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OBIJETIVO

Reglamentar el proceso de adquisicion de bienes y servicios de conformidad con la
normatividad vigente aplicable, acorde con las politicas y lineamientos de COMFAMA.

DEFINICIONES
N/A

CONSIDERACIONES GENERALES

Norma General de Competencia.

Corresponde a la Direccidn Administrativa, el gobierno corporativo, la administracién y la
representacion legal de COMFAMA y como tal es quien, de acuerdo con las normas
vigentes, tiene la responsabilidad sobre la accidn contractual de la Corporacién.

La Direccién tiene la facultad de delegar cualquiera de las funciones en materia de
contratacién, en empleados o en terceros, conservando siempre la plena responsabilidad
sobre el proceso, sus efectos y sus consecuencias.

Norma General de Responsabilidad.

La responsabilidad por la actividad contractual esta en cabeza de la Direccion Administrativa
COMFAMA, quien en un acto de delegacidon podrd entregar a otro las funciones que
expresamente indique; el delegatario no podra actuar por fuera del mandato conferido o
exceder el mismo. En caso de que se actue por fuera o mas alld del mandato, la
responsabilidad plena del acto celebrado en estas condiciones recaera sobre la persona a
quien se le confirié el encargo.

No obstante, cuando se actue dentro de los limites del mandato, la responsabilidad interna
(disciplinaria o laboral), de las decisiones adoptadas en cuanto al acierto o desacierto en
cualquiera de las etapas de la accion contractual o del contrato como un todo, sera de la
persona o personas a cargo de esas etapas, o del acuerdo como un todo.

Principios Generales

La gestion de abastecimiento de bienes y servicios se regira por los principios de igualdad,
moralidad, transparencia, economia, planeacidn y seleccidn objetiva, asi como por aquellos
principios contenidos en pactos nacionales! e internacionales adoptados por la Caja, en lo
gue le sea aplicable a la contratacion de ésta.

! pacto por la Transparencia en el Sistema del Subsidio Familiar entre Ministerio del Trabajo, Superintendencia del Subsidio Familiar,
Asocajas y Fedecajas.
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(1) Principio de Igualdad.
Cuando se opte por la realizacién de un procedimiento de seleccién objetiva para la
escogencia de contratista, no se podran hacer diferencias injustificadas entre los
participantes en el proceso; por ende, las condiciones deben ser idénticas para todos ellos.
Si llegasen a existir diferencias, se definiran en virtud de la existencia de condiciones mas
favorables para COMFAMA en un posible contrato.

(2) Principio de Transparencia.
En todas las etapas de la contratacién, Comfama brindara informacién de manera clara,
precisa, imparcial y veraz, garantizando que todos los participantes cuenten con la misma
informacidn, con el fin de que el proceso se pueda llevar a cabo de manera objetiva, neutra
y bajo reglas o condiciones claras para la presentacién de las ofertas, en sana competencia
con la de los demas concurrentes.

(3) Principio de Economia.
Todos los procesos de seleccidn de contratistas se adelantardn con austeridad de medios y
gastos. Igualmente, la escogencia de contratistas obedecerd al criterio de mejor propuesta
en términos de satisfacciéon de necesidades de la Corporacion, sin que ello signifique la
seleccion de la propuesta mdas econdmica.

(4) Principio de Moralidad.
Todos los trabajadores de Comfama que intervienen en el proceso de contratacién deberan
actuar con rectitud, lealtad y honestidad en todas sus etapas, esto es, deberan actuar
conforme a las normas y procedimientos que rigen el proceso y procurando, como fin
ultimo, el interés general de la Caja.

(5) Principio de Planeacion.
Antes de iniciar un proceso de contratacién se debe identificar las necesidades de la Cajay
los medios para satisfacerlas, lo que implica conocer el mercado y sus actores, con el fin de
hacer un uso mas adecuado de los recursos.

(6) Principio de seleccidn objetiva.
En los procesos de contratacidon con pluralidad de oferentes se seleccionara la propuesta
y/o oferta que sea mas favorable para satisfacer las necesidades de la Caja, después de
ponderar los factores y criterios definidos por la Corporacion.
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DESCRIPCION DE LA NORMA
GENERALIDADES

a) Alcance y excepciones: La presente norma se aplica a la gestion para la adquisicion
de bienes y servicios, con excepcidon exclusiva de las siguientes compras y
contrataciones:

(1) Compras reguladas en la norma interna N GF006-Caja Menor.

(2) Contratacion para la adquisicion de bienes y servicios que la Direccion
Administrativa en ejercicio de la funcién estatutaria de contratacion, decida
realizar bajo otros procedimientos diferentes a los aqui establecidos. Cuando
la Direccién Administrativa haga uso de esta facultad lo informara,
justificando esta decision, al Foro de Contratacion.

(3) Vinculaciones o patrocinios. La vinculacion de la Caja a eventos que
organicen otras entidades o terceros en general, dentro de sus programas
de promocién de marca o publicidad, serd aprobada por el Foro de
Vinculaciones y el tramite del contrato, negocio o acuerdo respectivo sera
responsabilidad del Equipo de Comunicaciones.

(4) Inscripciones a cursos. La inscripcién a cursos o eventos formativos que
hagan parte de los planes de educacién y cultura dirigidos a los empleados
de la Caja serd tramitada directamente por el equipo responsable de Talento
Humano.
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b) Naturaleza juridica de COMFAMA y marco normativo para la contratacion: La Caja
de Compensacion Familiar de Antioquia - COMFAMA, es una corporacién privada
sin dnimo de lucro creada bajo las normas del Derecho Civil, segun lo establece el
articulo 39 de la Ley 21 de 1982, con personeria juridica reconocida mediante
Resolucion nimero 4706 del 13 de noviembre de 1954, emanada del Ministerio de
Justicia. Para la Contratacion de bienes y servicios se rige por las siguientes normas:

(1) Ley 21 de 1982, articulo 39. Define a las Cajas de Compensacién como
Corporaciones constituidas conforme al Derecho Civil.

(2) Ley 789 de 2002, articulo 21. Establece el Régimen de Transparencia, el cual
contempla las conductas que las Cajas deben abstenerse de realizar en
materia de contratacion, entre otras.

(3) Ley 1797 de 2016, articulo 19 paragrafo 2. Ratifica que el régimen de
contratacién de las Cajas de Compensacion Familiar es de derecho privado.

(4) Estatutos de la Corporacién. Define los limites para actuar por parte de la
Direccién Administrativa como representante legal de la Caja, en cuanto a la
celebracién de contratos. La Asamblea General de Afiliados es el maximo
organo que determinard anualmente la cuantia hasta la cual la Direccién
Administrativa puede contratar, sin autorizacion del Consejo Directivo.

(5) Documento “Nuestros Compromisos Frente a la Etica y el Gobierno
Corporativo” aprobado por el Consejo Directivo el 31 de julio de 2019, el cual
incluye obligaciones y compromisos para la contratacién.

