmetros normativos aplicables a la responsabilidad en el
seguimiento del proceso contractual.

3. Brindar herramientas de procedibilidad y de control, en aras de
orientar a la proteccion juridica de los procesos de contratacion y de
guienes intervienen en nombre de CAFABA.

ARTICULO 3. PRINCIPIOS DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL:

En las actuaciones de los intervinientes en la contratacion de CAFABA se
aplicaran los principios generales del derecho y se desarrollaran con arreglo
a los principios de transparencia, economia, responsabilidad eficiente,
planeacion, moralidad, seleccion objetiva, autonomia de la voluntad privada
y prevalencia de lo sustancial sobre lo formal, en los siguientes términos:

a. TRANSPARENCIA: Se enmarcan en la igualdad y la buena fe todas
las etapas de la gestion contractual, garantizando que no exista
ningun tipo de reserva, salvo los casos expresamente sefialados en
la Ley y propendiendo porque todos los interesados puedan acceder
a la informacién de la gestién contractual.

b. ECONOMIA: Realizar las etapas necesarias y los procesos de
contratacion con diligencia dentro de los términos legales, evitando
gue se prolonguen plazos y se realicen tramites superfluos y
onerosos. Ademas, que los recursos destinados para la contratacion
sean administrados efectivamente en medios, tiempos y gastos.

c. RESPONSABILIDAD EFICIENTE: Implica que todos los
intervinientes dentro del proceso contractual lo realicen en ejercicio
de sus funciones y cumplimiento de sus deberes, asumiendo las
consecuencias en sus decisiones, acciones, omisiones,
extralimitaciones de acuerdo con la Constitucién, la Ley y los
reglamentos de CAFABA.

d. PLANEACION: En la gestién contractual deben tenerse en cuenta la
necesidad de la contratacién con el analisis, la viabilidad econémica
y justificacion de los procesos, teniendo en cuenta elementos
precisos en la contratacion, conduciendo a la eficacia y respuesta
oportuna.

e. MORALIDAD: La obligacibn de actuar con rectitud, lealtad y
honestidad en las diferentes etapas del proceso contractual.
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f. SELECCION OBJETIVA: No se tendrén en cuenta factores de afecto
o de interés y en general cualquier motivacion subjetiva en la
seleccion de la oferta més favorable para CAFABA.

g. AUTONOMIA DE LA VOLUNTAD PRIVADA: Las partes de manera
independiente y autonoma fijaran las condiciones en que se obligaran
a través del futuro contrato con sujecion a las limitaciones contenidas
en la Constitucién y la Ley, salvaguardando el orden publico, las
buenas costumbres y el derecho ajeno. Una vez manifestada la
voluntad en esos términos, el acuerdo serda de obligatorio
cumplimiento para las partes.

h. PREVALENCIA DE LO SUSTANCIAL SOBRE LO FORMAL: El
derecho sustancial prevalecera en las situaciones que se presenten
dentro de la gestién contractual, de tal manera que las formalidades
no impidan la continuidad de la misma, lo anterior enmarcado en la
Constitucién y la Ley.

i. BUENA FE: Las partes deberan proceder de buena fe en todas sus
actuaciones y los contratos obligaran no solo a lo pactado
expresamente en ellos, sino a todo lo que corresponda a la naturaleza
de los mismos.

j. CELERIDAD: Con este principio, la Corporacion pretende que los
procesos de contratacion y legalizacion sean agiles y se puedan
generar en el menor tiempo posible.

k. IMPARCIALIDAD: En virtud de este principio la entidad al seleccionar
a sus contratistas debera hacerlo bajo parametros objetivos.

ARTICULO 4. MARCO LEGAL:

El proceso de contratacion de CAFABA se regira por el presente Manual, en
concordancia con el Cédigo de Buen Gobierno y los Estatutos de esta
Corporacion, normas del derecho privado (Cédigo Civil y Comercio, entre
otros), las normas que regulan la actividad propia de las Cajas de
Compensacion Familiar, tales como las Leyes 21 de 1982, 100 de 1993, Ley
789 de 2002 y demas normas complementarias.
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ARTICULO 5: GLOSARIO DE TERMINOS:

A continuacién, se definen una serie de conceptos o términos que son de
frecuente utilizacién en el manual de contratacién o dentro de los procesos
gue sean adelantados por la Caja de Compensacion Familiar CAFABA.

e Actadeinicio: Es el documento en el cual se deja constancia del
inicio de la ejecucion del contrato, previo cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento, legalizacién y ejecucién, que
permiten la iniciacion formal de actividades.

e Acta de liquidacion: Es el documento suscrito por quienes
suscribieron el contrato, el supervisor y/o interventor del contrato
y el contratista, en el que se refleja el balance de la ejecucién
financiera del contrato o corte de cuentas entre las partes.

o Registro de proveedores: Es el registro interno en el que deben
inscribirse las personas naturales o juridicas que aspiren a
contratar con la Caja de Compensacion Familiar.

e Adenda: Es el instrumento mediante el cual la entidad puede
aclarar o modificar los pliegos de condiciones o términos de
referencia integrando con estos una totalidad. Las adendas una
vez publicadas hacen parte del pliego de condiciones o términos
de referencia.

¢ Adicion: Modificacion contractual que obedece al cambio en las
condiciones estipuladas inicialmente en el clausulado del
respectivo contrato. Esta puede ser en valor o en plazo.

e Anticipo: es un adelanto o0 avance del precio
del contrato destinado a apalancar el cumplimiento de su objeto,
de modo que los recursos girados por dicho concepto solo se
integran al patrimonio del contratista en la medida que se cause
su amortizacion mediante la ejecucion de actividades
programadas del contrato.

e Pago anticipado: Es un pago efectivo del valor de una orden o
contrato que se realiza a favor del contratista y por lo tanto entra
a formar parte de su patrimonio una vez desembolsado.

e Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Es el documento
cuya funcion o proposito es el reservar recursos presupuestales
para la celebracion de un contrato orientado a la ejecucién de un
proyecto o un programa especifico, sin el cual dicho proyecto o
programa no se puede llevar a cabo.



CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA”

MANUAL DE CONTRATACION Y NEGOCIOS Cédigo: 10100-Ma-001

N° Revision: 5| Pag.6

e Registro presupuestal: Es la operacion mediante la cual se
perfecciona el compromiso, garantizando que los recursos
comprometidos no sean desviados a ningun otro fin.

o Contratista: Persona(s) natural o juridica que se obliga(n) a
cumplir una determinada prestacion, segun las especificaciones
del objeto del contrato, a cambio de una contraprestacion.
Contrato: Acuerdo de voluntades celebrado por escrito entre la
entidad y una persona natural o juridica, mediante el cual se
adquieren derechos y obligaciones de dar, hacer o no hacer a
cargo de las partes contratantes.

e Declaracion Desierta de un Proceso de Seleccion:
Circunstancia que resulta de la no adjudicacion del contrato ya
sea porque ninguno de los proponentes cumplié con los factores
de escogencia y condiciones técnicas minimas exigidas en el
pliego de condiciones o términos de referencia o porque no se
presentaron proponentes al proceso. Dicha declaracién solo
procede por motivos o causas que impidan la escogencia
objetiva.

o Delegacion: Figura Juridica mediante la cual la direccion
transfiere a un colaborador suyo, del nivel directivo, asesor,
ejecutivo 0 equivalente, la competencia que tiene para un
determinado asunto.

e Dias corrientes o calendario: Es cualquier dia del calendario,
sin tener en cuenta si se trata o no de un dia habil.

e Dias habiles: Son los dias comprendidos entre los lunes y los
viernes de cada semana, excluyendo de estos los fines de
semanay los dias feriados determinados en la Ley.

e Ejecucion: Es la etapa del desarrollo del contrato la cual inicia
una vez se suscribe el acta de inicio.

e Garantia: Documento que se exige al oferente o contratista para
avalar el cumplimiento de las obligaciones que éste adquiere
dentro del proceso contractual.

e Informe de Evaluacion: Documento en el que se consigna el
resultado de la comparacion de las propuestas recibidas con
ocasion de los procesos de seleccion adelantados por la entidad.

e Informe del Interventor o del Supervisor: Documento a través
del cual el interventor o el supervisor del contrato da cuenta a la
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entidad sobre las situaciones que se presenten durante la
ejecucion del contrato.

e Interventor: Se entiende como agente que controla, vigila,
supervisa o coordina la ejecucién del contrato con el &nimo de
que este se cumpla a cabalidad o por el contrario, cuando hay
dificultades, se tomen las medidas que sean pertinentes para
requerir y sancionar a los contratistas incumplidos.

e Licitacion: Es el proceso de seleccion previsto en el presente
manual mediante el cual la entidad contrata la prestacion de
bienes y servicios considerando la cuantia.

e Liquidacién: 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 de él derivadas con el fin
de establecer si se encuentran 0 no en paz y salvo por todo
concepto relacionado con su ejecucion.

¢ Modalidad de seleccidn: Es el procedimiento mediante el cual
la entidad procedera a seleccionar a los contratistas (Licitacion,
invitacion directa).

e Notificacion: Es dar a conocer el contenido de un documento o
informacioén a los interesados en la decision.

e Pliego de Condiciones o términos de referencia: documento
mediante el cual la entidad, establece las reglas claras y objetivas
para determinar la necesidad de servicio que se pretende
satisfacer, en ejercicio de una planeacion debida.

e Oferente: Es la persona natural, juridica, consorcio o unién
temporal, que bajo cualquier modalidad de asociacién permitida
por la ley presenta una propuesta para participar en un proceso
de seleccion de contratistas.

e Propuesta: Se entiende por tal la oferta de negocio juridico
presentada por un proponente dentro de un proceso de seleccion.

e Unidn temporal: Cuando dos o mas personas en forma conjunta
presentan una misma propuesta para la adjudicacion, celebracion
y ejecucion de un contrato, respondiendo solidariamente por el
cumplimiento total de la propuesta y del objeto contratado.

ARTICULO 6. EXCLUSIONES DEL MANUAL:
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Se excluyen de la aplicacién del presente manual.

a. Los procesos contractuales en los cuales la Corporacion actie como
contratista.

b. Laenajenacion o transferencia de bienes inmuebles por tener esta un
procedimiento legal especial; lo mismo que en el arrendamiento de
inmuebles, conforme a la reglamentacion de la Superintendencia del
Subsidio Familiar.

c. Las operaciones financieras tales como contratos de leasing, apertura
y cancelacibn de cuentas bancarias, contratos de mutuo vy
constitucion de patrimonios autbnomos

d. Los contratos de servicios publicos.

e. Las compras por Caja menor.

