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1. OBJETIVOS

1.1. Objetivos Generales

La Caja de Compensacion Familiar del Magdalena CAJAMAG es una entidad
privada sin animo de lucro, organizada como corporacién que cumple funciones
de seguridad social, de conformidad con la ley 21 de 1982, articulo 42, y la ley
789 de 2002, articulo 16, sus decretos reglamentarios y las demas normas que
las modifiquen sustituyan o adicionen. Goza de personeria juridica y se encuentra
facultada para desarrollar las funciones previstas en los articulos 41 y 62 de la ley
21 de 1982, el articulo 16 de la ley 789 de 2002, sus decretos reglamentarios y
las demas normas que las modifiquen sustituyan o adicionen y se encuentra
sujeta a la inspeccidon, control y vigilancia del Estado a través de la
Superintendencia del Subsidio Familiar de Colombia.

El presente Manual se implementa en ejercicio de la autonomia que como entidad
privada tiene la Caja de Compensacion Familiar del Magdalena para establecer el
proceso interno de contratacién y adquisicion de bienes y/o servicios, asi como
también reglamentar el manejo de las cuantias autorizadas para la contratacion y
garantizar la adecuada administracion, bajo estandares de transparencia y Buen
Gobierno.

De esta forma, la contratacion y adquisicion de bienes y/o servicios se debe
efectuar bajo buscando obtener las condiciones mas favorables para CAJAMAG,
en materia de calidad, oportunidad, garantias, soporte y precios.

1.2. Objetivos Especificos

- Definir los procesos de contratacion en CAJAMAG, con sujecion a los
principios contractuales del derecho privado, y demas normas que le
resulten aplicables con el fin de hacer eficientes los procesos de
contratacion.

- Contar con un documento que sefale los lineamientos a seguir en el
proceso de contratacion que le permita a la Caja cumplir con el objeto
social de manera eficiente.

- Establecer los parametros basicos de contratacién que deben cumplir las
dependencias de CAJAMAG que participan en el tramite y formalizacion de
los contratos, en las distintas etapas previstas en el presente manual.
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2. ALCANCE

El presente Manual es una guia para en los procesos de contratacion adelantados
por la Corporacion.

Las actividades realizadas en el ejercicio de la gestidon contractual por parte de los
trabajadores de la Corporacién tienen incidencia financiera y contable. Por tanto,
contribuiran con el cumplimiento de los procesos.

En los contratos que suscriba la Caja ya sea como contratante o contratista,
correspondera a la Oficina Juridica revisar que los mismos se ajusten a la
normatividad del subsidio familiar, a la misién y vision de la Caja y a las del
Cédigo de Etica, Transparencia y Anticorrupcién y Cédigo de Buen Gobierno.

Se excluyen de la aplicacion de este manual, las actividades y acciones
correspondientes a las contrataciones laborales, los contratos de servicios
publicos, los contratos o acuerdos comerciales celebrados con entidades
financieras vigiladas por la Superintendencia Financiera, la Revisoria Fiscal de la
Corporacién y contratos y convenios para validacion de bases de datos.

3. PRINCIPIOS GENERALES DE LA GESTION CONTRACTUAL.

Los contratos que suscriba CAJAMAG se rigen por el derecho privado, la
normatividad del Sistema de Subsidio Familiar y los siguientes principios:

- PRINCIPIO DE PLANEACION: Tiene por finalidad asegurar que todo
proyecto esté precedido de los estudios de orden técnico, financiero y juridico
requeridos para determinar su viabilidad econdmica, técnica, Juridica y asi
poder establecer la conveniencia o no del objeto por contratar.

- AUTONOMIA DE LA VOLUNTAD PRIVADA: Principio de autorregulacion
de los intereses propios, en el cual la libertad de las partes le permite
disponer la regulacidn de sus intereses.

- EQUILIBRIO DEL CONTRATO: Principio que se traduce en la necesidad de
una proporcion equitativa entre los valores, objeto y los hechos del contrato.

- EFECTO RELATIVO DEL CONTRATO: De acuerdo a este principio, el
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contrato produce efecto frente a quienes intervinieron en su celebracion.