(6) Politica entre Partes Relacionadas (N124). Protocolo de relacionamiento
para transacciones entre las Partes Relacionadas (sociedades vinculadas:
filiales e inversiones) con la Caja.

c) Régimen de inhabilidades e incompatibilidades y conflictos de intereses: Para la
gestidon del abastecimiento se dara cumplimiento al régimen de inhabilidades,
incompatibilidades y conflictos de interés que rige para las Cajas de Compensacion
Familiar en general y particularmente a COMFAMA segun normas o directrices que
aplican, principalmente las consagradas en el Decreto Ley 2463 de 1981, la Ley 789
de 2002 art 23, N138 Compromisos Frente a la Etica y el Gobierno Corporativo, N48
Gestion de Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses y; las demas
disposiciones que sean aplicables segun la calidad del contratista o contratante.

Para la gestion de abastecimiento de bienes y servicios, el equipo de Logistica de

Abastecimiento solicitard, previo a la contratacidn o relacién, el diligenciamiento
del formulario dispuesto para ello sobre inhabilidades, incompatibilidades vy
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conflictos de interés correspondiente. En caso de que se presente una respuesta
afirmativa o reporte sobre la presencia de una causal de inhabilidad,
incompatibilidad o conflicto de intereses o duda del tema, serd resuelta por el
equipo de Cumplimiento Organizacional.

d) Gestion del riesgo de Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y
Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva (LAFT/PADM): con el propdsito de
evitar que Comfama sea empleado para dar apariencia de legalidad a recursos o
actividades relacionadas con el LAFT/PADM, previo a la contratacion de un
proveedor, se realizara la validacion en el aplicativo de listas y fuentes publicas. En
caso de coincidencia, el equipo responsable del proceso comunicara al buzén
eticaycumplimiento@comfama.com.co para su andlisis 'y conclusidn.
Adicionalmente frente a los proveedores (persona juridica) de la IPS Comfama y del
equipo de Cuidado Humano y Seguridad, se debera solicitar el diligenciamiento del
formato establecido para el conocimiento de los socios o accionistas. Asi mismo, se
desplegara una debida diligencia reforzada en los casos definidos en el Protocolo
de DD reforzada.

INSTANCIAS Y ORGANOS DE DECISION

a) Instancias y dependencias que intervienen en el proceso de contratacidn:

(1) Consejo Directivo: El Consejo Directivo consideray de ser el caso, aprueba o
no la celebraciéon de contratos, convenios, alianzas y actos, cuya cuantia
supera el limite madximo de contratacion establecido anualmente por la
Asamblea de los Afiliados.

(2) Comision de Negocios y Finanzas: Este comité del Consejo Directivo se
encarga de analizar, de manera previa, los contratos, convenios, alianzas y
actos que deben ser sometidos a consideraciéon y aprobaciéon de dicho
organo directivo, emitiendo las recomendaciones que considere
pertinentes.

(3) Foro de Contratacion: Considera y aprueba o no la celebracién de contratos,
convenios, alianzas o acuerdos en general, cuya cuantia no supere el limite
maximo autorizado para contratar por la Asamblea de Afiliados a la Direccidn
Administrativa, y no se encuentra dentro de las delegaciones que se
establezcan en esta o en otra norma de contratacién o documento de
delegacion.
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Este Foro esta conformado por:

— Director Administrativo.

— Responsable de Servicios Organizacionales o su delegado.

— Responsable de Estrategia y Proyectos o su delegado.

— Responsable de Talento Humano o su delegado

— Secretario(a) General o su delegado.

— Responsable de Consultoria Legal o su delegado (participa con voz, pero
sin voto).

— Responsable de Auditoria Interna o su delegado (participa con voz, pero
sin voto).

— Responsable de Financiera o su delegado (participa con voz, pero sin
voto).

Especificamente son funciones de este Foro:

(1) Velar por que la celebracidon de contratos, convenios, alianzas o
acuerdos en general se ajusten a las politicas y necesidades de la Caja
y a las decisiones del Consejo Directivo.

(2) Velar por que la celebraciéon de contratos, convenios, alianzas o
acuerdos en general se enmarque en el cumplimiento de la
normatividad aplicable.

(3) Evaluar y seleccionar los contratistas, cooperantes, aliados o
convenientes en negociaciones, cuando no sean competencia del
Consejo Directivo o no se encuentren delegados en otras instancias
de la Caja.

(4) Aprobar o no la celebracién de los contratos, convenios, alianzas o
acuerdos en general, de conformidad con la presente norma de
contratacién, cuando el valor del contrato, los aportes o la
responsabilidad que asume la Caja esté dentro de las cuantias
indicadas en el anexo 01 “Delegaciones para la contratacion para el
aprovisionamiento de bienes y servicios”.

(5) Analizar los contratos, alianzas, convenios o acuerdos que se vayan a
someter a aprobacién del Consejo Directivo y que deben ser
analizados previamente por la Comisidon de Negocios y Finanzas, a fin
de emitir la correspondiente recomendacion.

(6) Los demas asuntos en materia de contratacion que le sean
encomendados por la Direccion Administrativa.

En caso de que sea necesario, el(los) Lider(es) del(los) Negocio(s) y/o
Negocios Capacidad, para cuyas areas se vayan a adjudicar contratos,
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podra(n) invitarse(n) a exponer y sustentar la necesidad de contratacidn ante
este Foro.

El Foro se reunira en forma presencial y/o virtual, con la periodicidad que se
requiera, segun las necesidades de la contratacién y sera convocado por
Logistica de Abastecimiento.

(4) Direccion Administrativa: La Direccién Administrativa goza de facultades
para contratar la adquisicion de bienes y servicios hasta la cuantia definida
anualmente por la Asamblea General de Afiliados. Puede celebrar actos y
contratos para la adquisicion de bienes y servicios bajo pardmetros vy
procedimientos diferentes a los aqui establecidos. Cuando la Direccidn
Administrativa haga uso de esta facultad lo informard al Foro de
Contratacioén, justificando su decisién. Para efectos de esta norma, se
entiende que la Direccion Administrativa estd conformada por el Director
Principal y sus suplentes, quienes tienen las mismas facultades para
contratar que el Director Principal.

(5) Servicios Organizacionales: El equipo de Servicios Organizacionales a través
de Logistica de Abastecimiento, serd el responsable del proceso de
contratacidn para la adquisicion de bienes y servicios bajo las disposiciones
contenidas en esta norma.

(6) Logistica de Abastecimiento: Logistica de Abastecimiento tiene como
objetivos garantizar y optimizar fuentes de aprovisionamiento para atender
las necesidades de la Corporacién, garantizar que los proveedores se
encuentren debidamente registrados y clasificados en los sistemas de
informacidn dispuestos para ello y que los productos y servicios sean acordes
con las necesidades de la Caja. En este orden de ideas, Logistica de
Abastecimiento se encargard de realizar las negociaciones con los
proveedores a través del proceso aqui descrito, garantizando que éstas se
legalicen mediante los formatos de contratos establecidos; ademas de fijar
los lineamientos para la evaluaciéon de proveedores. Para el logro de sus
objetivos Logistica de Abastecimiento se encuentra conformado por el
equipo de Relacionamiento con Proveedores y Negociacion con
Proveedores.

b) Competencias delegaciones y firma de contratos.
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(1) Competencias: Por norma estatutaria, en toda contratacidn cuya cuantia sea
superior al limite establecido por la Asamblea General de Afiliados a las
facultades de la Direccion Administrativa en esta materia, sera competencia
del Consejo Directivo su seleccidén o aprobacién, con previa recomendacién
del Comité de Negocios y Finanzas. En este caso, las propuestas seran
informadas previamente al Foro de Contratacién para su revision y
consecuente recomendacién de ser llevadas o no ante el Comité de Negocios
y Finanzas.