ARTICULO 7. PLANEACION DE COMPRAS E INVERSIONES:

Todas las compras de activos deben estar incluidas en el limite maximo de
inversiones y en el presupuesto general, el cual es aprobado anualmente por
el Consejo Directivo. Cada Jefe de Division y Oficina o coordinadores de las
diferentes areas de Servicios como responsables de la elaboracion del
presupuesto, deberdn anexar al mismo la respectiva justificacién de las
compras incluidas en el limite maximo de inversiones y en el presupuesto.
Todos los cambios que se realicen en el presupuesto, deberan ser reportados
a la Direccién Administrativa, sin importar la naturaleza de los mismos.

PARAGRAFO: Para la solicitud de cualquier tipo de contrato el area
solicitante debe anexar el certificado de disponibilidad presupuestal, debera
constatar la existencia de dicho documento como requisito previo para iniciar
el respectivo proceso de contratacion.

ARTICULO 8. COMPETENCIA PARA CONTRATAR:

La competencia para contratar en nhombre y representaciéon de la Caja de
Compensacion Familiar CAFABA se encuentra en cabeza del Director
Administrativo, en la cuantia que anualmente autorice la Asamblea General
de Afiliados y sujeto a la reglamentacion adoptada en el presente manual.

ARTICULO 9. FACULTAD PARA CONTRATAR:

El Director Administrativo esta facultado para contratar hasta el monto que
autorice la Asamblea anualmente, Las adquisiciones de bienes y servicios
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por valor superior deberdn ser aprobadas por el Consejo Directivo de la
entidad.

ARTICULO 10: CAPACIDAD PARA CONTRATAR CON LA
CORPORACION:

Podran celebrar contratos con la Corporacién las personas naturales,
juridicas, consorcios y uniones temporales consideradas legalmente capaces
por las disposiciones legales vigentes

ARTICULO 11: REQUISITOS PROVEEDORES:

La Corporacién podra celebrar contratos con proveedores que cumplan los
siguientes requisitos.

a. Proveedores que estén inscritos y habilitados en el registro de
proveedores de la Caja, salvo que se trate de un servicio y/o bien
ocasional o una contratacién de urgencia.

b. Proveedores que no estén incursos en causales de inhabilidad,
incompatibilidad y / o conflicto de interés

PARAGRAFO PRIMERO:. La inscripcion en el registro de proveedores se
entendera como un requisito previo para suscribir contratos con CAFABA.

PARAGRAFO SEGUNDO: Se excluye del proceso de inscripcion vy
evaluacion a los proveedores de los siguientes servicios:

Servicios Publicos Domiciliarios

Servicios Bancarios.

Servicios Financieros.

Compafiias de Seguros.

Entidades Reguladas y Vigiladas por las Superintendencias.
Entidades regidas por el Derecho Publico.

Servicios Religiosos y Funebres.

Arrendamiento de Inmuebles.

. Servicios Profesionales a titulo de Honorarios.

10. Reparaciones, adecuaciones y mantenimientos imprevistos.
11. Servicios de Trasteo o Mudanza.

12. Servicios de Transporte Publico y Mensajeria.

©OoNo GNP
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ARTICULO 12. EVALUACION DEL PROVEEDOR:

Durante la ejecuciéon contractual, especificamente en el informe final se
establecerd una calificacion de desempefio cumplimiento y/o entrega a
satisfaccion del servicio suministrado por parte del contratista y/o proveedor
a CAFABA.

ARTICULO 12. TIPOS DE CONTRATOS:

La Caja de Compensacion Familiar de Barrancabermeja, para satisfacer las
necesidades de bienes y servicios de la entidad podra suscribir entre otros
los siguientes tipos de contratos:

e CONTRATO DE SUMINISTRO: EIl suministro, es el contrato por
el cual una parte se obliga a cambio de una contraprestacién, a
cumplir en favor de otra, en forma independiente, las prestaciones
periddicas o continuadas de productos o servicios.

e CONTRATO DE ARRENDAMIENTO: EI arrendamiento es un
contrato en que las dos partes se obligan reciprocamente, la una
a conceder el uso y goce de una cosa y la otra a pagar por este
uso y goce un precio determinado, durante cierto tiempo.

e CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE MUEBLES: En el cual
el arrendador, concede el uso y goce de equipos, muebles,
enseres, herramientas y demas elementos al arrendatario,
mediante un contrato escrito, por un determinado periodo y
acordando el pago de una contraprestacién denominada canon
de arrendamiento.

e CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES: En el
cual el arrendador, concede el uso y goce de todo o parte de un
edificio o lote a otra persona, denominada arrendatario, mediante
un contrato escrito, por un determinado periodo y mediante el
pago, de una contraprestacion denominada canon de
arrendamiento.

e CONTRATO DE COMODATO O PRESTAMO DE USO: Consiste
en el préstamo que se hace de un bien mueble o inmueble; no
consumible, con el propésito que sea usado por el prestatario y
posteriormente sea restituido a quien facilitd su utilizacion.
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e CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS: Es el que se
celebra con personas naturales, juridicas, uniones temporales,
consorcios, para desarrollar actividades relacionadas con la
administracion y mantenimiento o asesoria en la operacion de la
Entidad, cuando las mismas no son adelantadas con personal de
su propia planta, no generan relacion laboral ni prestaciones
sociales.

e CONTRATO DE MANTENIMIENTO: Corresponde al
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, equipos
electronicos, maquinaria y reparaciones.

e CONTRATO DE OBRA: Son los que se celebran con terceros
para la ejecucion de una tarea especifica y por un tiempo
especifico, como construccién, montaje, instalacion, mejoras,
adiciones, conservacion, mantenimiento y restauracion de bienes
inmuebles u otros que requiera la Institucion.

e CONTRATO DE INTERVENTORIA: Es un contrato que tiene por
objeto la supervision, verificacion o control de la ejecucién
material de un contrato principal, orientado a que las obligaciones
contractuales del contratista se desarrollen y cumplan conforme
a la regulacién técnica administrativa y contable establecida en el
contrato.

e CONTRATO DE CONCESION. Son contratos de concesion los
que celebra la corporacion con el objeto de otorgar a una persona
natural o juridica llamada concesionario la prestacién, operacion,
explotacién, organizacién o gestion total o parcial, de un servicio,
a cambio de una remuneracion que puede consistir en una suma
periddica, Unica o porcentual y en general, en cualquier otra
modalidad de contraprestacion que las partes acuerden. Esta
actividad sera realizada por cuenta y riesgo del Concesionario.

e CONTRATO DE ADHESION: Es aquel contrato en que una de
las partes ha predefinido el contenido del contrato, y la otra parte
adhiere o acepta con su firma lo que ahi aparece (o abstenerse a
contratar). Generalmente, la otra parte no puede discutir lo que
aparece en el contrato.
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e CONTRATO DE CONSULTORIA: Son contratos  de
consultoria los que celebren las entidades estatales referidos a
los estudios necesarios para la ejecucién de proyectos de
inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad
para programas o proyectos especificos.

e CONTRATO DE COMPRAVENTA: es un contrato en virtud del
cual una de las partes se obliga a dar una cosay la otra a pagarla
en dinero. Aquélla se dice vender y ésta comprar. El dinero que
el comprador da por la cosa vendida, se llama precio.

¢ CONTRATO DE PERMUTA: cada uno de los contratantes se
obliga a entregar el derecho de propiedad que tiene sobre una
cosa, para adquirir el derecho de propiedad de otra,
presentandose un intercambio de “dominios” sobre dos bienes
distintos que pueden ser de similar valor, o de menor valor al que
se le adiciona otro, o se le suma una cantidad de dinero hasta
completar el precio total del contrato.

e CONTRATO DE TRANSACCION: a transaccién es un contrato
en que las partes terminan extrajudicialmente un litigio pendiente
0 precaven un litigio eventual. Si hay un conflicto entre las partes,
estas pueden negociar total o parcialmente los intereses que se
discuten y llegar a un acuerdo que se plasma en un contrato de
transaccion, que pone fin a la discusion, e incluso puede poner
fin al proceso civil que se lleve a cabo.

e CONTRATO DE TRANSPORTE: Es un contrato en que una de
las partes se obliga con la otra, a cambio de un precio, a conducir
de un lugar a otro, por determinado medio y en el plazo fijado,
personas 0 cosas y a entregar éstas al destinatario.

PARAGRAFO: Ademas de los contratos referidos la Caja de Compensacién
Familiar podra suscribir cualquier tipo de contrato civil o mercantil regulado
en las leyes civiles y comerciales, siempre y cuando tengan objeto y causa
licita.
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ARTICULO 13. DE LAS INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES:

Los contratos ademas de regirse a la normatividad aplicable a las cajas de
compensacion, se sujetardn a lo previsto en el régimen de inhabilidades e
incompatibilidades reglamentadas en el Decreto 2463 de 1981 para los
funcionarios de las Cajas de Compensacion Familiar y de las asociaciones
de Cajas y de los miembros de sus organismos de direccién, administracién
y fiscalizacion, asi como las Reglas de Conflictos de Interés y Régimen de
Transparencia estatuidas en la Ley 789 de 2002 o las normas que las
adicionen o modifiquen, que impidan la celebracion del negocio juridico. En
igual forma el proceso de contratacion debera acatar el Codigo del Buen
Gobierno.

Los articulos que se refieren a inhabilidades e incompatibilidades previstas
en el Decreto 2463 de 1981 son:

Articulo 6°. Los miembros de los consejos o juntas directivas, revisores
fiscales y funcionarios de las cajas y Asociaciones de cajas no podran,
durante el ejercicio de sus funciones ni dentro del afio siguiente a su cesacion
en las mismas, en relacién con las entidades respectivas.

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

trate del cobro de prestaciones y salarios propios;

Prestar servicios profesionales;

d. Intervenir por ningln motivo y en ningdn tiempo en negocios que

hubieren conocido o adelantado durante su vinculacion.

o

Las anteriores prohibiciones se extienden a las sociedades de personas,
limitadas y de hecho de que el trabajador o su conyuge hagan parte y a las
anénimas y comanditarias por acciones en que conjunta o separadamente
tengan mas del (40%) cuarenta por ciento del capital social.

Por tanto, en cualquier proceso de gestién contractual que intervenga en
posicion de contratante o contratista sera de estricta observancia al régimen
de prohibiciones, inhabilidades,incompatibilidades y conflicto de interés,
contenido en normas propias del Sistema de Subsidio Familiar.

Articulo 7°. EXTENSION DE INHABILIDADES:
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El conyuge, los parientes dentro del segundo grado de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil de los funcionarios a que se refiere la
disposicién precedente, asi como quienes con tales funcionarios tengan
asociacion profesional, comunidad de oficina o sociedad de personas o
limitada, quedan comprendidos dentro de las incompatibilidades
contempladas en el articulo anterior, sin embargo, se exceptlan las personas
gue contraten por obligacion legal o en condiciones comunes al publico.

Articulo 8°. NULIDAD DE LOS CONTRATOS REALIZADOS BAJO CAUSAL
DE INHABILIDAD O INCOMPATIBILIDAD.