PRINCIPIO DE BUENA FE. Para celebrar y ejecutar contratos, las partes
actuaran de manera honesta y leal, bajo los valores de confianza, seguridad y
credibilidad, que deben gobernar las relaciones contractuales. Quienes actien
en nombre de CAJAMAG deberan cefiirse a los postulados de la buena fé las
cuales se presumiran en todas las gestiones que ellos adelanten y se
traducen en la obligacion, rectitud y honradez reciproca que deben observar
las partes en la celebracidn, interpretacion y ejecucion entre las partes.

VISIBILIDAD: Normas y reglas, claras y conocidas cuya finalidad sera
ofrecer seguridad y favorabilidad a ambas partes.

EFICIENCIA: Buscar el maximo y mejor resultado, optimizando los recursos
de la Organizacién.

4. DEFINICIONES

CONTRATO. Acuerdo de voluntades a través del cual se crean derechos y
obligaciones, y constituye ley para las partes que lo suscriben.

CONVENIO. Acuerdo de voluntades suscrito entre CAJAMAG y una 0 mas

personas juridicas de derecho publico o privado, asi como personas

naturales, en el que se pactan las reglas para una mutua colaboracion con el

fl;ln d?_ r_eallzar promover, fomentar, desarrollar acciones y/o planes de mutuo
eneficio.

ORDEN DE COMPRA. Acuerdo de voluntades que se formaliza mediante la
emision de un documento por medio del cual se le imparte la instruccion al
codntratlsta para que suministre bienes tangibles detallados en la misma
orden.

ORDEN DE SERVICIO. Acuerdo de voluntades que se formaliza mediante la
emision de un documento por medio del cual se le imparte la instruccion al
contratista para que suministre servicios detallados en la misma orden.

OTROS CONTRATOS: Aqui se agruparan todos aquellos contratos de dificil
clasificacion.

INVITACION PRIVADA. Es el documento dirigido a proveedores, por
medio del cual la Direccién Administrativa, previa reunion del Comité Primario
de la Caja, les invita a presentar su propuesta para lo cual pone en su
conocimiento un conjunto de articulos o cldusulas que recoge las exigencias
de indole técnica, documental, econdmicas, y legales que han de regir la
seleccion del contratista y expone los termmos en que se desarrollara el
objeto a contratar (términos de referencia 6 pliegos de condiciones).
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Es obligacion de la Caja enviar invitacion privada, cuando el valor a contratar
supere la facultad de contratacién directa por parte de la Direccidn
Administrativa.

También se podra enviar invitacién privada a juicio del Comité Primario
cuando el valor a contratar no supere la facultad de contratacion directa de la
Direccion Administrativa.

SOLICITUD DE COTIZACION O PROPUESTA: Es el documento realizado
por el area de compras o responsable del drea que requiera la contratacion
del bien o servicio, dirigida a un proveedor o prestador de servicios, por
medio de la cual se solicita informacién sobre los costos de un bien o servicio.

COTIZACION: Es el documento que establece las caracteristicas de los
bienes o servicios ofertados y senala el valor y condiciones de pago de los
mismos.

PROPUESTA: Proyecto o idea presentada por una persona natural o ]iurl'dica,
previa solicitud de CAJAMAG, en la ?ue establece las condiciones del bien o
servicio, forma de desarrollo, valor y forma de pago.

PROPONENTE: Es toda dpersona natural o juridica que aspira celebrar
contratos o cualquier acuerdo de voluntades con CAJAMAG.

PROVEEDOR y/o CONTRATISTA: Es la persona natural o juridica que
suscribe un contrato, convenio, orden de compra Yy/o servicios, cuya

propuesta fue escoglda por ser la mas favorable para los fines que busca
CAJAMAG.

SUPERVISION: Actividad de seguimiento y control de las obligaciones
pactadas en los contratos, convenios y/o ordenes de servicios, en los cuales
la Caja, ostente la posicion de contratante y/o contratista.

5. AUTORIZACIONES PARA LA GESTION CONTRACTUAL.

De conformidad con lo previsto en los estatutos de la Organizacidn, el Director(a)
Administrativo(a) es el representante legal de CAJAMAG y como tal tiene
autorizacion para suscribir los contratos que requiera ésta para su

funcionamiento.

5.1 Consejo Directivo

Autorizara la suscripcion de contratos superiores a la suma aprobada

anualmente por la Asamblea de Afiliados,

para que

la Direccion

Administrativa proceda con los tramites correspondientes para Ila
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formalizacion de la contratacion.
5.2 La Direccion Administrativa

La Direccion Administrativa tiene potestad para aprobar y celebrar los
contratos hasta por la suma aprobada anualmente por la Asamblea de
Afiliados. Los contratos que excedan este monto deben ser autorizados por el
Consejo Directivo de CAJAMAG.