Las contrataciones que no se encuentren dentro de los limites de aprobacion
del Consejo Directivo y no hayan sido delegadas en otra instancia, seran
aprobadas o adjudicadas por el Foro de Contratacién.

Todas las contrataciones para la adquisicion de bienes y servicios que se
deriven de un proyecto aprobado por el Consejo Directivo, sobre las cuales
éste no se haya pronunciado de forma particular, deberdn presentarse ante
la instancia correspondiente, de acuerdo con las delegaciones aqui
enunciadas.

La facultad de contratacion dentro de los limites establecidos por la
Asamblea General de Afiliados, de acuerdo con los Estatutos de la
Corporacién, corresponde por ley a la Direccién Administrativa; sin embargo,
se delega en los funcionarios que se indican en Anexo 01 — “Delegaciones
para la contratacidon para el aprovisionamiento de bienes y servicios” las
facultades de negociar, seleccionar el proveedor, celebrar y/o firmar
contratos y todos los demas actos que se deriven de su ejecucidon que no
estén otorgados a otros funcionarios; asi, como autorizar los pagos que se
originen en ellos, incluidos los anticipos y pagos anticipados en los eventos
previstos en esta norma. Debido a la delegacidn, recae en estas personas la
responsabilidad del acierto o desacierto en la negociacién, y en la seleccion.

Salvo las excepciones previstas en esta norma, Logistica de Abastecimiento,
serd el encargado de llevar a cabo el proceso de contratacién para la
adquisicion de bienes y servicios, previo a la seleccidon del proveedor; entre
otros estara facultado para realizar la invitacion a ofertar, la recepcién y
calificacion de ofertas, la notificacion de las aprobaciones o adjudicaciones.
De igual manera, realizard la evaluacion de los proveedores, conjuntamente
con el administrador del contrato o equipo técnico usuario del bien o
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servicio, y con Consultoria Legal con respecto a la oportunidad en la
legalizacidn de los contratos.

Cuando se trate de contratos de cuantia indeterminada o determinable, para
efectos de las delegaciones, se tendra en cuenta como referencia, el
presupuesto o valor estimado.

(2) Delegaciones: En uso de sus facultades legales y estatutarias, la Direccidn
delega en los funcionarios que se indican en el Anexo 01 — “Delegaciones
para la contratacion para el aprovisionamiento de bienes y servicios” la
facultad de aprobar, celebrar y/o firmar contratos y autorizar los pagos que
se deriven de ellos. No obstante, la mencidn de la delegacidn por cargos que
se realiza en dicho Anexo se entiende otorgada a la persona que ejerce el
cargo en propiedad; por lo tanto, cuando el responsable en propiedad se
ausente de manera temporal o absoluta, el encargado podra ser delegado
para la contratacion, previo el visto bueno de la Direccion Administrativa y
el analisis del equipo de Cumplimiento Organizacional.

(3) Vistos Buenos previos a la firma de contratos: Los contratos que sean
firmados por la Direccién Administrativa, deberdn estar precedidos del “visto
bueno” del abogado especializado del equipo de Consultoria Legal que lo
gestiond, del Responsable de Logistica de Abastecimiento y del responsable
del equipo a quien corresponda la gestidon o administracién del contrato, asi:

- Equipo de Consultoria Legal: verifica que el contrato y el proceso
contractual se ajusten a las normas legales vigentes e internas de la Caja.

- Equipo de Negocio o de lo Técnico: verifica que la Caja se encuentre en
capacidad de cumplir con los compromisos que se asumen en cada
contrato.

- Equipo de Logistica de Abastecimiento: verifica que el contrato se ajuste
al negocio celebrado.

MODALIDADES Y PROCESO DE CONTRATACION

a) Registro de Proponentes: El registro de proponentes consiste en una relacién de
personas naturales y juridicas inscritas ante COMFAMA a través del sistema
informatico, la cual sirve de consulta para realizar la invitacién a presentar
propuestas.
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Este registro sera diligenciado por cada una de las personas naturales y/o juridicas
gue estén interesadas en participar en procesos de contratacion de COMFAMA para
la adquisicion de bienes o servicios o que sean invitadas para ello, y hara parte del
sistema informatico de contratacion. Los datos alli contenidos seran utilizados
Unicamente para los fines previstos en esta norma, de acuerdo con las politicas de
privacidad para el tratamiento de datos personales adoptadas por COMFAMA.

Para realizar una invitacidén a presentar propuestas, en lo posible, los proveedores
deberdn encontrarse inscritos en el registro de proponentes del sistema
informatico.

b) Proceso de Seleccidon: La contratacion para la adquisicion de bienes y servicios se
llevard a cabo, por regla general, a través de procesos mediante los cuales se elija
la propuesta mas favorable para los intereses de COMFAMA y su objeto estatutario,
teniendo en cuenta aspectos de un proceso de seleccién objetiva.

¢) Modalidades de Seleccidn:

(1) Seleccion con pluralidad de proponentes: Para la seleccién de un contratista
o proveedor para la adquisicion de bienes o servicios se llevara a cabo un
proceso de seleccién en el cual se invite a presentar propuestas a un niumero
plural de proponentes. Para esta modalidad de seleccién se podra adoptar
cualquiera de las siguientes formas:

(a) Invitacion Cerrada: Por regla general para la adquisicién de bienes o
servicios se acudird a este mecanismo que consiste en una convocatoria
efectuada a un nimero limitado o determinado de posibles proveedores,
donde se establecen condiciones minimas para la presentacién de
propuestas sobre el bien o servicio requerido. Los invitados seran
aquellos proveedores que previa verificacidon por parte de Logistica de
Abastecimiento, cumplan con los requisitos habilitantes para participar
en el proceso de contratacion.

Se consideran como requisitos habilitantes minimos:
- La existencia y/o constitucion legal del proveedor.

- Capacidad legal por el objeto social en relacién con el bien o servicio a
ofertar; o la experiencia general en la actividad en que se desempefie,
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tratandose de personas juridicas con objeto social indeterminado como
es el caso de las S.A.S. o personas naturales.
- Los que se sefalen para cada contratacién en particular.

(b) Subasta Inversa: Puja dindmica que se realiza mediante el sistema
informdatico que se puede llevar a cabo de forma presencial o virtual,
mediante la cual se busca una reduccion sucesiva de precios durante un
tiempo determinado. Esta modalidad de seleccidon se aplicard para
aquellas compras de bienes o servicios de condiciones uniformes, que no
tengan especificaciones especiales o adicionales para su entrega,
independientemente de su cuantia.

(c) Invitacion Abierta: Convocatoria efectuada a un numero indeterminado
de posibles proveedores, donde se establecen condiciones minimas para
la presentacién de propuestas sobre el bien o servicio requerido.
Eventualmente se podra optar por esta modalidad para contratos que
superen la facultad de la Direccion Administrativa segun la cuantia
autorizada por la Asamblea General de Afiliados, cuando asi lo decida el
Foro de Contratacion.