Constituye causal de nulidad la celebracibn de actos o contratos en
contravencion a lo previsto en los articulos 6° y 7°. A los trabajadores que en
ellos intervengan o permitan su ejecucion se les iniciara una actuacion con
el fin de establecer la responsabilidad por la actuacion.

INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES SOBREVINIENTES.

Si sobreviene inhabilidad o incompatibilidad en el Contratista, el Consejo
Directivo determinara la pertinencia de continuacion, cesion o terminacion
del contrato.

PROHIBICIONES:
No podran celebrar contratos por si 0 por interpuesta persona con la Caja:

e Quienes se encuentren contemplados dentro de las prohibiciones
establecidas en el Decreto- Ley 2463 de 1.981.

e Los miembros de los consejos o juntas directivas, revisores fiscales y
funcionarios de las cajas y asociaciones de cajas, durante el ejercicio de
sus funciones, en relacion con las entidades respectivas.

¢ Quienes por hechos irregulares fueron responsables de dar por terminado
algan contrato.

ARTICULO 14. MODALIDADES DE SELECCION DE PROVEEDORES
PARA LA CONTRATACION:

Para efectos del presente manual se definen las siguientes modalidades de
seleccién de proveedores.
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MODALIDAD
DE CUANTIAS PARA
SELECCION PROCEDIMIENTOS FORMALIZACION RANGO APROBACION INVITACIONES
CONTRACTUALES
PROVEEDOR
INVITACION MINIMA ORDEN DE HASTA 30 DIRECTOR UNA (1) INVITACION.
DIRECTA SERVICIO/ SMLV ADMINISTRATIVO
COMPRA
$26.334090=
INVITACION MINIMA CONTRATO MAYOR A 30 | DIRECTOR MINIMO DOS )
DIRECTA SMLV Y | ADMINISTRATIVO | INVITACIONES
HASTA 50
SMLV. Se decide la contratacion
con la evaluacion de
$43.890.150 minimo una (1) propuesta.
INVITACION MENOR CONTRATO MAYOR A 50 | CONSEJO MINIMO TRES 3)
DIRECTA SMLV Y | DIRECTIVO INVITACIONES
HASTA 350
SMLV Se decide la contratacion
con la evaluacion de
$307.231.050 minimo una (1) propuesta.
LICITACION MAYOR CONTRATO SUPERIOR A | CONSEJO Se hace la invitacién en la
350 SMLV DIRECTIVO pagina web de la

Corporacién para que
presenten propuestas en
sobre cerrado, es posible
decidir el proceso de
contratacion con la
evaluacion de solo una (1)
propuesta.

a. ADQUISION DE SERVICIOS Y/O BIENES DE MINIMA CUANTIA
HASTA 30 SMLV:

La Caja podra contratar mediante érdenes de compra, 6rdenes de
servicios u o6rdenes de trabajo, segun fuere el caso, cuando el valor
estimado del proceso de contratacion sea por un monto INFERIOR O
IGUAL a 30 SMLV. En estos casos se requerira de una (1) invitacion
en la que se estableceran unos requisitos minimos que debera
presentar el contratista. En el evento de no cumplir con los requisitos
se procedera a realizar una nueva invitacion a la persona natural o
juridica que se requiera de acuerdo al objeto a contratar.
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b. ADQUISION DE SERVICIOS Y/O BIENES DE MINIMA CUANTIA
HASTA MAYOR A 30 SMLV Y HASTA 50 SMLV:

La Caja podra contratar mediante contrato, cuando el valor estimado
del proceso de contratacion sea por un monto MAYOR A 30 SMLV Y
HASTA 50 SMLV. En estos casos se requerira de dos (2) invitaciones.
Si llegada la fecha y hora establecida para la entrega de propuestas
solo se presenta una, el proceso de evaluacion se podra realizar con
la propuesta que se presentdé siempre y cuando cumpla con los
requisitos establecidos en el pliego de condiciones. En el evento en
gue no cumpla la Caja realizara nuevamente el proceso de invitacién.

c. ADQUISION DE SERVICIOS Y/O BIENES DE MENOR CUANTIA
MAYOR A 50 SMLV Y HASTA 350 SMLV:

La Caja podra celebrar un contrato escrito, cuando el valor estimado
del proceso de contratacion sea por un monto MAYOR A 60 SMLV Y
HASTA 350 SMLV. En estos casos se requerird de tres (3)
invitaciones. Para iniciar el proceso en consideracion a la cuantia,
debera contar con la aprobacién del Consejo Directivo y el acta
deberd anexarse como requisito previo. Si llegada la fecha y hora
establecida para la entrega de propuestas solo se presenta una, el
proceso de evaluacion se podra realizar con la propuesta que se
present6 siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos en
el pliego de condiciones. En el evento en que no cumpla la Caja
realizara nuevamente el proceso de invitacion.

d. ADQUISION DE SERVICIOS Y/O BIENES DE MAYOR CUANTIA
SUPERIOR A 350 SMLV.

Para dar inicio al proceso precontractual se requiere la autorizacion
del Consejo Directivo y el acta debera anexarse como requisito
previo. de igual manera es necesario que se proyecte la necesidad
por parte del &rea competente quien debera adjuntar los permisos,
licencias y documentos necesarios de acuerdo a la naturaleza del
contrato, para tal efecto se realizara invitacion a través de la pagina
web de la Corporacion, para que los interesados presenten
propuestas en sobre cerrado de acuerdo a la fecha establecida. Si
llegada la fecha y hora establecida para la entrega de propuestas solo
se presenta una, el proceso de evaluacion se podra realizar con la
propuesta que se presentd siempre y cuando cumpla con los
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requisitos establecidos en el pliego de condiciones. En el evento en
gue no cumpla la Caja realizara nuevamente el proceso de licitacién
con una sola invitacion siempre y cuando cumpla con los requisitos
juridicos, técnicos y financieros establecidos en los pliegos. La
publicacion debera realizarse como minimo dentro de los 3 dias
anteriores a la apertura del proceso.

Ademdas de la necesidad el area correspondiente debera realizar los
pliegos de condiciones o los términos de referencia que como minimo
deberan contener los siguientes aspectos:

* Objeto del contrato:

* Alcances

* Requisitos para participar

» Condiciones de la oferta

» Plazo de ejecucion

« Garantias

» Condiciones de la propuesta

* Presupuesto oficial

» Condiciones generales del contrato

* Reglas de desempate.

» Requisitos juridicos, financieros y técnicos establecidos por el jefe
o coordinador que genera la necesidad de acuerdo a la naturaleza y
cuantia del contrato.

Los proponentes interesados en participar podran solicitar antes de la fecha
de cierre las observaciones y aclaraciones que considere necesarias, para
tal efecto el termino minimo entre el inicio del cierre y la licitacién no podra
ser inferior a cinco (5) dias calendario.

La evaluacion de las ofertas serd realizada por un comité interdisciplinario
designado que podra ser cualquier funcionario de la Corporacién siempre y
cuando cuente con la idoneidad necesaria. La evaluacion se realizara desde
el punto de vista juridico, técnico y financiero de acuerdo a los requisitos
establecidos en los pliegos de condiciones o términos de referencia. La
funcion del comité evaluador consiste en realizar el informe de evaluacién
desde el punto de vista técnico, financiero y juridico con el fin de verificar el
cumplimiento de los requisitos establecidos y recomendar al ordenador de
gasto la propuesta mas favorable a los intereses de la entidad o la
declaratoria desierta del proceso de conformidad con los resultados en los
mencionados informes. De igual manera el comité podra designar el apoyo
del personal que se requiera cuando se haga necesario definir aspectos
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técnicos o de otra indole que por su complejidad requieran de conocimientos
especializados, del resultado de la evaluacion se elabora un informe el cual
sebe ser suscrito por los designados, la decision del comité es una
recomendacion de la que el Director Administrativo puede apartarse con los
debidos argumentos y tomar la decision de seleccionar la oferta mas
favorable a los intereses de la entidad. En el evento en que ocurra un empate
se definirh de acuerdo a los criterios establecidos en los términos de
referencia.

La adjudicacion la hara el Director Administrativo de la Corporacion mediante
un acta debidamente motivada la cual seré publicada por el mismo medio en
gue fue adelantado el proceso licitatorio.

La Caja de compensacion Familiar a través del Director Administrativo
suscribira el contrato con la oferta mas favorable o en su defecto declarara
desierto el proceso por las siguientes causales:

e Cuando no se presente ninguna propuesta.

e Cuando las propuestas presentadas no permitan hacer una
seleccion objetiva

e 0 No se ajusten a los requerimientos de la Corporacion.

¢ Cuando se cuente con una propuesta habil y esta exceda el
presupuesto.

En el evento de declararse desierto el proceso el procedimiento se realizara
bajo la modalidad de contratacion directa realizando invitacion al oferente
gue cuente con los requisitos de idoneidad juridica, financiera y técnica de
acuerdo a la naturaleza del bien o servicio a contratar.

ARTICULO 15. ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL:

Las etapas que componen el proceso de contratacion que debera cumplir la
Caja son:

a) Etapa Precontractual: El objetivo de esta etapa, es que el area interesada realice
un analisis de la necesidad del bien o servicio a adquirir y presente la
documentacién necesaria para iniciar el proceso de contratacion. La Etapa
precontractual de la entidad se iniciard a partir del momento en que el jefe o
coordinador del &rea o quien haga sus veces genere la necesidad a contratar y
solicite la expedicion del certificado de disponibilidad correspondiente, una vez
aprobada y expedida la disponibilidad presupuestal por el area competente, se
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dard inicio al proceso precontractual. De igual manera en esta etapa se debera
tener en cuenta lo siguiente:

e Describir la necesidad del bien o servicio por contratar, mediante
el formato designado por la Caja para solicitar el contrato.

¢ Identificar las condiciones y especificaciones técnicas que debe
tener el objeto a comprar o el servicio a contratar en el formato
respectivo.

e Establecer si previamente a la ejecucion del objeto por contratar,
se requiere contar con el otorgamiento de permisos, licencias y
en general algun tipo de autorizacion.

e Precisar si se encuentra inscrito en el registro de proveedores de
la Caja, como persona natural o juridica, en capacidad de ofrecer
el bien o servicio por contratar.

o Determinar las condiciones econdémicas del contrato; objeto,
forma de pago, duracion del contrato y las garantias previstas
para la adquisicion del bien o el servicio.

e Entregar la informacion a la Division juridica de la entidad para su
tradmite, anexando toda la informacién requerida.

b) Etapa contractual: El objetivo de esta etapa es establecer el proceso
de contratacion, de acuerdo al objeto y cuantia del bien o servicio por
adquirir, proyectar la minuta y suscribir el contrato, asi como velar

por su legalizacion.