5.3 Jefe Unidad Gestion Logistica.

Cuenta con la autorizacion para firmar Ordenes de Servicio menores a cinco
(5) SMMLYV tales como: mantenimiento, instalacion y reparacion de equipos,
soporte técnico, transporte, analisis microbioldgicos, alquiler de elementos de
tipo logistico para el desarrollo de los programas sociales, suministro de
alimentos para el desarrollo de los programas sociales y actividades de la
Caja. Las iguales o superiores a cinco (5) SMMLV hasta 12 SMMLV, ademas
del visto bueno del Jefe Unidad Gestién Logistica, requieren la aprobacion del
Jefe de Divisidn correspondiente, dependiendo del programa solicitante. Las
superiores a 12 SMMLV pasan a visto bueno del Jefe de Unidad de Gestion
Logistica, Jefe de la Divisién correspondiente, dependiendo del programa
solicitante, y aprobacién de la Direccion Administrativa.

5.4 Jefe de Compras Generales y Aprovisionamiento

El Jefe de Compras Generales y Aprovisionamiento cuenta con autorizacion
para aprobar ordenes de compras menores a cinco (5) SMMLYV, las iguales o
superiores a cinco (5) SMMLV hasta 12 SMMLV, requieren visto bueno del
Jefe de Compras Generales y Aprovisionamiento y seran aprobadas por el
Jefe de Divisidon Financiera. Las superiores a 10 SMMLV pasan a visto bueno
del Jefe de Compras Generales y Aprovisionamiento, Jefe de Division
Financiera y aprobacion de la Direccion Administrativa.

5.5 Jefe Gestion Administrativa del Centro Recreacional Teyuna.

El Jefe del Centro Recreacional Teyuna cuenta con autorizacion para aprobar
ordenes de compras a proveedores hasta la suma de cinco (5) SMMLV. Asi
mismo, tendra la facultad para realizar compras a los almacenes de cadena
hasta por el equivalente a doce (12) SMMLV. Esta autorizacion de Compras
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es para atender las necesidades de alimentos y bebidas del Centro
Recreacional Teyuna.

Para el alquiler de elementos para eventos, el Jefe del Centro Recreacional
Teyuna cuenta con autorizaciéon hasta por el equivalente a siete (7) SMMLV.

6. COMITE DE COMPRAS.

El Comité de Compras tiene la responsabilidad de analizar las propuestas
presentadas por el Jefe de Compras Generales y Aprovisionamiento el
Responsable del area o servicio solicitante de la compra de bienes o servicios, a
partir de los montos establecidos en el presente Manual de Compras y
Contratacién, para la seleccion de la mejor opcion en cada caso.

Conformacion

El Comité de Compras esta conformado por:
- Director (a) Administrativo (a) o su delegado (a).
- Jefe de Division Administrativa.
- Jefe de Division Financiera.
- Jefe de Compras Generales y Aprovisionamiento.
- Responsable solicitante de la compra de bienes o servicios.
- Participa como invitado la Auditoria Interna de CAJAMAG.
- El Comité de Compras podra invitar asesores internos y/o externos.

Nota: El Jefe de Compras Generales y Aprovisionamiento es quien hara las veces de
Secretario del Comité y en ausencia de este, la Direccion Administrativa designara quien
asume la funcion de secretario.

En todos los casos el Comité sesiona con la presencia minima de cuatro (4) integrantes,
en este comité se estudiara las compras de bienes, suministro, tecnologia y contratacién
de servicios cuya cuantia superen ciento cincuenta (150 smmlv) y todas las compras que
a juicio de la Direccion Administrativa deban ir a estudio del Comité sin tener en cuenta
la cuantia.

Este comité se reunirad cuando se den las condiciones establecidas en este manual.
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Funciones

Informar oportunamente por escrito cualquier conflicto de interés en el
que pueda verse inmerso alguno de sus miembros, directa o
indirectamente y que afecten la toma de decisiones del comité. Por
consiguiente, seguird el tramite que dispone el Codigo de Etica y Buen
Gobierno de CAJAMAG vy se abstendra de participar en la respectiva sesion.