(2) Seleccion de Proponente Unico: Se acudird al mecanismo de seleccién de
Unico proponente en los casos que, por la especialidad del negocio, del
proponente o por razones de necesidad o beneficio de COMFAMA, no sea
posible o conveniente acudir al proceso de seleccién con pluralidad de
proponentes. Se establecen como contrataciones en las cuales se utilizard
este mecanismo de seleccion, las siguientes:

(a) Proveedor tnico: Se presentara por

(1) Ausencia de otros proveedores en el mercado;

(2) Especialidad del negocio o contratacion;

(3) Exclusividad del bien o servicio;

(4) Proveedor certificado por COMFAMA para la prestacion de un bien o
servicio especifico;

(5) Contratos “Intuito personae” (en consideracién a la persona, segun
sus caracteristicas o condiciones particulares);

(6) Por oportunidad o conveniencia del negocio en cuanto a condiciones
de oferta y demanda;
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(7) Cuando una contratacién esté respaldada por una venta y el cliente
requiera la prestacidon de los servicios con un proveedor especifico
por su especialidad o calidad;

(8) Para atender asuntos estratégicos de COMFAMA.

En estos eventos de proveedor Unico no sera obligatoria la sujecion a los
procesos de seleccidn antes mencionados, por lo tanto, se podrd optar
por la selecciéon directa del proveedor.

En cualquiera de los casos de proveedor Unico, sera necesario explicar
las razones para su procedencia; todo lo cual debera constar en la
documentacién del proceso en los formatos que se adopten para el
efecto, surtiendo las aprobaciones de la delegacion respectiva segun el
Anexo 01 — “Delegaciones para la contratacidn para el aprovisionamiento
de bienes y servicios”.

(b) Proveedores con aliados o partes vinculadas: La seleccién de un
proveedor podrd ser directa cuando la persona juridica pertenezca a un
grupo empresarial, con el cual ya se tenga un vinculo contractual, o una
alianza o convenio; o si se trata de una filial o vinculada con COMFAMA,
donde se tiene una inversidon de capital en la persona juridica a ser
seleccionada, siempre cuando se cumpla con la Politica entre Partes
Relacionadas.

(c) Compras hasta 10 SMMLV: La contratacidn bienes o servicios cuyo valor
no supere los 10 SMMLV podran contratarse contando con la cotizacién
de un solo proveedor, y sin que se requiera justificar su seleccién.

(d) Proveedores especiales artistas y atencion de eventos: La contratacion
de artistas o servicios y actividades recreativas, deportivas y culturales se
puede presentar en el marco de eventos organizados por COMFAMA,
bien sea para sus propios empleados, afiliados o para atender
compromisos con terceros en cumplimiento de convenios o contratos
suscritos con éstos.

La seleccidn de los artistas se hara por parte de los Negocios Capacidad,

quienes tienen el conocimiento y experiencia en la materia; y la seleccion
se podra hacerse de manera directa.
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Para los artistas seleccionados por los Negocios Capacidad, el tramite
para la celebracidn del contrato se realizard por medio de Logistica de
Abastecimiento y serd suscrito por quien corresponda, de acuerdo con
las delegaciones contenidas en Anexo 01 “Delegaciones para la
contratacién para el aprovisionamiento de bienes y servicios”.

La formalizacidn y legalizacién de los contratos con los artistas o para
atender las actividades especiales de los eventos, serd competencia de
Logistica de Abastecimiento, de acuerdo con las necesidades vy
oportunidades del negocio.

Los demds casos en los que no se exijan condiciones especiales para la
contratacién de artistas o servicios para la atencién de eventos, se
regirdn por los procedimientos de la presente norma.

(d) Planes turisticos: Para la oferta de planes turisticos, en los casos en que
sea la Caja la que se encargue directamente del aprovisionamiento de los
servicios turisticos que hacen parte del plan, tales como, sin limitarse a
ellos, alojamiento, hospedaje, transporte, alimentaciéon y guianza, se
suscribird un contrato de prestacién de servicios o la figura mas acorde
con el negocio, bajo las normas y condiciones establecidas en esta
norma.

En los casos en los que COMFAMA actle como intermediaria para ofrecer
a los afiliados o clientes del programa de turismo, los productos
ofertados por terceros prestadores de servicios turisticos o productos
complementarios, se suscribird un contrato de mandato o la figura que
sea mas acorde con el negocio. Por no tratarse de la adquisiciéon de un
bien o servicio, estos contratos se encuentran exceptuados de las normas
y condiciones establecidas en esta norma; sin embargo, deben
observarse los Principios Generales de contratacion aqui enunciados.

*Para efectos de esta norma, se entiende por contrato de mandato aquel
por medio del cual un tercero prestador de servicios turisticos o
productos complementarios confia a Comfama la promocién de éstos,
sin que por ello se entienda que Comfama asume responsabilidad alguna
en la prestacion del servicio, ya que la gestién se ejecuta por cuenta y
riesgo del mandante.
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En estos eventos serd el Negocio Capacidad de Viaje, a través de la Agencia
de Turismo, quien se encargue del trdmite de los contratos, su negociacién
y suscripcion, de acuerdo con las delegaciones de que trata esta norma. Estos
contratos serdn elaborados por la Agencia de Turismo a través de las minutas
con condiciones estandarizadas propuesta por Consultoria Legal, salvo que
las condiciones del negocio o las especificaciones del bien o servicio
requieran de una minuta mds compleja, evento en el cual el contrato sera
elaborado por Consultoria Legal, previa solicitud de la Agencia de Turismo.

(e) Suscripciones e inscripciones: Las suscripciones a cuentas y servicios
financieros, inscripciones a cursos (diplomados, seminarios, etc.), asi
como suscripciones a entidades (por ejemplo: IAPPA; ONG, Certicamaras,
etc.) y publicaciones (por ejemplo: El Colombiano, Legis, Notinet y
similares), se llevaran a cabo de conformidad con el procedimiento
definido por cada entidad, para dichos efectos.

La inscripcion a cursos o eventos formativos que hagan parte de los
planes de educacién y cultura dirigidos a los empleados de la Caja sera
tramitada directamente por el Negocio Capacidad de Cultura y Desarrollo
Humano, de Talento Humano, segun corresponda.

(3) Importaciones: Cuando COMFAMA requiera adquirir bienes o servicios de
proveedores ubicados en el extranjero, la importacién de los bienes o la
contratacién del servicio se realizara bajo los procesos de contratacion
generales establecidos. Sin embargo, el proceso de contrataciéon se podra
realizar atendiendo las condiciones de proveedor uUnico en cuanto a la
escogencia del contratista, cuando se den las condiciones predefinidas para
esta modalidad de seleccidn. La formalizacidn y legalizacion del contrato se
hara bajo el formato que defina el proveedor o en su defecto el mas expedito
para este tipo de adquisiciones, sin consideracion a la cuantia.

La entrega de anticipos o pagos anticipados, contratacidén de garantias o
podlizas de seguros, la formalizacién del contrato y demas aspectos regulados
en esta norma, tendran un tratamiento diferente para compras de bienesy
servicios con contratistas que se ubiquen por fuera del pais, de acuerdo con
las negociaciones, requisitos o procesos establecidos por éstos.
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(4) Contratacion por urgencia: Procedera esta modalidad de contratacion en el
evento de presentarse una necesidad o hecho excepcional e imprevisible. En
los casos de contratacion por urgencia el Equipo de Servicios
Organizacionales podra adoptar el proceso de seleccidon y el mecanismo mas
expedito para la formalizacién y legalizacién del contrato, de manera que
permita conjurar la crisis que dio lugar a la urgencia. Para estos casos se
podra optar por el tipo de acto o contrato que se adapte a las condiciones y
necesidades del negocio, respetando las facultades segun las cuantias de
estos.