Para los contratos de prestacion de servicios profesionales no sera
necesaria la exigencia de poliza por expresa disposicion legal. Para los
demas contratos se exigira la péliza de acuerdo a los montos y porcentajes
de amparo establecidos en el presente manual de contratacion y se
entendera perfeccionado el contrato con la expedicion del certificado de
aprobacién de garantias. Para los contratos de prestacion de servicios se
debera exigir la afiliacion de la ARL antes de dar inicio al contrato.

c) Etapa de ejecuciéon: Es el periodo comprendido entre la iniciacién y la
terminacion del contrato, que inicia a partir del acta de inicio y termina con la
liquidacion. La responsabilidad de la ejecucion del contrato estara a cargo del
supervisor designado por el Director Administrativo de la entidad, quien debera
contar con la idoneidad necesaria. El Director Administrativo cuando lo considere
necesario y en razon a la complejidad del contrato podra designar un comité de
apoyo a la supervision integrado por profesionales idéneos en el area que se
requiera, la responsabilidad del supervisor inicia con la suscripcion del acta de
inicio y termina con la proyeccién de la liquidacién correspondiente que debera
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contar con la firma del supervisor designado y radicar en la Divisién juridica con
los soportes correspondientes para la revision y visto bueno y posterior firma del
Director Administrativo. En el evento que se haya decidido la conformacién del
comité de apoyo, este de igual manera deberé suscribir el acta de liquidaciéon. En
el evento en que el contrato verse sobre bienes muebles que ingresan a ser de
propiedad de la Corporacion el supervisor mediante acta deberé hacer entrega a
la Jefe de Recursos Fisicos o quien haga sus veces del bien con las condiciones
exigidas en el contrato quien tendra la obligacién de verificar el bien en el estado
en que se encuentran y recibirlo en el evento en que cumpla con las condiciones
exigidas o no aceptar su custodia con las observaciones del caso.

La entidad podra efectuar la adquisicion de elementos de consumo para
periodos establecidos de acuerdo con las necesidades, teniendo como
fundamento las estadisticas de operacién, los consumos histéricos y las
necesidades especificas que las areas presenten a corto, mediano, o
largo plazo. En estos contratos se deben pactar entregas periodicas y
directamente en las instalaciones del almacén, quien tiene la
responsabilidad de mantener el Stock minimo requerido para su
eficiente funcionamiento y el adecuado almacenamiento.

ARTICULO 16. EXCEPCIONES A LA PLURALIDAD DE INVITACIONES:

No se requiere pluralidad de cotizaciones y se contratara en la modalidad
de seleccion directa en los siguientes casos:

1. Cuando el proveedor desarrolle un servicio o bien exclusivo para la
Caja.

2. Cuando en el mercado exista un unico proveedor o distribuidor del
servicio o bien a contratar

3. Cuando se trate contratos intuito persona es decir los que se
suscriban en consideraciéon a las calidades personales, técnicas y
profesionales del contratista.

4. Cuando el contrato se celebra con el contratista que suministré los
bienes y este se refiere al mantenimiento o actualizacion de los
mismos y econOmicamente 0 por garantia no sea conveniente
celebrar con otro proveedor.

5. La ocurrencia de siniestros, calamidades, desastres, fuerza mayor o
caso fortuito, que no de tiempo para solicitar varias ofertas
debidamente justificado y soportado.

6. Para conjurar situaciones de emergencia, es decir cuando la
necesidad del bien o servicio sea inmediata y no permita adelantar el
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tramite ordinario, previa aprobacion del Director Administrativo y
debidamente justificado.

7. En los contratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestion
(Profesionales, Técnicos y Administrativos).

8. En los contratos con compafiias de seguro.

9. Contratos para el desarrollo de actividades cientificas o tecnolégicas.

10. En los contratos de empréstitos, productos, fiducias y demas
contratos financieros especializados.

11. Cuando realizado un proceso de licitacion no se presente oferente y/o
las ofertas presentadas sean declaradas no habiles.

12. Compray arriendo de bienes inmuebles.

13. Suministro de combustible a precios regulados por el Gobierno.

14. De contratacion con entidades de Derecho Publico.

15. En los casos de emergencia que afecten directamente y de forma
inmediata la prestacion del servicio.

16. Contratos Interadministrativos, Convenios y alianzas de asociacion,
Cooperacion/o Colaboracion Nacional o Internacional Para su
suscripcién se tendran en cuenta los siguientes parametros:

e Podran presentar como aportes de contrapartida recursos en
dinero o en especie cuantificados como talento humano,
capacidad instalada, infraestructura, equipos, experiencia
entre otros.

e Se debera respetar la destinacién especifica de los recursos a
considerar como aporte en dinero, teniendo en cuenta los
requisitos que la ley exija considerando la poblaciéon a
impactar y el tipo de convenio o contrato a realizar.

e La poblacion objetivo puede ser afiliada o no afiliada a la
respectiva corporacion, afiliados, no afiliados, desempleados,
poblacion vulnerable o desplazada y en general toda la
comunidad respetando la normatividad vigente que regula el
funcionamiento de las Cajas de Compensacion Familiar en
cuanto a la prestacion social del subsidio familiar y a su
poblacién afiliada.

17. Cuando se trate de contratos de mandato, representacion, y/o de
agente comercial: en atencion a lo establecido en la circular externa
No. 031 de 2020.
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18. Cuando se trate de la contratacion de bienes y servicios necesarios
para ejecutar el desarrollo del programa FONINEZ- Atencién Integral
a la nifez y Jornada Escolar Complementaria, adulto mayor,
poblacién discapacitada y escuelas de formacion artistica, teniendo
en cuenta que la ejecucion de estos programas se debe realizar
dentro de la anualidad y la planeacion de estos programas requiere
de un tiempo prudencial para la aprobacién de fichas técnicas,
realizaciébn de convenios para garantizar la cobertura entre otros
trAmites se hace necesario contratar bajo esta modalidad con el fin
de darle celeridad a estos procesos para beneficiar este tipo de
poblacion que se encuentra en situacién de vulnerabilidad, exclusion
social y pobreza extrema. La contratacion de estos programas se
realizara bajo el procedimiento de contratacién directa de tres (3)
invitaciones establecido en el numeral ¢ del articulo 14 de este manual
en el evento que la cuantia supere los 350. SMLV. Si el valor es
inferior se contratara de acuerdo a la modalidad de seleccion
establecida en el presente manual de contratacién teniendo en cuenta
la cuantia establecida en el proceso contractual

ARTICULO 17: REQUISITOS PARA CELEBRAR CONTRATOS CON LA
CAJA:

Los proveedores que tengan la intencion de celebrar un contrato con la Caja
de Compensacién de Barrancabermeja CAFABA deben cumplir como
minimo las siguientes condiciones:

¢ Que se encuentre inscritos y con matricula vigente en camara de
comercio.

¢ Que no se encuentre en liguidacion o en estado de insolvencia.

e Que no registre antecedentes Fiscales, y de Policia, previa
verificacién ante las instancias correspondientes. Esta verificacion
se realizarA para las personas naturales, juridicas y sus
representantes legales.

¢ Que las actividades a desarrollar en el contrato estén contempladas
en su objeto social, es decir que cuente con la capacidad para
desarrollar las actividades y obligaciones del negocio juridico por
celebrar.

e Que se encuentre inscrito en la Base de Datos de Proveedores de
la Caja.
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ARTICULO 18: ETAPA CONTRACTUAL:

Esta etapa esta comprendida entre la suscripcion del contrato hasta el cierre
de éste, los factores a tener en cuenta de esta son:

e Suscribir el contrato.

e Constitucion de las garantias si ello fuere necesario.

e Suscripcién del acta de inicio, si ello fuere necesario.

e La supervisibn y seguimiento constante al cumplimiento de las
obligaciones pactadas en el momento de la suscripcion por parte
del supervisor designado, el cual debera solicitar al contratista los
informes de ejecucion y debera rendir los informes de supervision

e Mencibn en el contrato de la designacion del supervisor.
Posteriormente, corresponde a la Direccion Administrativa de la
Caja, comunicar por escrito al trabajador del area, la designacion
correspondiente. Se debe indicar nombre, cargo y area.

ARTICULO 19: ELABORACION Y REVISION DE DOCUMENTOS
CONTRACTUALES:

Presentada la documentacion indicada, la Division Juridica deberéa elaborar
y revisar los contratos conforme a los requisitos exigidos y a la informacion
suministrada por el area que solicita el contrato. Asimismo, deberd verificar
la documentacién basica del contratista. A partir del inicio de la etapa previa,
se debera comenzar a conformar el expediente contractual. La centralizacion
de la contratacién debe incluir los soportes documentales enunciados en la
etapa previa, preparatoria, contractual y de cierre del contrato, informacion
gue debera ser suministrada por los funcionarios que intervienen en cada
una de las etapas del proceso contractual.

ARTICULO 20: APROBACION DEL CONTRATO:

Con el texto definitivo la Divisién juridica le impartira su aprobacion (Vo.Bo)
y luego pasard a la firma de director administrativo para que se proceda a
firmar por parte del contratista, perfeccionado el contrato por parte del
Director Administrativo, sera devuelto a la oficina Juridica quién entregara un
(1) ejemplar al Contratista para adelantar lo correspondiente a la constitucion
de pdlizas por parte de las Compafias de Seguros a favor de CAFABA en el
evento en que sean exigidas y pagar los impuestos de ley en el caso que se
amerite, de igual manera se procedera por parte de la Division juridica a
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realizar el documento de aprobacioén de garantias de acuerdo a los montos
y las coberturas exigidas en el contrato.

ARTICULO 21: NUMERACION DEL CONTRATO:

La Division juridica llevara un control en la elaboracion de los mismos, por tal
razon debera asignarle el nimero consecutivo correspondiente.

ARTICULO 22: DISTRIBUCION:

Una vez firmado el contrato por parte del Director Administrativo, la Divisién
Juridica entregara un ejemplar del Contrato a la dependencia encargada del
mismo. CAFABA, conservara los documentos originales, salvo en casos
donde el contratista por razones legales deba ser el depositario del original,
por ejemplo: contratos de arrendamiento en los cuales el contratista es
arrendador, y en las promesas de venta de bienes que vaya a adquirir
CAFABA. En dicho caso se mantendra copia autenticada.

La distribucién y custodia de los documentos corresponde a las siguientes oficinas:

a. Originales del Contrato y de las garantias serdn guardadas en el
Archivo de Contratos de la Divisién Juridica, con el objeto de que se
conserve en custodia.

b. Copia del Contrato para la Oficina interesada, esta es la responsable
directa y operativa del contrato, con el fin de que se ejerzan la
supervision del contrato designado.

c. Corresponde al supervisor designado, la suscripcion del acta de inicio
una vez cumplidos los requisitos previstos en el contrato. Copia del
acta de inicio, suscrita por las partes, debera ser remitida por el
supervisor a la oficina juridica, con el fin de que la misma, repose en
el expediente contractual. Estos asumiran la responsabilidad del
contrato, y efectuaran el seguimiento a la ejecucion de éste. Podran
apoyarse, cuando se trate de obras civiles o de indole similar, en los
Departamentos constituidos para ello, cuyos empleados estén en
capacidad de ofrecer sugerencias o recomendaciones sobre el
desarrollo del proyecto en cuestion.