Verificar el cumplimiento de la normatividad y del manual de compras y
contratacion para la realizacion de compras de bienes y servicios.

Realizar un estudio econdmico y técnico de las cotizaciones o propuestas
de proveedores, de acuerdo a las necesidades del area o servicio que
requiere la misma. El Jefe de Compras y Aprovisionamiento en la reunion
del comité este presentara las propuestas recibidas de los invitados a
cotizar para la compra del bien o servicio y toda la informacién que
considere para ampliar el analisis del comité. En caso de que el comité asi
lo considere citara al responsable del area solicitante de la contratacion
para que amplie o sustente su solicitud.

Los miembros del Comité podran realizar verificacién posterior a la sesion
del comité, de la informacidn y documentacidon suministrada por el Jefe de
Compras Generales y Aprovisionamiento el Responsable del area o servicio
solicitante de la compra de bienes o servicios.

. Recomendar a la Direccion Administrativa la eleccion del proveedor que

reina las mejores condiciones econdmicas y/o técnicas en beneficio de
CAJAMAG.

Elaborar acta respectiva con los acuerdos derivados de cada sesién que se
firmara por los integrantes del Comité y los invitados, si los hay, al finalizar
la misma.

7. CONTRATACION OBRAS CIVILES
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Las obras civiles segun los rangos que se sefialen a continuacion seran aprobadas
asi:

Cuantia Responsable de Aprobacion

Menores a cinco (5) SMMLV Jefe Unidad Gestién Logistica

Las Iguales o superiores a |Jefe Unidad Gestion Logistica, Jefe de
cinco (5) SMMLV a doce (12) | Divisidon correspondiente
SMMLV

Las Iguales o superiores a | Direccion Administrativa previo Vo.Bo. del
cinco (5) SMMLV hasta ciento | Jefe de la Divisidon correspondiente.
cincuenta (150) SMMLV.

Las mayores a doce (12) hasta | Direccion Administrativa previo Vo. Bo. del
ciento cincuenta (150) hasta el | Comité primario

monto aprobado por la
Asamblea General de Afiliados.

Mayor a ciento cincuenta | Autorizacion Consejo Directivo.
(150) hasta el monto
aprobado por la Asamblea
General de Afiliados
quinientos.

8. PROCESO CONTRACTUAL

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

8.1 Etapa Previa: El objetivo de esta etapa, es que el area interesada
realice un analisis de la necesidad del bien o servicio a adquirir, identifique las
condiciones y especificaciones técnicas que debe tener el objeto a comprar o
el servicio a contratar.

Dentro de esta etapa se tendra en cuenta:

- Para los procesos de contrataciéon en los cuales se exceda la facultad
oto ada por la Asamblea General de Afiliados a la Direccién Administrativa,
ebera contar con la autorizacién del Consejo Directivo de CAJAMAG. El
proceso de contratacién se debera realizar mediante invitacion privada a
cotizar como minimo a dos (2) proveedores; las propuestas recibidas seran
evaluadas por el Comité Primario de Cajamag.
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- Se requerird dos (2) solicitudes de cotizacion o propuestas para todas las
contrataciones iguales o superiores a cinco (5) SMMLYV, con las excepciones previstas
en el numeral 9.1.1 Contratos Personales y 9.1.3. Otras Causales De
Contratacion Directa del presente manual de contratacion.

- El Responsable del area o servicio solicitante de bienes o productos, iguales o
superiores a cinco (5) SMMLYV, envia a la oficina de compras su necesidad o
requerimiento para que la oficina de compras solicite dos (2) cotizaciones o
propuestas a los proveedores inscritos en el registro de proveedores de la

Corporacion.

- 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.

- Constatar que el proveedor seleccionado 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. En caso de ser necesario debera
realizar la actualizacidon, de la documentacién que se requiera en el registro

del proveedor.

- En caso de que no se cuente con un proveedor registrado que relna las
condiciones solicitadas y preste el servicio o suministre los bienes requeridos,
se debera adelantar el registro correspondiente con el cumplimiento de la
totalidad de requisitos establecidos para ello.

- Los proveedores con los que se tenga la intencién de celebrar un contrato u
Orden de Servicio deben cumplir, como minimo, las siguientes condiciones:

Ser persona natural o juridica debidamente inscrita en el registro de
proveedores de la Caja.