Cuando se requiera acudir a una contratacidén por urgencia, se explicaran las
razones de ello en la documentacién del proceso en los formatos que se
adopten para el efecto y se informard al Foro de Contratacién sobre este
hecho, cuando se trate de compra de bienes o servicios que sean de
competencia de dicha instancia.

Cuando la cuantia del contrato supere lo autorizado por la Asamblea General
de Afiliados, se requerira autorizacion previa del Consejo Directivo.

(5) Modalidades de la contratacion para la adquisicion y tipos de contratos: La
formalizacion de la contratacion para la adquisicion de bienes y servicios se
podra realizar por medio de los siguientes tipos de actos o contratos:

(a) Pedidos Directos: Orden simplificada de compra que elabora Logistica de
Abastecimiento para el suministro de bienes y servicios, siempre vy
cuando su cuantia sea inferior a los 150 SMMLV. Esta orden de compra
debera contener las condiciones basicas del requerimiento y en caso de
ser necesario a través de este mecanismo se podran solicitar pdlizas u
otros documentos anexos a la compra. Estos también podran ser
elaborados por los equipos que se consideren, como excepcidn en esta
norma.

En caso de requerirse una compra por pedido directo que supere los 150
SMMLV esta debera ser aprobada en el sistema informatico por los
Responsables de Logistica de Abastecimiento y Servicios
Organizacionales, previa autorizacion del delegado competente segun el
Anexo 01 —“Delegaciones para la contratacién para el aprovisionamiento
de bienes y servicios”.
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Cuando se requiera adicionar los contratos que hayan sido elaborados
por Logistica de Abastecimiento, estas adiciones seran igualmente
elaboradas por dicho equipo, independientemente de la cuantia; y su
aprobacion y firma corresponderd al delegado para ello.

(b) Aceptacion de propuesta: Carta que se emite para la aceptacion de la(s)
propuesta(s) que presenten los proveedores invitados de conformidad
con los términos de referencia o condiciones para contratar elaborados
por la Organizacidon con los requisitos y necesidades del negocio. El
contrato se entiende perfeccionado con la carta de aceptacion de la
propuesta firmada por el delegado para contratar segin el Anexo 01 —
“Delegaciones para la contratacién para el aprovisionamiento de bienes
y servicios”.

(c) Contrato: Documento que consta por escrito y que se encuentra
conformado por cldusulas generales y especificas en las que se
establecen tanto las condiciones y caracteristicas del suministro o
prestacion del bien o servicio, como las obligaciones a cargo de las partes
intervinientes. Las minutas de contratos serdn preparadas por
Consultoria Legal con las formalidades requeridas, en consideracion a la
naturaleza y la cuantia del objeto contractual.

Cuando se opte por esta modalidad de contratacién y el negocio tenga
una cuantia igual o inferior a 400 SMMLV, estos seran elaborados por
Logistica de Abastecimiento a través de una minuta simplificada con
condiciones estandarizadas propuesta por Consultoria Legal, salvo que
las condiciones del negocio o las especificaciones del bien o servicio
requieran de una minuta mas compleja, evento en el cual el contrato sera
elaborado por Consultoria Legal.

Cuando el contrato tenga una cuantia superior a 400 SMMLV, serd
elaborado por Consultoria Legal mediante minutas construidas
especificamente para el negocio, de acuerdo con la informacién que para
el efecto suministre Logistica de Abastecimiento.

(d) Alianzas o convenios interinstitucionales para la prestacion de servicios

de salud. Formato que se utiliza en negocios especiales cuando ambas
partes hacen aportes para un fin comun. Las Alianzas son elaboradas o
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revisadas por Consultoria Legal; en este ultimo caso, cuando el
documento contractual es propuesto por el aliado.

(e) Otros: Otros actos o contratos no especificados en este capitulo,
utilizados para el objeto de esta norma, serdn elaborados por Consultoria
Legal; y en el caso de que el formato sea propuesto por el contratista,
debera ser revisado por esta misma dependencia.

(6) Procedimiento para la Contratacion

(a) Planeacion y solicitud del bien o servicio: La planeacion para la
adquisicion de bienes y servicios serd realizada por Logistica de
Abastecimiento en conjunto con los equipos interesados en el bien o
servicio, con el fin de atender las necesidades particulares de COMFAMA.
Para esto, debe tenerse en cuenta el plan operativo, los planes de
inversién, el historial de requerimientos, los contratos préximos a
vencer, las solicitudes recibidas y cualquier otra informacion relevante.

Adicionalmente, previo a la solicitud para la adquisicion del bien o
servicio, las dependencias interesadas validaran la disponibilidad
presupuestal segln el presupuesto asignado y realizardn una estricta
verificacidn y control de las existencias de recursos en COMFAMA. En
caso de no existir presupuesto, el responsable o integrante del Foro de
Estrategia y Liderazgo deberd tramitar el ajuste ante el equipo de
Servicios Organizacionales, segun corresponda.

Cuando la contratacién implique inversiones que no estén incluidas en el
presupuesto o plan operativo aprobado por el Consejo Directivo, estas
inversiones deberdan ser revisadas por el Equipo de Estrategia y
Proyectos, para presentarla ante las instancias de aprobacion
correspondientes.

La solicitud del bien o servicio a contratar serd realizada por la
dependencia interesada, a través del sistema informatico. En la solicitud
se deberdn detallar las especificaciones técnicas, cantidades, tiempos de
entrega, condiciones, compromisos de las partes, entre otras, requeridos
para elaborar la invitacidn a ofertar o términos de referencia, segun sea
el caso.
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(b) Definicion o Preseleccion de invitados a presentar propuesta: Una vez
registrada la solicitud, Logistica de Abastecimiento realizara una
busqueda de posibles proveedores, con el fin de definir a quiénes se
invita a presentar propuesta. En esta etapa se podran identificar
proveedores inscritos en la base de datos del sistema informatico o de
entidades externas (Camaras de Comercio, agrupaciones gremiales, etc.)
y/o se podran verificar los contratistas que cuenten con experiencia en
contrataciones con COMFAMA y que se encuentren con una evaluacién
superior al 81% en su desempeiio contractual.

Identificados los posibles proveedores se invitard a presentar propuesta
a aquellos que cumplan con los requisitos habilitantes, que seran
verificados por Logistica de Abastecimiento. De acuerdo con el negocio,
esta dependencia podrd considerar otros requisitos habilitantes
adicionales, para la busqueda y escogencia del proveedor a invitar para
presentar propuesta.

Cuando un proveedor que haya sido contratista de COMFAMA tenga una
evaluacién inferior al 81% en la ejecucidon del contrato, Logistica de
Abastecimiento analizard la pertinencia de invitarlo nuevamente a otro
proceso y justificara por escrito su decision.