Asimismo, debera suscribir el acta de inicio previa a comenzar su
ejecucion, de igual forma, rendira informes sobre la ejecucion y
cumplimiento del mismo y, solicitara a los Contratistas un informe de
las actividades. Durante el desarrollo del contrato, todos estos
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documentos deben remitirse en original a la Oficina Juridica para que
reposen en el expediente contractual.

ARTICULO 23: EJECUCION DEL CONTRATO:

A partir de esta etapa inicia la ejecucién del contrato en la que se hace
necesario establecer las siguientes definiciones y procedimientos de
la siguiente manera:

e ANTICIPO:

Los anticipos de los contratos y convenios podran ser pactados en
los contratos de obra, y en aquellos contratos que, de acuerdo a su
naturaleza lo requieran para dar inicio al objeto contractual, de la
contratacion de mano de obra, adquisicion de materiales,
maquinaria u otros elementos que se precisen para adelantar la
ejecucion del mismo, de igual manera podra otorgarse a otro tipo
de contratos o0 convenios teniendo en cuenta que no existe
restriccion legal para el efecto, amparando el riesgo a través de la
péliza de buen manejo y anticipo y realizando el seguimiento
respectivo a través del supervisor del contrato, quien debera tomar
las medidas pertinentes en aras de autorizar su desembolso una
vez cumplidos los requisitos establecidos en el contrato y realizando
el control de la amortizacién respectiva. El anticipo podra pactarse
hasta por el 30% del valor total del contrato incluido IVA. Los
anticipos pactados, deberan ser legalizados de acuerdo al
procedimiento interno de la Caja, y deben destinarse a lo previsto
en un cronograma de actividades relacionadas con la ejecucion del
contrato, este documento debera exigirse previo a su desembolso.

e PAGO ANTICIPADO:

El pago anticipado es un pago efectivo del precio que se efectla
antes de recibir la contraprestacion, los recursos entregados a titulo
de pago anticipado se integran al patrimonio del contratista desde
su desembolso, esta figura de pago anticipado ha sido considerada
por la jurisprudencia como propia de los contratos de ejecucion
instantanea.

Se podran otorgar pagos anticipados hasta del 30% del valor del
contrato para las ordenes, contratos o convenios que realicen las
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unidades de negocio propias del objeto misional de la caja relativos
a eventos recreativos, reserva de hoteles, transporte, compra de
tiquetes aéreos y terrestres, gastos de viaje y reserva de tours.

En los eventos en los que se otorgue pago anticipado para
minimizar el riesgo en consideracion a la cuantia se podra exigir el
amparo de devolucién del pago anticipado que cubre los perjuicios
generados por la no devolucion total o parcial del dinero entregado
al contratista como pago anticipado.

ARTICULO 24: REQUISITOS PARA EL PAGO:

El pago de toda obligacién que se deriva de un contrato debe estar soportado
por una Factura o en un instrumento de cobro o en un documento equivalente
gue cumpla con todos los requisitos legales, asi como la presentacién de los
informes de ejecucion correspondientes debidamente aprobados por el
supervisor y los demas requisitos exigidos de acuerdo a la naturaleza de
cada contrato.

Para la realizacion del pago, el trabajador responsable del seguimiento y
supervision del contrato ha debido cumplir con los requisitos aplicables para
cada caso. El cumplimiento sera verificado por las areas competentes de la
corporacion.

El area de Tesoreria es el area encargada del proceso de giro para el pago,
previo cumplimiento de todos los requisitos de contratacion y la autorizacion
del pago correspondiente en cada caso especifico. Cuando CAFABA sea el
contratista, el trabajador de LA CAJA responsable del monitoreo y
seguimiento del contrato debera solicitar a la Divisibn Financiera la
elaboracion de la factura correspondiente al servicio prestado por LA CAJA,
anexando una orden previa del cliente.

ARTICULO 25: RECIBO DE BIENES O SERVICIOS:

Cualquier bien de consumo contratado por CAFABA debe ser entregado por
el supervisor del contrato al area de recursos fisicos, que debera verificar que
se cumplan, en la entrega con los requisitos pactados en las 6rdenes de
servicio o contrato, que para tal efecto debera diligenciar un formato de los
bienes que recibe.
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ARTICULO 26. ETAPA DE CIERRE O LIQUIDACION DEL CONTRATO:

El cierre del contrato, serd la instancia final de la ejecucion del contrato y
debera ser realizada por el supervisor designado. Para tal fin, indicara en el
formato disefiado por la Divisién Juridica, los aspectos relevantes de la
ejecucion, con los anexos correspondientes. En el acta se debe establecer lo
siguiente:

¢ Las sumas pagadas al contratista.

¢ Las sumas pendientes por pagar.

e Las obligaciones y demés actividades o suministros a cargos del
contratista, ejecutados y/o pendientes.

¢ La manifestacién de si se presentaron reclamaciones ante la
compafia aseguradora o ante el contratista por declaratorias de
siniestro ante el incumplimiento del contrato.

e La mencién de si se realizé algin pago por concepto de la
declaratoria del siniestro.

o La declaratoria de renuncia a cualquier reclamacion judicial o
extrajudicial posterior ante la otra parte o ante cualquier autoridad
o tribunal, originada en las obligaciones y términos del acta de
cierre.

e Evaluacion del proveedor por parte del responsable del
seguimiento contractual (En los casos en que haya lugar).

ARTICULO 27 GARANTIAS:

Con el fin de garantizar las obligaciones a cargo del contratista responsable
de proveer los bhienes o servicios contratados, LA CAJA podra solicitar
cuando haya lugar a ello, la constitucién de los amparos que a continuacion
se relacionan.

e Cumplimiento: Cubre al contratante contra los perjuicios derivados del
incumplimiento de las obligaciones emanadas del contrato relacionado.
Tomador: Contratista
Asegurado: Caja de Compensacion Familiar.
Beneficiario: CAFABA
Plazo de ejecucion total mas tres (3) meses.
Valor Asegurado: 20% del valor total del proyecto




CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA”

MANUAL DE CONTRATACION Y NEGOCIOS Cédigo: 10100-Ma-001

N° Revision: 5| Pag.28

e Buen Manejo vy Correcta Inversién del Anticipo: Ampara al contratante contra
el uso o apropiacion indebida que el contratista haga de los dineros que le hayan
anticipado para el proyecto.

Tomador: Contratista.

Asegurado: Caja de Compensacion Familiar.
Beneficiario: CAFABA.

Vigencia: Plazo de ejecucion total mas tres meses.
Valor asegurado: 100 % del valor total del anticipo

e Calidad v Estabilidad de la Obra: Para garantizar la estabilidad y calidad de
las obras, la reparacién y reemplazo de las mismas seguin sea el caso, por
motivo de vicios y/o fallas en la construccién del proyecto.

Tomador: Contratista. Asegurado: Caja de Compensacion
Familiar.

Beneficiario: CAFABA

Vigencia: Tres (3) afios a partir de la fecha del acta de entrega de

la obra y recibido a satisfaccion por parte de la Caja. Valor

asegurado: 20 % del valor total del proyecto.

e Pago de Salarios y Prestaciones Sociales: Cubre al contratante contra el
incumplimiento de las obligaciones laborales a que esté obligado el contratista,
relacionadas con el personal utilizado para la ejecucién del proyecto.

Tomador: Contratista.

Asegurado: Caja de Compensacion Familiar.

Beneficiario: CAFABA. Vigencia: el plazo de la ejecucion de las
obras y tres (3) afios mas. Valor asegurado: 10% del valor total
del contrato.

e Responsabilidad Civil _Contractual vy Extracontractual: Garantiza al
asegurado el pago de indemnizaciones de que puede resultar civilimente
responsable por los perjuicios patrimoniales que sufra a consecuencia de los
dafios a los bienes, a las personas y/o muerte(s) de terceras personas, con
ocasion de la ejecucion de la obra del proyecto.

Tomador: Contratista. Asegurado: Caja de Compensacion
Familiar.

Beneficiario: Terceros afectados. Vigencia: el plazo de la

ejecucion de las obras y tres (3) meses mas. Valor asegurado: 5

% del valor total del proyecto.

e Otros Amparos: CAFABA podra solicitar de acuerdo al tipo de negocio
corporativo, los siguientes amparos:
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Sustraccion
Incendio
Transporte
Terremoto
Enajenacion
Pdliza tradicional automovil
Vida
Pdliza Obligatoria
Invalidez, Vejez y Muerte
Hurto
Hospitalizacion
Lucro Cesante

Cirugias

Rotura Maquinaria
Gastos médicos
Montaje
Magquinaria
Accidentes
Corriente Débil
Educacion
Terrorismo
Semovientes
Vidrios planos
Equipo

Cascos
Mercancias

Fletes

. Aeronaves
. Colectivo
dd. Reaseguros
ee. Seriedad de la propuesta, y demas que expidan las compafiias de seguros.
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PARAGRAFO: No se requerird de la exigencia de garantias para los
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

ARTICULO 28. REQUISITOS PARA LA CONTRATACION:

Se debe anexar con la propuesta la siguiente informacion:
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PERSONA NATURAL.

1. Fotocopia de la cédula de ciudadania del oferente.

Fotocopia del RUT.

3. Certificado de Camara de Comercio, con vigencia minimo de tres (3)
meses, segun aplique.

4. Hoja de vida con todos los soportes (Certificados laborales y
académicos, tarjeta profesional o licencia — cuando aplique).

5. En los casos que apligue acreditar el cumplimiento de las
obligaciones referentes al Sistema de Seguridad Social Integral, de
acuerdo a la normatividad vigente.

6. Propuesta y/u oferta con especificaciones y valores econémicos.

7. Evidencia del cumplimiento de las normas legales vigentes aplicables
a su actividad econémica (Si aplica).

8. Los demas que segun la modalidad de seleccion exija CAFABA.

N

PERSONA JURIDICA.

1. Fotocopia de la cédula del representante legal de la persona juridica.

Fotocopia del RUT.

3. Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido por la
entidad competente, con vigencia minimo de tres (3) meses.

4. En caso de ofrecer servicios de capacitacién y/o asesoria, anexar
hoja de vida de las personas que prestarian el servicio, con todos los
soportes.

5. Propuesta y/u oferta con especificaciones y valores econémicos.

6. Evidencia del cumplimiento de la norma legal vigente aplicable a su
actividad econdémica (Si aplica).

7. Acreditar el cumplimiento de las obligaciones referentes al Sistema
de Seguridad Social Integral, segun la normatividad vigente aplicable
a la materia.

8. Los demas que segun el tipo de contratacion exija CAFABA.

n

PARAGRAFO PRIMERO. La Divisibn Juridica verificar antes de la
suscripcién de cada contrato u orden, la existencia de todos los documentos
relacionados anteriormente.