Encontrarse inscritos y con matricula vigente en camara de comercio
en el caso de personas juridicas o establecimientos de comercio.

No encontrarse en liquidacion.

No registrar antecedentes Fiscales, Disciplinarios o Penales, lo cual
sera verificado ante los entes correspondientes. Esta verificacion se
realizard 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 el proveedor cuente con la capacidad
para desarrollar las actividades y obligaciones del negocio juridico a
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celebrar.

8.2 Etapa Preparatoria:

La finalidad de esta etapa es tramitar la

documentacion necesaria para la aprobacién de la contratacion correspondiente
a través del Formato Solicitud de Contratacion vigente o memorando interno.
Dentro de esta etapa se tiene en cuenta:

- El solicitante debera describir el objeto a contratar y la necesidad, mediante

el formato solicitud de Contratacion vigente o memorando interno,
cumpliendo con los tiempos estipulados.

Senalar las condiciones econdmicas del contrato, orden de servicio forma de
pago y duracion.

La oficina Juridica una vez reciba la solicitud de contratacion con visto
bueno de la oficina de presupuesto, del Jefe de la Divisidon respectiva y
aprobada por la Direccion Administrativa, previo a la elaboracién del
documento contractual que remite a firma de la Direccion Administrativa,
debera verificar a través del aplicativo de calidad el registro del proveedor.

El Jefe Unidad Gestidon Logistica con apoyo del Analista de la Unidad de
Gestion Logistica efectian requisicion de los elementos de consumo en
almacén para periodos establecidos de acuerdo con las necesidades,
teniendo como fundamento los consumos histéricos y las necesidades
especificas que las areas presenten a corto y mediano plazo. En las érdenes
de Compras, elaboradas por el Jefe de Compras Generales vy
Aprovisionamiento, se deben pactar entregas periddicas y directamente en
las instalaciones de CAJAMAG, quien tiene la responsabilidad de mantener
las existencias minimas requeridas en el almacén para su eficiente
funcionamiento y el adecuado almacenamiento. Sin embargo, el Jefe Unidad
Gestion Logistica debera definir qué elementos se deben manejar bajo este
esquema, cuales y en qué cantidades se deben mantener en el almacén.

La oficina juridica elaborara el contrato u orden conforme a los requisitos
contractuales y a la informacion suministrada por el area solicitante. En
todos los contratos u drdenes de servicios que suscriba CAJAMAG debe
quedar contemplado la obligatoriedad de acudir a los mecanismos
alternativos de solucion de conflictos.

A partir del inicio de la etapa previa, la Oficina Juridica debera comenzar a
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conformar el expediente contractual, el cual debe incluir los soportes
documentales enunciados en la etapa previa, preparatoria, contractual y de cierre
del contrato.

Para el caso de las ordenes generadas desde La Unidad de Gestion logistica, se
archivan en fisico y en digital.

Numeracion: La Oficina Juridica llevara un control en la elaboracién de los
Contratos y ordenes de servicio, colocandole el nimero correspondiente en el
formato, e ingresandolo en el aplicativo DOSSIER.

Para las érdenes de Compra el aplicativo de compras le asignara un numero
consecutivo para cada caso.

La Unidad de Gestion Logistica llevara un control en la elaboracion de las ordenes
de servicio elaboradas por esta area, colocandole el nimero correspondiente en
el formato, e ingresandolo en el aplicativo DOSSIER.

Firmas: Con el texto definitivo del Contrato u Orden, firmado por el Supervisor o
Interventor, la oficina Juridica lo envia para la firma de la Direccion
Administrativa, una vez firmado es regresado a la oficina Juridica para la firma del
Contratista.

En el caso que CAJAMAG deba constituir las podlizas ante alguna Compaiiia de
Seguros, la Oficina Juridica remitira el contrato al Supervisor o Interventor para
que gestione la constitucion y pago de dichas pdlizas y posteriormente enviarselo
tanto a la oficina Juridica como al Contratante.

Las 6rdenes de Compra tramitadas a través de la oficina de compras generales y
aprovisionamiento seran firmadas por el Jefe de Divisidon Financiera cuando sean
iguales o superiores a los cinco (5) SMMLV hasta los 12 SMMLV. Las superiores a
12 SMMLYV pasan a visto bueno del Jefe Compras Generales y Aprovisionamiento,
Jefe de Jefe de Division Financiera, y firma de la Direccién Administrativa.