(c) Invitacion a ofertar: Para iniciar el proceso de seleccion se hara una
invitacion a presentar propuesta a los posibles proveedores, segin lo
definido en el capitulo anterior, indicando la metodologia de seleccién
elegida por Logistica de Abastecimiento, para la contratacidn respectiva.

Cuando la modalidad de la contratacidn sea la de aceptacién de oferta,
para la presentacién de la propuesta se incluiran términos de referencia
gue contendran las condiciones de la presentacidn de esta, los criterios
de calificacién y las especificaciones técnicas del bien o servicio. Los
términos de referencia estaran conformados por una parte general
aplicable a la generalidad de las contrataciones y una parte especifica o
técnica en la que se incluyen la descripcién de las particularidades de
cada negocio. Como minimo deberan indicar, objeto de la contratacion,
alcance, compromisos que adquiriria el proponente, condiciones de la
entrega del bien o servicio.

Caja de Compensacién Familiar de Antioquia — Comfama



Norma N9 Version: 19

comfama Fecha de

Aprovisionamiento de Bienes y Servicios

2024/09/16

publicacion:

Las cartas de invitacion a presentar propuesta y/o los términos de
referencia seran elaborados por Logistica de Abastecimiento y remitidos
por éste a los posibles proveedores.

En caso de que haya lugar a realizar modificaciones a la carta de
invitacion o términos de referencia, bien como resultado de las
observaciones de los invitados o por iniciativa COMFAMA, asi como
aclaraciones o correcciones a los mismos, se deberd informar a todos los
invitados por escrito (adendas) por el mismo medio en que se realizd la
invitacion.

En las demds modalidades de contratacién Logistica de Abastecimiento
serd autonoma para definir cuando incluir o no términos de referencia
con la invitacién a contratar, de acuerdo con las necesidades del negocio
o contratacion.

(d) Recepcion de Propuestas: En los procesos de contratacién que se
tramiten a través del sistema informatico, las propuestas seran recibidas
por Logistica de Abastecimiento a través de este mismo medio. En los
procesos que se tramiten por otros medios, las propuestas seran
recibidas por la mencionada dependencia en la forma, lugar, fechay hora
definidos por el equipo a cargo del proceso.

Una vez recibidas las propuestas presentadas por los oferentes, se podra
realizar las validaciones de cumplimiento respectivas, a fin de proceder
con la calificacion de las mismas.

(e) Calificacion de Propuestas: Para la calificacion de ofertas se tendrd en
cuenta, como minimo, el andlisis de precios. Para negociaciones de
mayor complejidad se analizaran, ademas, criterios relacionados con
condiciones técnicas y de entrega del producto o servicio, aspectos de
calidad, valores agregados, forma y plazos de pago, entre otros.

La ponderacion de cada uno de los criterios seleccionados para hallar el

puntaje final del contratista en el proceso de contratacion sera definida
por Logistica de Abastecimiento.
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Los criterios de calificacion de las propuestas deben estar definidos en el
sistema informatico antes de enviar las cartas de invitacion.

Si al revisar las propuestas se encuentran errores aritméticos que en
alguna forma modifiquen la informacidn sobre valores ofrecidos, precios
en apariencia no razonables de acuerdo con el comportamiento de la
oferta y la demanda o por debajo del mercado; caracteristicas técnicas
imprecisas o cualquier otra condicidn que deba aclararse para calificar
adecuadamente las propuestas, Logistica de Abastecimiento, antes de
proceder a la calificacién de las propuestas recibidas, solicitard al
proponente las aclaraciones necesarias. Una vez analizadas quedaran
incluidas en el informe de calificacion.

(f) Seleccion del Proveedor (Contratista): En los procesos de contrataciéon
que se lleven a cabo a través de la modalidad de invitacién cerrada o
abierta, la eleccién del proponente se hard con base en la calificacién
final obtenida por cada una de las propuestas, calificacion que se
calculard de acuerdo con el puntaje asignado a cada criterio y la
ponderacion de cada uno de ellos.

La seleccion del contratista se llevara a cabo por Logistica de
Abastecimiento, el Responsable de Servicios Organizacionales, el Foro de
Contratacién o el Consejo Directivo, de acuerdo con las competencias y
delegaciones aqui contenidas.

Para la adjudicacién de la contratacién, la calificacion final no podra ser
inferior al 70%. En el caso de que todas las propuestas obtengan una
calificacion inferior a dicho porcentaje no habra lugar a la adjudicacion,
lo que implica iniciar nuevamente el proceso de seleccidn.

En caso de que se presente un empate entre las propuestas mejor
calificadas, se seleccionara la mas conveniente para los intereses y
necesidades de COMFAMA, teniendo en cuenta factores de precio y
condiciones técnicas.

En la subasta inversa el factor de escogencia del proponente serd el
menor precio ofertado, resultante del proceso de puja. En este caso,
para la seleccidén del contratista se iniciard la subasta en la fecha y hora
fijados en los términos de referencia y arrancara con el menor precio
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propuesto. Los proponentes invitados a participar en la subasta
presentaran sus lances de precio electrénicamente, por medio del
sistema informatico u otros mecanismos, cuando esta se realice en forma
fisica o digital.

Si producto de la subasta dos (2) o mas proponentes presentan una
postura del mismo valor, se registrard Unicamente la que haya sido
enviada cronolégicamente en primer lugar.

Durante la subasta, el proponente recibira notificaciones a través del
sistema informatico sdélo sobre la recepcién de su lance, la confirmacion
del valor y el orden en que se ubica su propuesta. En ningln caso se
revelara la identidad de los otros proponentes.

En cada ronda de la subasta inversa, se debera estipular un porcentaje
minimo de mejora de la propuesta. En caso de que solo se presente un
proponente, se deberd estipular un margen de negociacién minimo
sobre el valor ofertado. Todo lo anterior debera constar en la carta de
invitacién o términos de referencia.

Para los casos definidos como causales de selecciéon directa, la Caja
ejecutard el procedimiento establecido en esta norma en las etapas
previas (definicion de proveedores, invitacién a ofertar) que sean
pertinentes, o podrd acoger un tramite especifico acorde con la causal
presentada, el cual se documentard en el proceso consignando las
razones de procedencia de esta modalidad.

La seleccion directa podra llevarse a cabo por la Direccidn, el Foro de
Contratacién o Servicios Organizacionales en las contrataciones de su
competencia, sin perjuicio de la autorizacion del Consejo Directivo
cuando la contratacién, por la cuantia, corresponda a esta instancia.

(g) Formalizacion y Legalizacion del Contrato: Seleccionado el proponente,
de acuerdo con su competencia, el equipo de Logistica de
Abastecimiento tramitara la elaboracidn del documento contractual
respectivo, segun la modalidad de contrataciéon y de acuerdo con lo
definido en el capitulo de lineamientos generales de esta norma, o
realizard la solicitud a Consultoria Legal, cuando el documento
contractual deba ser elaborado por esta dependencia.
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En los eventos en que el contrato no se tramite por el sistema
informatico, el Equipo Logistica de Abastecimiento diligenciara el
contrato si esta dentro de sus facultades o remitira la solicitud al Equipo
de Consultoria Legal, de manera fisica con los documentos soporte.

Cuando se trate de una minuta sugerida por el proponente elegido, sera
remitida a Consultoria Legal por el medio que corresponda, para su
revision.