PARAGRAFO SEGUNDO: Para dar inicio al proceso contractual, el
solicitante debera cumplir con los siguientes requisitos:



CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA “CAFABA”

MANUAL DE CONTRATACION Y NEGOCIOS Cédigo: 10100-Ma-001

N° Revision: 5| Pag.31

1. Estudio de conveniencia y oportunidad o términos de referencia
debidamente suscrito por el jefe del area que genera la necesidad.

2. Certificado de disponibilidad presupuestal.

3. Manifestacion por parte del oferente que no posee antecedentes
fiscales, disciplinarios y judiciales a la fecha de la contratacion o la
autorizacion para realizar las respectivas consultas.

4. Justificacion Técnica (para contratos de Obra y Consultoria)

Acta de Consejo Directivo, cuando aplique.

6. En los contratos que se celebren con ocasion del desarrollo de un
convenio, deberd anexarse el programa de inversion en obras y
servicios sometido al régimen de autorizacion previa, regulado por la
Superintendencia de Subsidio Familiar, de igual manera deberé tener
este documento como anexo el respectivo documento que motiva la
contratacion, segun el caso.

o

PARAGRAFO TERCERO: Para los contratos de arrendamiento con persona
natural se exigira presentar el certificado de libertad y tradicién del inmueble
a arrendar, con vigencia no mayor a 30 dias al igual que las demas
formalidades que se requieran.

PARAGRAFO CUARTO: Para la contratacion con Entidades del Estado
debe requerirse la certificacion de quien ejerce la representacion legal a la
fecha.

ARTICULO 29. NORMAS ESPECIALES APLICABLES A LOS
CONTRATOS DE OBRA Y CONSULTORIA:

1. Para los contratos de obra, se contratara una interventoria externa a
solicitud del area que genera la necesidad, dicho contrato de
interventoria sera supervisado por el funcionario designado por
CAFABA.

2. Para celebrar contratos de obra civil se requiere que la ejecucion de
éstos esté prevista en el Plan Estratégico o en el Plan de Accion de
la entidad o que a consideracion del Consejo Directivo la ejecucion
de la obra se requiera para dar cumplimiento a una funciéon misional
de CAFABA o0 a la satisfaccion de una necesidad institucional
inaplazable.

3. Todo proceso de celebracién de contrato de obra civil o consultoria,
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debe estar precedido de una justificacion técnica y econémica de la
obra a contratar, elaborada por el Jefe de Division o coordinador del
area que genere la necesidad de la obra.

4. Para celebrar contratos de consultoria se requiere que los estudios,
asesorias, interventoria o gerencias de obra o de proyectos se
consideren necesarios por parte de la dependencia solicitante,
consignada en la justificacibn de la solicitud, y/o para dar
cumplimiento a una funcién misional de CAFABA o se requieran para
la satisfaccion de una necesidad institucional inaplazable.

5. Para la contratacion que tenga por objeto estudios de consultoria, se
hara uso de factores de calificacion destinados a valorar
primordialmente los aspectos técnicos de la oferta, asi como la
experiencia relevante del oferente en el campo de que se trate.

ARTICULO 30: RESPONSABLES DE LA SUPERVISION E
INTERVENTORIA.

El funcionario responsable de la supervisibn designado por el Director
Administrativo para cada contrato sera el responsable del seguimiento a la
ejecucion y cumplimiento del contrato, sera quien ejerza la supervision sobre
las actividades objeto del mismo, asumiendo la responsabilidad de la gestion
contractual, es decir, deberan evaluar y supervisar su ejecucion. Podran
apoyarse, cuando se trate de obras civiles o de indole similar, en las areas
constituidas para ello, cuyos funcionarios estén en capacidad de ofrecer
sugerencias o recomendaciones sobre el desarrollo del proyecto en cuestion.
Igualmente, deberan rendir informes dependiendo de la modalidad y
naturaleza de las obligaciones sobre la ejecucion y cumplimiento del
contrato, y solicitar a los Contratistas un informe de las actividades durante
el desarrollo del contrato y a la finalizacién. Todos estos documentos deben
remitirse en original a la Divisién Juridica para que reposen en el expediente
respectivo.

PARAGRAFO: Cuando CAFABA asuma el papel de Contratista, el
rresponsable sera el que esté a cargo de la ejecucion del contrato, sin
perjuicio del seguimiento e inspeccion que de igual manera realice la entidad
a través de la persona que designe.
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ARTICULO 31. INTERVENTORIA

En los casos en que CAFABA determine la necesidad de contar con un
Interventor o experto técnico para la ejecucion de un contrato en particular,
deberd indicarlo en la Determinacion de la necesidad, para que asi se
consigne en el texto del contrato.

ARTICULO 32. FUNCION DE LOS INTERVENTORES Y/O RESPONSABLES:

Los parametros que deben tener en cuenta el Responsable y/o interventor
para ejercer su funcién en los diferentes contratos para lo cual son
designados son entre otros:

a) Tener conocimiento completo y detallado del contrato, cronograma de
ejecucion, plan de calidad y de cualquier otro documento que haga
parte del contrato.

b) Verificar que el objeto y los términos del contrato se cumplan en las
condiciones estipuladas.

c) Velar por que los recursos sean ejecutados de conformidad con el
objeto contractual.

d) Verificar y velar porque las garantias expedidas estén acorde con lo
exigido en el contrato y sus modificaciones, adiciones o prérrogas.

e SOBRE LA EJECUCION IDONEA Y OPORTUNA DEL OBJETO DEL
CONTRATO

e Rechazar los servicios, bienes u objetos que no se ajusten a las
condiciones pactadas, ordenando si es el caso su respectivo cambio.

e Verificar que los bienes se reciban en las condiciones del contrato
para lo cual deberda comprobar su funcionamiento.

e Verificar que los servicios se realicen en las condiciones del contrato.

e Rechazar los servicios que no se ajusten a las condiciones pactadas,
ordenando si es el caso su respectiva reconsideracion.

e Ordenar la suspension de los trabajos que se estén ejecutando en
forma incorrecta hasta tanto el contratista cumpla con las
especificaciones previstas en el contrato.

e Inspeccionar los trabajos verificando el cumplimiento de las normas
técnicas y especificas exigidas por el respectivo contrato.

e Ejercer permanentemente control sobre la calidad de los materiales y
elementos, vigilando su utilizacion y almacenamiento, rechazando
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oportunamente aquellos que no cumplan las especificaciones o
condiciones.

SOBRE EL SEGUIMIENTO PERMANENTE DE LA EJECUCION
DEL CONTRATO EN SUS DIFERENTES ETAPAS

a) Rendir los informes parciales en los casos a que haya lugar y el
informe final de ejecucion y certificar el cumplimiento del objeto
contractual.

b) Someter a consideracion previa de la Oficina de la cual hace parte la
interventoria, las modificaciones relativas a los términos o
condiciones del contrato.

c) Solicitar informes al contratista sobre la ejecucion de los convenios,
en los términos o plazos previstos para tal efecto en el contrato.

d) Efectuar evaluaciones periddicas de la ejecucién del contrato para
establecer, si es del caso, los incumplimientos del contratista, y
solicitar la aplicacion de las sanciones a que hubiere lugar, todo con
la debida sustentacion y antelacion.

e) Velar porgue la ejecucién del contrato no ocasione dafios a terceros
y, si esto llegare a suceder, tomar las medidas necesarias para evitar
el riesgo de futuras reclamaciones.

f) Verificar el cumplimiento por parte del contratista, de las
disposiciones legales de caracter laboral vigente y exigir que en la
obra se apliquen las hormas especiales que reglamenten la materia y
gue sean de cumplimiento obligatorio.

SOBRE LA FORMULACION DE _RECOMENDACIONES
TENDIENTES A LA DEBIDA EJECUCION DEL CONTRATO O
INFORMAR CUALQUIER ANOMALIA

a) Comunicar por escrito al area respectiva en forma inmediata todas las
determinaciones tomadas y enviar copia de todas las comunicaciones
u 6rdenes dirigidas al contratista.

b) Atender las reclamaciones, sugerencias y demas solicitudes elevadas
por el contratista, resolviendo aquellas que sean de su competencia
0 dando traslado de las que no lo sean, adjuntando su concepto al
respecto.

OTRAS ACTUACIONES TENDIENTES AL DEBIDO DESARROLLO
Y_EJECUCION DEL CONTRATO.
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a) Solicitar al Jefe de la Divisién Juridica, la colaboracion o asesoria,
cuando las circunstancias, naturaleza o magnitud del asunto asi lo
requieran.

b) Velar porque los saldos a favor de CAFABA sean reintegrados junto
con sus rendimientos cuando haya lugar a ello.

c) Verificar la existencia de la totalidad de permisos o autorizaciones
publicas o privadas que permitan desarrollar sin oposicién, las obras
requeridas.

d) Analizar las aptitudes y ética del personal al servicio del contratista,
para exigir su remocién cuando a su juicio perjudique el normal
desarrollo del contrato.

e) Ordenar al contratista las modificaciones al cronograma y al plan de
trabajo necesario para el cumplimiento del contrato, cuando asi lo
amerite.

f) Controlar la inversién del anticipo entregado al contratista de acuerdo
con el programa de utilizacién aprobado.

ARTICULO 33. SITUACIONES CONTRACTUALES:

En la ejecucién de los contratos se pueden presentarlas siguientes situaciones:

e CESION Y SUBCONTRATACION.

e ADICION EN VALOR Y AMPLIACION EN PLAZO.
e SUSPENSION DEL CONTRATO

e MODIFICACION AL CONTRATO:

ARTICULO 34. CESION Y SUBCONTRATACION.

El contratista no podra ceder su posicidon contractual, ni los derechos y
obligaciones derivados de los contratos, sin el consentimiento previo y
expreso de CAFABA. Es requisito indispensable que el cesionario cumpla
y acredite las mismas calidades del contratista cedente exigidas en el
presente manual o en el proceso de seleccion y se le exijan las
garantias exigidas inicialmente en el contrato para que continte con la
ejecucion en los términos pactados.

La subcontratacién supone la celebracién de un contrato accesorio a otro
principal, entre un contratista y un tercero, en virtud del cual el sub contratista
o tercero “sustituye parcial y materialmente al primero, quien conserva la
direccion general del proyecto y es responsable ante la entidad estatal
contratante por el cumplimiento integro de las obligaciones derivadas del
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contrato adjudicado. No se podra subcontratar sin el consentimiento expreso
de la entidad contratante.

ARTICULO 35. ADICION EN VALOR Y AMPLIACION EN PLAZO.

A los contratos celebrados por CAFABA se les podra adicionar hasta el 50%
del valor inicialmente pactado, previa justificacién por parte del responsable,
la cual sera evaluada por la Division Juridica, quien determinara la viabilidad
de la misma. En estos casos sera necesaria la disponibilidad presupuestal.