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

- Constitucidn de las garantias si ello fuere necesario.
- Suscripcion del acta de inicio, si ello fuere necesario.
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- El monitoreo y seguimiento al cumplimiento de las obligaciones pactadas por
parte del Supervisor o interventor.

8.4 Etapa de cierre: Es el momento en el que se elabora y suscribe el acta de
liguidacion del servicio contratado, se presentan pdlizas, si es el caso, y los
entregables del contrato.

El cierre del contrato u orden de servicio sera la instancia final de la ejecucion del
contrato u orden de servicio y debera ser realizada por el Supervisor o
Interventor de la Contratacién responsable del monitoreo y seguimiento de las
obligaciones contractuales.

Para tal fin, en el Acta de Liquidacion se dejara constancia acerca de los aspectos
relevantes de la ejecucion, con los anexos correspondientes.

En todos los casos cuando LA CAJA sea contratista o contratante, la Oficina
Juridica debera realizar revision de las actas de liquidacion y dar su visto bueno
antes de la suscripcion de la misma.

Para todos los contratos se suscribira Acta de liquidacion. Para los de obra civil se
suscribira acta de finalizacién de obra.

Los contratos de obra civil ademas deberan contar con Acta de Inicio, actas de
suspension y reinicio cuando fuere el caso.

9. PROCEDIMIENTO PARA ESCOGENCIA DE
CONTRATISTA/LINEAMIENTOS PARA SELECCION DE CONTRATISTA:

CAJAMAG, determinando los procesos de contratacion, escogera al contratista de
acuerdo a lo siguiente:

9.1 Seleccion directa

Los casos en los cuales la Corporacion puede celebrar un contrato directo sin
requerir diferentes propuestas o cotizaciones son:

9.1.1 Contratos Personales.
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Son los contratos que se celebran en consideracion a las calidades personales o
profesionales del contratista. En estos casos no es necesario aplicar todo el
proceso de seleccion de contratistas, pues se les aplican pruebas psicoldgicas, se
verifica del cumplimiento del perfil (cuando aplique), pudiéndose celebrar el
contrato directamente con la persona que tenga las calidades que permitan
obtener el resultado esperado. En este caso, el responsable de supervision y
control del contrato debera dirigir la solicitud de contratacion, con el visto bueno
del Jefe de la Divisidn respectiva, a la Direccibn Administrativa para su
aprobacion, y posterior tramite ante la Oficina Juridica.

También se consideraran como contratos personales los convenios
interinstitucionales de cooperacion que CAJAMAG celebre con otras cajas o
entidades sin animos de lucro que reunan las condiciones legales requeridas y
que sean reconocidas por su trayectoria.

Los convenios que celebre CAJAMAG con entidades publicas estan sometidos al
Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica.

9.1.2 Contratos en caso de Fuerza Mayor.

Se considera que existe una situacion de emergencia, fuerza mayor o caso
fortuito, cuando para asegurar la calidad y continuidad del servicio es necesaria la
realizacion de una obra, el suministro, compra venta de bienes o la prestacion de
servicios de manera inmediata que no permita adelantar los tramites de la
contratacion. Igualmente se aplicard este proceso en los casos de calamidad
publica. En este caso, el Supervisor del Contrato deberd dejar una constancia
escrita en la que justifique la necesidad inminente o la circunstancia urgente.

9.1.3 Otras causales de contratacion directa:

a. Cuando en el mercado exista un Unico proveedor o distribuidor del bien
y/0 servicio a contratar.

b. Cuando el proveedor haya venido contratando con la Caja y mantenga
una buena calidad en sus productos y/o servicios, previo concepto del
responsable del contrato.

c. Los que se celebren con el contratista que suministrd los bienes y que se
refieran al mantenimiento o actualizacion de estos.

d. Cuando solicitadas las cotizaciones requeridas, solo se presente una
cotizacion que cumpla con las exigencias técnicas del bien o servicio a
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contratar.

e. La compra y arrendamiento de bienes inmuebles se hara siguiendo las
diferentes directrices establecidas en las circulares expedidas por la
Superintendencia del Subsidio Familiar y concesion de espacios.

f. Los convenios de apoyo educativo con entidades publicas y privadas.

g. Los contratos de Oferta Mercantil.

h. Los contratos suscritos con entidades o empresas que no excedan de la

facultad dada por la Asamblea General de Afiliados para que el
Director(a) Administrativo(a) pueda contratar directamente.