Para la legalizacién de los contratos debe surtirse el tramite interno de
revision y aprobacién por los equipos interesados, segun las
delegaciones y definiciones de la Direccion.

El pedido directo se entenderd aprobado y perfeccionado con la
liberacion en el sistema informatico por parte del responsable segun la
delegacién, envio del mismo a través del correo electrénico y su
recepcién por parte del proveedor.

Los contratos se legalizaran con la firma de las partes y la constitucién de
las garantias en los términos y forma como se exija en los mismos; y se
realicen los pagos de impuestos, tasas o contribuciones a que haya lugar.

Los contratos que superen los 1.200 SMMLV deberdn contar con el visto
bueno del miembro de Foro de Estrategia y Liderazgo del equipo
solicitante.

Tratdndose de la modalidad de aceptacién de la propuesta, el contrato
se entendera perfeccionado con la recepcién por parte del proveedor
seleccionado de la carta emitida por COMFAMA aceptando la propuesta
presentada por aquel, de acuerdo con los términos de referencia
elaborados por la Organizaciéon. Se entendera legalizado el contrato con
la constitucion y entrega efectiva de las pdlizas requeridas o las
condiciones que sean definidas en cada caso, segun lo indicado en la
carta de aceptacion de la propuesta. Si el negocio no requiere pdlizas se
entendera legalizado el contrato con la firma de la carta de la aceptacion
de oferta por parte de la Caja. A partir de este momento se podra iniciar
la ejecucién del acuerdo contractual.
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(h) Garantias: Las garantias para la contratacién deberan ser acordes con el
objeto contractual, las obligaciones pactadas y los riesgos asociados a la
contratacién, de manera que se protejan los intereses y bienes de
COMFAMA y de terceros que se puedan ver afectados por la ejecucion
del contrato. Estas garantias podran consistir en pdlizas de seguros o
cualquier otra figura, segun el analisis financiero y de riesgos que realice
Logistica de Abastecimiento conjuntamente con el equipo de Gestién de
Riesgos Organizacionales cuando sea necesario.

Las garantias seran obligatorias para contratos iguales o superiores a 150
SMMLV. Para cuantias inferiores a este valor, la solicitud de garantias
dependerd del riesgo o criticidad del negocio, segun lo defina Logistica
de Abastecimiento. No obstante, lo anterior, en caso de no requerirse
garantias para un contrato, su cumplimiento se procurara con cldusulas
de apremio (multas).

Cuando las garantias consten de pdlizas de seguro y los amparos se
encuentren dentro de la pdliza matriz de contratistas adquirida por
COMFAMA, los contratistas podran tomar los seguros a través de
aquella. En los casos en que los proveedores por politicas corporativas
no puedan adquirir los seguros a través de este mecanismo, cuando
cuenten con pdlizas globales o generales que amparen los riesgos de la
contratacidén o se trate de entidades que se rigen por el derecho publico,
Logistica de Abastecimiento evaluard si ésta se acepta o no como
garantia del contrato.

El Administrador del Contrato es el encargado de vigilar la integridad de
las pdlizas durante la vigencia de este, de solicitar los cambios que se
requieran y activar los amparos cuando estén sujetos al acta de recibo o
de liquidacién del contrato. Para el efecto, el sistema informatico para la
contratacién sera la herramienta mediante la cual se conserve la
informacién requerida de las pdlizas.

EJECUCION Y ADMINISTRACION DEL CONTRATO

Una vez legalizado el contrato, su administracidn corresponde a la dependencia que
requiere el bien o servicio contratado, para lo cual debe acatar y dar aplicacion a los
compromisos y condiciones plasmados en el mismo y verificar el cumplimiento por parte
del contratista, del objeto, de las obligaciones y otros aspectos a cargo de éste.
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La administracién del contrato incluye las funciones de interventoria cuando haya lugar a
ello, o de administracion plasmada en los lineamientos generales y el Anexo 02 —
“Responsabilidades del administrador del contrato”.

(1) Adiciones u Otrosi: Habra lugar a adicionar un contrato cuando se requiera
modificar cualquier aspecto de éste o prorrogar su plazo. Las adiciones
surtiran el mismo trdmite del contrato original con respecto a su solicitud y
aprobacion. Solamente cuando la adicidn u otrosi verse sobre la ampliacién
del plazo o la cuantia serdn elaborados por el equipo de Logistica de
Abastecimiento y firmados por el delegado para contratar segun el Anexo 01
— “Delegaciones para la contratacién para el aprovisionamiento de bienes y
servicios”.

Para las contrataciones que cuenten con presupuesto autorizado, su vigencia
llegue a su fin y se requiera continuar con el servicio, el equipo de Logistica
de Abastecimiento tendrd autonomia para prorrogar hasta el 25% de la
vigencia inicial, previo a un proceso de analisis sobre la pertinencia de ésta,
siempre y cuando los procesos sean de competencia de la Direccidon
Administrativa. Las adiciones de este tipo que superen la cuantia autorizada
a la Direccién Administrativa, para contratar requerirdn aprobacidén previa
del Consejo Directivo.

Para la solicitud de las adiciones el equipo encargado de la administracion
del contrato debera verificar previamente si existe o no presupuesto para
esto.

El Equipo de Logistica de Abastecimiento, previo analisis de las condiciones
de la ejecucidn del contrato y necesidades del bien o servicio, definira si hay
lugar al ajuste de las pdlizas exigidas.

Para efectos de las delegaciones para aprobacion y firma de una adicién u
Otrosi al contrato, la cuantia sera definida por la sumatoria del valor del
contrato inicial y sus adiciones, independientemente de su vigencia. Para las
adiciones a las contrataciones que se realicen por la metodologia de carta de
aceptacion de propuesta, la firma de la adicién serd de competencia del
delegado para contratar segun el Anexo 01 — “Delegaciones para la
contratacidn para el aprovisionamiento de bienes y servicios”.
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(2) Renovaciones: Se podra renovar la relacion contractual con un mismo
proveedor, siempre y cuando se cuente con una justificacion documentada
de la renovacion, se tenga una referencia técnico-econdmica de mercado y
se cuente con la autorizacion del delegado para contratar segun los niveles
de delegacién estipulados en esta norma. En este caso, la dependencia
responsable de elaborar el contrato definira si para la renovacién se elabora
uno nuevo o una adicion.

Para justificar las renovaciones se deberan tener en cuenta como minimo

uno de los siguientes parametros:

— Contratos asociados a convenios.

— Contratos que por su naturaleza tengan un impacto importante en los
usuarios de los servicios y a los que deba darseles continuidad.

— Servicios que por su alto costo de cambio o por aspectos de garantias
requieran ser renovados.

— Cuando se trate de proveedor Unico, intuito personae o que por la
especialidad del negocio deba dérsele continuidad al proveedor.

— Cuando se traten de afiliadas o vinculadas de COMFAMA, para lo cual se
deberd cumplir con la Politica entre Partes Relacionadas.

En este evento se cumplird con el procedimiento aqui establecido, salvo por
la seleccién del proveedor, dado que no aplica.