Igualmente se podra ampliar el plazo pactado, el cual puede ser ampliado sin
restriccion cuando el tiempo establecido en el contrato resulte insuficiente
para satisfacer, completar o terminar el objeto contratado, en razén a
circunstancias ajenas a la voluntad de las partes, este se ampliara previa
justificacién por parte del responsable. La Division Juridica determinara la
viabilidad de la misma.

En los casos de adiciones y ampliaciones, se requerira la ampliacién de las
garantias exigidas en el contrato, el documento que contenga la adicién o
ampliacion deberda estar suscrita por las partes.

PARAGRAFO PRIMERO: Tratdndose de contratos interadministrativos,
Convenios de Cooperacion o Contratos con Entidades de Derecho publico,
la adicibn o prorroga se someterd a las normas aplicables para dichas
entidades.

ARTICULO 36. SUSPENSION DEL CONTRATO:

La ejecucién de un contrato celebrado por CAFABA podra ser suspendida
por mutuo acuerdo de las partes, cuando se presente un hecho o una
situacion que impida el cumplimiento de una obligaciéon contractual en el
término previsto. La suspension y el plazo por el que se acuerda deberan
formalizarse en un documento suscrito por las partes.

PARAGRAFO PRIMERO: Como la suspension de un contrato supone la
interrupcién de su plazo de ejecucion, los dias de suspension no se contaran
para el célculo de la mora o los incumplimientos.
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ARTICULO 37. MODIFICACION AL CONTRATO:

El contrato es ley para las partes, por lo tanto, las clausulas pactadas son de
obligatoria aplicacion durante su vigencia. Cualquier modificacién que se
requiera debe ser suscrita por la partes mediante otro si modificatorio. El Jefe
de la Division Juridica y de Contratacion podra realizar modificaciones al
documento de las érdenes, contratos y convenios, cuando se trate de los
siguientes aspectos: cambio de razon social, necesidad de incluir alguna
clausula juridica, errores en la elaboracién del documento, errores
aritméticos, errores por cambio de palabra u omision y errores en la
designaciéon del Responsable. En casos diferentes a los anteriormente
mencionados, la modificacion del contrato debe ser solicitada por el
responsable o el funcionario competente que lo solicite con la debida
justificacién.

PARAGRAFO: Cuando sea necesario realizar modificaciones a solicitud del
Responsable, lo hard mediante escrito dirigido a la Divisién Juridica junto con
la solicitud del contratista en la que informa sobre la necesidad de la
modificacion. La Division juridica determinara la viabilidad de dicha solicitud,
para gue se proyecte el respectivo documento (otro si), el cual sera solicitado
por el area que requiera la necesidad previa justificacion.

ARTICULO 38. TERMINACION DE LAS ORDENES Y CONTRATOS:

Vencido el plazo pactado para la ejecucién de las obligaciones contractuales
se entendera que ha terminado la orden y/o el contrato. Sin embargo, podra
darse por terminada la orden y/o el contrato en forma anticipada cuando
sobrevengan situaciones que impidan continuar con la ejecucion de las
obligaciones contractuales. En estos eventos, se debera dejar constancia de
ello en el documento o acta de terminacion anticipada. Estas actas estaran a
cargo de la Divisién Juridica a solicitud del Responsable de la orden y/o
contrato.

ARTICULO 39. LIQUIDACION DE LAS ORDENES Y CONTRATOS:

Deberan liquidarse las ordenes o contratos de obra y de consultoria, asi
como aquellos en los que expresamente se dispongan en el contenido de las
invitaciones y/o en la minuta contractual elaborada por la Division Juridica.
El acta de liquidacion estara a cargo del responsable del contrato, quien
procederd a diligenciarla y remitirla a la Divisién Juridica, debidamente
suscrita. En el acta de liquidacibn se consignaran los ajustes y
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reconocimientos a que haya lugar, asi como los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que llegaren las partes para declararse a paz y salvo.

Si no se pudiere liquidar el contrato de comun acuerdo, el responsable
informard al facultado para contratar dejando constancia de los antecedentes
de la ejecucion del contrato. En este caso y si asi se pacté en la minuta
contractual, el facultado para contratar podra liquidarlo dentro de los cuatro
(4) meses siguientes al informe del responsable. En los casos en que haya
actuado un interventor, este sera el responsable de elaborar el acta de
liquidacion.

ARTICULO 38: CONDICIONES ESPECIALES PARA LA CONTRATACION DE
DOCENTES EN EL ITC.

El proceso de contratacion de docentes dentro del ITC, para el desarrollo de
las diferentes actividades académicas, debe ser dinAmico para permitir
responder a las exigencias propias del contexto académico.

El docente como eje dinamizador de los procesos académicos del ITC, debe
contar con herramientas contractuales que le permitan garantizar el
cumplimiento de los objetivos del aula en los diferentes espacios de
formacion.

En la actualidad, el ITC requiere de la implementacion de nuevos procesos
para la vinculacion de docentes que garanticen claridad y trazabilidad en
gestion contractual.

La Norma Técnica ISO 5555 aplicada a las Instituciones de Educacion para
el Trabajo y el Desarrollo Humano, se orienta a la promocién, desarrollo e
implementacion y mejora de procesos de gestibn administrativos vy
curriculares que aumenten la satisfaccion del cliente mediante el
cumplimiento de requisitos que conlleven a un funcionamiento eficaz.

Como Institucién Académica no se tiene la capacidad para dar respuesta a
los cambios que se pueden presentar en los procesos contractuales de
docentes en los diferentes espacios de formacion. EIl ITC, requiere tener
autonomia o mayor dinamismo para la vinculacion de los docentes, esto es,
tener capacidad de vincular a un nuevo docente cuando éste por alguna
causa deba abandonar la asignatura.

Teniendo en cuenta lo anterior la contratacion debe iniciar con la
identificacion de la necesidad del servicio de contratacién de docentes
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requerido por el Instituto Técnico Cafaba ITC en cada uno de los procesos
desarrollados en los Programas Técnicos, Cursos y Seminarios acorde al
presupuesto, adjuntando los documentos exigidos para la realizacion bajo la
modalidad de seleccion de contratacion directa a través de una orden de
servicios que deberé tener el visto bueno de la Division juridica y finalizando
con la respectiva acta de liquidacién suscrita por el supervisor designado.

Para tal efecto se debera realizar la contratacién bajo la modalidad de orden
de prestacion de servicios.

El Coordinador y Administrador del ITC deberan garantizar junto con el
formato de necesidad contractual la siguiente documentacion:

Hoja de vidas con los respectivos soportes que acrediten el perfil a contratar.
Rut.

Fotocopia de Cedula.

Formato de Disponibilidad Presupuestal (FDP)

Antecedentes Judiciales (Policia Nacional)

Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria)

Antecedentes Fiscales (Contraloria)

Propuesta econémica si se requiere.

La seguridad social se le solicitara una vez revisada y entregada la necesidad
contractual para la elaboracion del contrato.

NN N N N YR N NN

No se llevara a cabo la adquisicién o contratacion de bienes y servicios sin
la correspondiente justificacion de Necesidad contractual y el certificado de
disponibilidad presupuestal.

La orden de prestacion de servicios serd establecida Unicamente para
contratacion de docentes bajo la modalidad de prestacién de servicios que
se requieran para actividades académicas especificas y que no demanden
continuidad. Este tipo de ordenes no requiere la exigencia de pdlizas en
consideracion a lo establecido en el presente manual lo que agilizara el inicio
de labores, esto garantiza no tener que cambiar planillas de asistencia para
gue a su vez el docente pueda presentar sus cuentas dentro de los periodos
de ejecucion.

Para facilitar la contrataciéon de docentes de manera mensual, quincenal,
diaria o por hora catedra se establecerd un modelo de contrato previamente
definido y autorizado por la Divisiéon Juridica. En el ITC solo se modificaran
datos claves tales como:
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Nombre del contratista
Cédula

Alcance

Valor del contrato
Fecha de inicio

Fecha de terminacién
Intensidad horaria
Valor del Contrato.

COLOORS

El supervisor para aprobar el pago establecido en este caso no requerira la
proyeccion de informes, bastard con adjuntar el formato de planilla
diligenciada que se elaborara para tal fin en el cual se puede evidenciar la
asistencia de los alumnos, el docente y que efectivamente la asignatura,
capacitacion o seminario fue dictada, igualmente, dicho formato estara
soportado por el registro de ingreso y salida del docente el cual deberéa ser
firmado por éste al momento de ingresar al ITC para iniciar su clase.

ARTICULO 39. MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE
CONFLICTOS:

CAFABA podra previo acuerdo, recurrir a los siguientes mecanismos de
solucién de controversias:

1. SOLUCION DIRECTA:

CAFABA buscara solucionar en forma agil, rapida y directa las diferencias y
discrepancias surgidas de la actividad contractual, para lo cual podra pactar
en el contrato la posibilidad de acudir a los mecanismos previstos en las
legislaciones civil o comercial, o el aplicable segun la materia.

2. CLAUSULA COMPROMISORIA:

En los contratos y/o convenios que celebre CAFABA podra incluirse, ademas
de la clausula de solucién directa de conflictos, la clausula compromisoria a
fin de someter a la decision de arbitros las diferencias que puedan surgir del
contrato. El arbitramento sera en derecho, salvo que las partes acuerden otra
modalidad. La designacion, constitucién, su funcionamiento y nimero de
arbitros del Tribunal de Arbitramento se regira por las normas vigentes
sobre la materia.
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ARTICULO 40. CLAUSULA DE INDEMNIDAD:

CAFABA podra incluir una clausula que obligue al contratista a mantener
indemne a CAFABA, de toda reclamacion o demanda laboral, civil o de
cualquier naturaleza, por los dafios o perjuicios que ocasione el personal a
su servicio a terceros en desarrollo del contrato o por cualquier otro evento
imputable a su responsabilidad. Es responsabilidad de la Division Juridica y
de Contratacién incluir esta clausula en los contratos que celebre CAFABA,
cuando se hubiese acordado con el contratista.

ARTICULO 41. SANCIONES:

En todos los contratos que celebre CAFABA y que sean regidos por este
manual podra pactarse una clausula penal por incumplimiento, equivalente
minimo al diez (10) % del valor del contrato, asi como la facultad de imponer
multas sucesivas por incumplimiento segun el valor y la naturaleza del
contrato. Serd responsabilidad de la Division Juridica y de Contratacion
redactar los términos de dichas clausulas.

PARAGRAFO: CAFABA podra descontar el valor de las multas o de la
clausula penal de las sumas que se adeuden al contratista por cualquier
concepto, de no ser posible el descuento total o parcial, se acudira a las
acciones judiciales correspondientes. En todos los casos que sea pactada
esta clausula, el contratista renunciara expresamente al requerimiento para
la constitucion en mora, sin perjuicio de las garantias del debido proceso.