10. MODALIDAD DE CONTRATACION SEGUN LA CUANTIA.

MODALIDAD CUANTIAS

Orden de Compra hasta 130 SMMLV
Orden de Servicio hasta 50 SMMLV
Contrato

Compras o suministros Mayores a 130 SMMLV
Servicios y Otros Mayores a 50 SMMLV

e Para contrataciones inferiores a cinco (5) SMMLV se debera aportar por lo
menos la cotizacion del servicio o suministro a contratar.

e Para contrataciones iguales compras superiores a cinco (5) SMMLV se
requieren minimo dos (2) cotizaciones, salvo las excepciones establecidas
en este manual.

e Toda contratacion superior a ciento treinta cincuenta (150) SMMLV
requiere el analisis y recomendacion del comité de compras.

e Para la adquisicion de los kits escolares se efectuara contrato sin importar
la cuantia cumpliendo con el procedimiento de subsidio Ley 115. Ver
Procedimiento de Adquisicion Subsidio Ley 115 APO.1-10-PRO-6.
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e Se suscribira contrato por servicios cuyo valor sea superior a cincuenta
(50) SMMLV; sin embargo, cuando la Oficina Juridica, el Jefe de Divisién o
la Direccion Administrativa lo consideren necesario podra elaborarse
contratos por sumas inferiores al valor antes sefialado.

11. PRORROGA O ADICION DE LOS CONTRATOS U ORDENES DE
SERVICIO

La prérroga de un contrato u orden de servicio es la prolongaciéon de su vigencia
y debe pactarse antes de su vencimiento, y tendra vigencia una vez se cumpla,
con las exigencias legales y administrativas para su formalizacion. En caso de ser
necesaria la prorroga, esta debera ser solicitada por el responsable del
subproceso, a través de escrito debidamente justificado dirigido al Jefe de la
Division correspondiente para su aprobacion. En el caso que se requiera de la
aprobacion de la Direccion Administrativa, el oficio debera ser remitido a la
Direcciébn para su aprobacién previo visto bueno del Jefe de la Division
Correspondiente.

Cuando se haga necesaria la adicion de valores al contrato u orden de servicio,
estas no podran exceder el treinta por ciento (30%) del valor inicial del mismo.

Las solicitudes de prorroga o adicion de los contratos u ordenes de servicios
deberan estar soportadas en las razones que ameriten la peticion, teniendo en
cuenta que en ningun caso debe sustentarse en la mera liberalidad de las partes.
Para el caso de las adiciones de valor la solicitud debera expresar las razones de
los mayores valores adicionados.

12. ANTICIPOS

Los anticipos en la contratacion podran ser pactados en los contratos de obra, y
en aquellos contratos u drdenes de servicio que, de acuerdo a su naturaleza,
requieran para dar inicio al objeto contractual, de la contratacién de mano de
obra, adquisicién de materiales, maquinaria u otros elementos o servicios que se
precisen para adelantar la ejecucion del mismo. El anticipo podra pactarse hasta
por el treinta por ciento (30%) del valor total del contrato u orden de servicio,
cuando se requiera previo analisis y estudio de los integrantes del Comité
Primario este anticipo se podra pactar por un porcentaje mayor al treinta por
ciento (30%) sin exceder el cincuenta por ciento (50%). Para la adquisiciéon de
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algunos equipos especializados, el comité primario evaluara la posibilidad de
otorgar y pactar anticipos por un porcentaje mayor.

Los anticipos pactados, deberan ser legalizados de acuerdo con lo pactado
contractualmente, y es obligacion de los Supervisores e Interventores realizar el
seguimiento, control a la inversidon del anticipo entregado. Para todos los casos
en que exista anticipo, se debe constituir la poliza que ampare el buen manejo y
correcta inversion del anticipo.

13. GARANTIAS

Con el fin de garantizar las obligaciones a cargo del contratista responsable de
proveer los bienes o servicios contratados, la Corporacion podra solicitar cuando
haya lugar a ello, la constitucion de uno o varios de los amparos que a
continuacion se relacionan y los cuales deberan ser presentados por el contratista
con la constancia de pago de la prima expedida por la aseguradora, ante la
Oficina Juridica para su revision y visto bueno, por parte del Jefe o del Abogado
de Oficina Juridica.