ARTICULO 42. INTERPRETACION:

El jefe de la Divisién Juridica sera el encargado de impartir los conceptos y
generar las aclaraciones que sean requeridas frente a las disposiciones del
Manual de Contratacion.

ARTICULO 43. IMPLEMENTACION:

Se autoriza al jefe de la Division juridica para que directamente o a través de
las deméas Divisiones o Areas realice las actuaciones administrativas
necesarias para la implementacion y adopcion de las politicas vy
disposiciones contenidas en el presente manual.
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ARTICULO 44. SITUACIONES NO PREVISTAS:

En los casos no previstos en el presente manual o en el evento de vacios
normativos se recurrira a la aplicaciéon de las normas del Derecho Privado y/o
de las disposiciones que reglamenten la materia.

ARTICULO 45. DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS:

Correspondera a la Direccion Administrativa, aprobar la definicion,
implementacion de todas las delegaciones, guias, formatos, reglamentos,
procedimientos y demés documentos complementarios para la correcta
aplicacion y seguimiento del presente Manual.

Todos los anexos anteriormente mencionados, haran parte integral del
presente Manual y su interpretacion se realizara en consideracion a todos y
cada uno de ellos.

ARTICULO 46. INTERPRETACION:

Para todos los efectos de aplicacion e interpretacion de las disposiciones
contenidas en el presente manual, la Division Juridica, sera la encargada de
impartir los conceptos y aclaraciones que sean necesarias.

ARTICULO 47. DIVULGACION:

El Manual de Contratacién y la informacion relacionada con las etapas de la
gestion contractual, no tendran ningln tipo de reserva, salvo los casos
expresamente sefialados en la Ley. La informacion de los contratos estara a
disposicién de cualquier persona y de todos los grupos de interés en la
Divisién Juridica de la Corporacion.

ARTICULO 48. VIGENCIA.

El presente manual deja sin efecto las disposiciones que le sean contrarias y
rige a partir de la fecha de su aprobacion por parte del Consejo Directivo
mediante Acta No. 054 de fecha 28 de agosto de 2020, derogando todas las
normas o disposiciones que le sean contrarias. Por lo anteriormente
expuesto queda derogada la Resolucion No. AEB 166 de 2016 de fecha 31
de marzo de 2016 y deméas normas complementarias.
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PARAGRAFO: Los Contratos y procesos de seleccion en curso a la fecha
de aprobacion del presente manual que entra en vigencia, continuaran
sujetos a las normas y procedimientos vigentes al momento de la celebracién

y/o inicio del proceso de seleccion.
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Barrancabermeja, Enero 18 de 20221.

Sefiores:;
CONSEJO DIRECTIVO
CAFABA

REF: AJUSTE MANUAL DE CONTRATACION

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE BARRANCABERMEJA-
CAFABA, en uso de las facultades conferidas en la ley 21 de 1982, el Decreto 341 de 1988, ley 789 de 2002,
articulo 19 paragrafo 2 de la ley 1797 de 2016 y los Estatutos de la Corporacién aprob6 El Manual de
Contratacion y Negocios de la Caja de Compensacion Familiar de Barrancabermeja — CAFABA, mediante
Acta No. 54 del 28 de agosto de 2020.

Que en el mencionado Manual se establecen las modalidades de Seleccion de proveedores en su articulo 14
y sus cuantias, estableciendo que en caso de superar los 50 SMLMV se debera contar con aprobacién del
Consejo Directivo.

Que para la vigencia 2021, el cuadro de cuantias quedo de la siguiente manera:

www.cafaba.com.co
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Oficina Centro: Campo 22 Pinchote Centro de Ecopetrol Teléfono: 6109048 /Puerto Wilches: Unidades Integrales Barrio EL Centro
Carrera 3 N° 5-64 Teléfono: 6132333 /atencionalcliente@cafaba.com.co
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MODALIDAD SE CUANTIA FORMALIZACION RANGO APROBACION INVITACIONES VALOR EN
SELECCION SMLMV
INVITACION MINIMA ORDEN DE HASTA 30 DIRECTOR UNA (01) HASTA

SERVICIOS/ SMMLV ADMINISTRATIVO INVITACION $27.255.780
COMPRA
INVITACION MINIMA CONTRATO MAYOR A 30 DIRECTOR MINIMO DOS (02) HASTA
SMLMV Y ADMINISTRATIVO INVITACIONES. Se $45.426.300
HASTA 50 decide la
SMMLV contratacién con
Minimo una (01)
propuesta.
INVITACION MENOR CONTRATO MAYOR A 50 CONSEJO MINIMO TRES (03) HASTA
SMLMV Y DIRECTIVO INVITACIONES. Se $317.984.100
HASTA 350 decide la
SMLMV contratacion con
Minimo una (01)
propuesta.
LICITACION MAYOR CONTRATO SUPERIOR A CONSEJO Se hace la SUPERIOR A
350 SMLMV DIRECTIVO invitacién en la $317.984.100
pagina web de la
Corporacién para
que presenten
propuestas en
sobre cerrado, es
posible decidir el
proceso de
contratacion con la
evaluacion con la
evaluacién de la
propuesta.

*SMLMV 2021: $908.526.

Que posteriormente en el articulo 16 del Manual se establecen las excepciones en las cuales no se requiere
pluralidad de cotizaciones y se contratara en la modalidad de seleccién directa, entre los cuales en el numeral
18 se establecié lo siguiente: “Cuando se trate de la contratacién de bienes y servicios necesarios para ejecutar el
desarrollo del programa FONINEZ- Atencién Integral a la nifiez y Jomada Escolar Complementaria, adulto mayor,
poblacién discapacitada y escuelas de formacién artistica, teniendo en cuenta que la ejecucién de estos programas se
debe realizar dentro de la anualidad y la planeacién de estos programas requiere de un tiempo prudencial para la
aprobacion de fichas técnicas, realizacién de convenios para garantizar la cobertura entre otros tramites se hace necesario
contratar bajo esta modalidad con el fin de darle celeridad a estos procesos para beneficiar este tipo de poblacién que se
encuentra en situacién de vulnerabilidad, exclusién social y pobreza extrema. La contratacién de estos programas se
realizara bajo el procedimiento de contratacién directa de tres (3) invitaciones establecido en el numeral ¢ del articulo 14
de este manual en el evento que la cuantia supere los 350. SMLV. Si el valor es inferior se contrataré de acuerdo a la

modalidad de seleccién establecida en el presente manual de contratacién teniendo en cuenta la cuantia establecida en
el proceso contractual.”
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Que I:~_: justificacion de lo anterior, se soporta en que los programas citados corresponden a una naturaleza
especial dado su cumplimiento dentro de la anualidad, su planeacién y su celeridad, en atencién a que van

dirigidos a beneficiar poblacién que se encuentra en situacién de vulnerabilidad, exclusién social y pobreza
extrema.

Que dentro de los mencionados programas no se incluyeron aquellos soportados bajo la Ley 115 de 1994,
que cumple la caracteristica de ser especial como quiera que brindar apoyo a las familias de los afiliados en
categoria Ay B desde el punto de vista de la educacion con la asignacion de un subsidio educativo en especie.

Que de conformidad con el articulo 1° de la Ley 21 de 1982, “El subsidio familiar es una prestacién social
pagadera en dinero, especie y servicios a los trabajadores de medianos y menores ingresos, en proporcién al
numero de personas a cargo, y su objetivo fundamental consiste en el alivio de las cargas econémicas que
representa el sostenimiento de la familia como nicleo bésico de la sociedad”.

Que el articulo 4° del Decreto Reglamentario 1902 de 1994, establece que “Las Cajas de Compensacion
Familiar deben ofrecer a las personas a cargo de los trabajadores beneficiarios programas de educacion
basica y media, administrados en forma directa o contratados con una institucién educativa legalmente
reconocida por el Estado, de acuerdo con su proyecto educativo institucional”

En tal sentido, se requiere ampliar los programas contenidos en la excepcién expuesta, incluyendo aquellos
en cumplimiento del articulo 190 de la Ley 115 de 1994 y los articulos 5 y 6 del Decreto Reglamentario 1902
de 1994, que determina que las Cajas de Compensacion podran entregar Subsidio Familiar educativo en
especie, a los trabajadores beneficiarios con ingresos inferiores a cuatro salarios (4) minimos legales, dado
gue cumple con ser especiales y de apoyo a la poblacién con menores ingresos.

Que con el cumplimiento del programa anterior, se apoya a los trabajadores afiliados categorias A y B que
devenguen hasta 4 SMMLYV, aliviando las cargas econdmicas que representa el sostenimiento de la familia
como nucleo basico de la sociedad, en el proceso educativo de sus hijos que se encuentren entre los 5y 17
afios, siempre y cuando esten cursando educacion basica (primaria) y media (secundaria hasta grado 11), con
un auxilio educativo en especie redimido en Utiles escolares.

Por consiguiente, socializamos para su consideracién y aprobacién la modificacién de dicho numeral, el cual
quedara de la siguiente manera:

‘ARTICULO 16. EXCEPCIONES A LA PLURALIDAD DE INVITACIONES:

No se requiere pluralidad de cotizaciones y se contrataré en la modalidad de seleccién directa en los siguientes
€asos:

(...)

18. Cuando se trate de la contratacién de bienes y servicios necesarios para ejecutar el desarrollo del
programa FONINEZ- Atencién Integral a la nifiez y Jornada Escolar Complementaria, adulto mayor, poblacién
discapacitada, escuelas de formacion artistica, ley 115 de 1994, y programas especiales de atencién al
afiliado, teniendo en cuenta que la ejecucion de estos programas se debe realizar dentro de la anualidad y
la planeacién de estos programas requiere de un tiempo prudencial para la aprobacién de fichas técnicas,
realizacion de convenios para garantizar la cobertura entre otros trémites se hace necesario contratar bajo
esta modalidad con el fin de darle celeridad a estos procesos para beneficiar este tipo de poblacién que se
encuentra en situacion de vulnerabilidad, exclusién social y pobreza extrema. La contratacién de estos
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programas se realizaré bajo el procedimiento de contratacion directa de tres (3) invitaciones establecido en el
numeral ¢ del articulo 14 de este manual en el evento que la cuantia supere los 350. SMLV. Si el valor es
inferior se contrataré de acuerdo a la modalidad de seleccién establecida en el presente manual de

contratacién tenie

Directora Administrativa (e)

Cafaba

Caja de Compensacion Familiar de Barrancabermeja

NIT. 890.270.275-5

=2
o o] &

CS-CER171048 FT.CER169869 8C 85741
SC 6574-2
8C 65743
SC 6574-4

tia establecida en el proceso contractual”.

NOMBRE DEL FUNCIONARIO

CARGO

.HRWIC\\\ [ FECHA

PROYECTO

Angélica Martinez Rojas

Jefe Divisién Juridica

| Enero 18 de 2021

ARCHIVADO EN

Carpeta Fisica

S

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y digh
responsabilidad lo presentamos para la firma T

no

¥ fes legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra
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