13.1 Cumplimiento

Cubre al contratante contra los perjuicios derivados del incumplimiento de las
obligaciones emanadas del contrato relacionado.

Tomador: Contratista

Asegurado: CAJAMAG

Beneficiario: CAJAMAG

Vigencia: Plazo de ejecucion total mas tres (3) meses

13.2 Buen Manejo y Correcta Inversion 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: CAJAMAG.

Beneficiario CAJAMAG

Vigencia: Plazo de ejecucion total mas tres meses.

13.3 Calidad y Estabilidad De La Obra

Para garantizar la estabilidad y calidad de las obras, la reparacion y
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reemplazo de las mismas segun sea el caso, por motivo de vicios y/o fallas en
la construccién del proyecto.

Tomador: Contratista.

Asegurado: CAJAMAG.

Beneficiario: CAJAMAG.

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.

13.4 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
ejecucion del proyecto.

Tomador: Contratista.

Asegurado: CAJAMAG.

Beneficiario: CAJAMAG.

Vigencia: el plazo de la ejecucidn de las obras y tres (3) afios mas.

13.5 Responsabilidad Civil Contractual y Extracontractual

Garantiza al asegurado el pago de indemnizaciones de que puede resultar
civilmente 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 y/o proyecto.

Tomador: Contratista.

Asegurado: CAJAMAG.

Beneficiario: Terceros afectados.

Vigencia: el plazo de la ejecucion de las obras.

13.6 Calidad del Servicio

El amparo de calidad del servicio cubre a la entidad contratante asegurada
contra los perjuicios imputables al contratista garantizado derivados de la
mala calidad del servicio prestado por dicho contratista garantizado, teniendo
en cuenta las condiciones pactadas en el contrato o documento que dio
origen a la pdliza.

Tomador: Contratista.
Asegurado: CAJAMAG.
Beneficiario: CAJAMAG
Vigencia: el plazo de la ejecucion de las obras.
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NOTA: Los porcentajes asegurados podran ser ajustados sin que en ningun caso la
sumatoria de los mismos exceda el 100% del valor del contrato

13.7 Otros Amparos

CAJAMAG, a juicio de la oficina Juridica, podra solicitar de acuerdo al tipo de
negocio corporativo, los siguientes amparos:

Sustraccion Maquinaria
Incendio Accidentes
Transporte Corriente Débil
Terremoto Educacion
Enajenacion Terrorismo

Pdliza tradicional automovil.
Vida

Semovientes
Vidrios planos

Pdliza Obligatoria. Equipo
Invalidez, Vejez y Muerte Cascos
Robo. Mercancias
Hospitalizacién Fletes
Lucro Cesante Aeronaves
Cirugias Colectivo

14. REQUISITOS PARA EL PAGO

El pago de toda obligacion que se deriva de un contrato u orden de servicio debe estar
soportado por una Factura o en un instrumento de cobro o en un documento equivalente que
cumpla con todos los requisitos legales.

Para la realizacion del pago, el Supervisor o Interventor del contrato u orden de servicio debe
certificar, con el visto bueno en la factura o documento equivalente, el cumplimiento de los
requisitos aplicables para cada caso por parte del contratista. EI cumplimiento sera verificado
por las areas competentes de CAJAMAG.

La Unidad de Tesoreria y Caja es la encargada del proceso de giro para el pago, previo
cumplimiento de todos los requisitos de contratacion y recepcién del bien o servicio
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contratado por parte del Supervisor o Interventor responsable del seguimiento y monitoreo
del contrato, y la autorizacion del pago correspondiente en cada caso especifico. Cuando
CAJAMAG sea el contratista, el trabajador de la Corporacion responsable del monitoreo y
seguimiento del contrato debera solicitar al Departamento de Contabilidad la elaboracion de
la factura correspondiente al servicio prestado por la Caja, anexando los soportes requeridos
por el cliente. INTERACCION CON EL SUBPROCESO DE FACTURACION.

La Unidad de Tesoreria y Caja, una vez culminado el tramite del pago, debera remitir copia de
los mismos, con todgs sus soportes, al area de archivo para su digifalizacion por medio del
SEVENET, informacion que podra ser consultada por medio del DOSSIER, con el fin de que
las mismas reposen en el expediente contractual digital.
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