La prérroga o renovacién de un contrato requerira que el desempefio del
proveedor en el contrato anterior esté calificado como satisfactorio, con una
calificacion igual o superior a 81%. Si la calificacidn es inferior, se requerira
gue tenga un plan de mejoramiento avalado por el drea técnica y por el
equipo de Logistica de Abastecimiento. La renovacion sera aprobada por las
instancias correspondientes, de acuerdo con la cuantia del contrato.

(3) Terminacion y liquidacion: La terminacion de los contratos tendra lugar por
ejecucion del objeto, vencimiento del plazo, o de manera anticipada por
mutuo acuerdo o por decisién unilateral de una de las partes, segun las
causales que se establezcan en los mismos.

En los casos de terminacién anticipada de los contratos por decisidon

unilateral de COMFAMA con previo aviso a la otra parte, serd
responsabilidad del Administrador del contrato tener en cuenta los plazos de
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notificacién con el fin de informar oportunamente a Consultoria Legal para
la elaboracidn de la comunicacion que se le debe remitir oportunamente al
contratista.

Para la terminacion de los contratos de obras de infraestructura se elaborard
un acta de recibo que firmaran el Administrador del contrato y el contratista,
en la que se dejard constancia del cumplimiento de las condiciones vy
obligaciones del contrato y se definira la vigencia y vencimiento de las pélizas
y garantias, si las hay.

Para los demas contratos la firma de un acta de recibo quedard a
consideracion del respectivo Administrador o del delegado para contratar.

Al vencimiento del contrato se suscribira el Acta de Liquidacion en aquellos
casos expresamente previstos como obligaciéon contractual; en los demads
eventos, sera facultativo del Administrador del contrato establecer la
necesidad de elaborar un acta de liquidacion para dejar constancias sobre
acuerdos o reconocimientos no incluidos en el contrato, si los hay.

En todo caso, las actas de terminacién de contratos de manera anticipada,
las actas de suspension y liquidacién, en aquellos casos que por su naturaleza
se requieran, seran revisadas y/o elaboradas por Consultoria Legal.

En caso de presentarse suspensiones, incumplimientos, conflictos,
diferencias, ineficiencias, nulidad o anulacion en las condiciones del
contrato, el Administrador de este, o Logistica de Abastecimiento,
informaran a Consultoria Legal, en caso de ser necesario, con el fin de tomar
las medidas pertinentes o proceder con la finalizacion del contrato, si es del
caso.

CUANTIA, FORMA DE PAGO Y ANTICIPOS

Los contratos podran ser de cuantia determinada, cuando desde el momento de la
negociacion se conoce el valor total a pagar por el bien o servicio; indeterminada o
determinable cuando, si bien se conoce la tarifa del bien o servicio por unidad, no se tiene
certeza sobre la cantidad de bienes o servicios a proveer.

Toda compra de bienes o servicios que se formalice por cualquiera de los documentos antes
descritos deberd indicar la forma y el plazo de pago del precio acordado. Logistica de
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Abastecimiento serd el encargado de definir en cada caso especifico de negocio, las
condiciones, la forma de pago y el plazo, de acuerdo con las necesidades de COMFAMA,
flujo de caja, oportunidades de descuento, etc.

En relacién con la forma de pago del valor o precio pactado, se pueden presentar pagos
parciales a titulo de anticipos o pagos anticipados.

Para los efectos de la contratacién de COMFAMA, se entiende por anticipo la suma de
dinero que se le entrega al proveedor, antes del inicio de la prestacion de los servicios o de
la entrega del bien, para cubrir los costos en que éste debe incurrir para financiar la
ejecucion del objeto contractual; por lo tanto, ésta se entrega a titulo de préstamo que
debera ser reembolsado o amortizado. Por regla general, no se entregaran anticipos, salvo
que el negocio asi lo requiera y se cumplan las condiciones aqui establecidas:

(a) Condiciones para la negociacién y entrega de anticipos en COMFAMA:
La negociacion de anticipos quedard sujeta a las siguientes directrices:

(i) Se aceptardn anticipos para los siguientes casos:

(1) Cuando se trate de contratos de obras y/o remodelacidn.

(2) Cuando se trate de un bien o servicio que requiera de condiciones
especiales de fabricacidon o comercializacidn.

(3) Cuando se trate de presentaciones artisticas y culturales.

(4) Cuando la provision del bien o del servicio requiera del anticipo por
ser una practica comercial del sector del proveedor.

(5) En importaciones de bienes, cuando asi se requiera.

(6) En los contratos que se celebren para atender compromisos
adquiridos por Comfama en el caso de las ventas empresariales, cuyo
pago anticipado sea una condicién exigida por el proveedor.

(7) Por oportunidad de negocio con el fin de obtener condiciones mas
favorables para la Caja.

(ii) El Administrador del contrato o el proveedor justificaran al equipo de
Logistica de Abastecimiento la necesidad de otorgar y negociar los
anticipos. Esta justificacion serd analizada por el equipo de Logistica
de Abastecimiento quienes determinaran la procedencia de la
entrega del anticipo al proveedor.
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(iii)  Todos los acuerdos sobre anticipos deberan quedar plasmados en los
contratos que regulen la relacién con los proveedores.

(iv) Para importaciones de bienes y servicios, se podran negociar
anticipos hasta por el 100% del valor de la compra, debidamente
aprobados por el Responsable de Logistica de Abastecimiento.

(v) Para la adquisicion de bienes y servicios con empresas nacionales,
cuando el anticipo sea inferior al 30% del valor del contrato, deberd
ser autorizado por:

(1) Contratos con cuantia menor a 150 SMMLV, lo autorizard el
Responsable de Negociacion.

(2) Contratos con cuantia igual o mayor a 150 SMMLYV, lo autorizara el
Responsable de Logistica de Abastecimiento.

(vi) Para la adquisicidon de bienes y servicios con empresas nacionales en
los cuales el anticipo supere el 30% del valor del contrato, debera ser
autorizado por:

(1) Contratos con cuantia menor o igual a 60 SMMLV requeriran
autorizacion del Responsable de Negociacion.

(2) Contratos con cuantia mayor a 60 SMMLV y menor o igual a 150
SMMLV requerirdn autorizacién del Responsable de Logistica de
Abastecimiento.

(3) Contratos con cuantia mayor a 150 SMMLV y menor o igual a 1.200
SMMLV requerirdn autorizacion del Responsable de Servicios
Organizacionales.

(4) Contratos con cuantia mayor a 1.200 SMMLV requeriran autorizacion
del Foro de Contratacidn.

(vii)  El equipo de Logistica de Abastecimiento tendrd autonomia para la
negociacion del anticipo cuando sea inferior o igual al 30% del valor
de la compra, siempre y cuando el servicio esté enmarcado en lo
definido en el numeral (i) de esta seccidn.
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(viii) Todo anticipo superior a 73 SMMLV requiere de pdliza de buen
manejo del anticipo, independiente del porcentaje que represente en
el valor total del contrato.

(ix) En el contrato se debera definir claramente la forma de amortizacién
o reembolso del anticipo entregado. Todo anticipo debera ser
amortizado maximo en el numero de pagos acordados
contractualmente.

(x) Serd responsabilidad del Administrador del contrato velar por el
cumplimiento de las condiciones establecidas contractualmente
frente a la amortizaciéon o reembolso del anticipo.

(xi) Logistica de Abastecimiento en conjunto con Tesoreria y
Contabilidad, llevardn un control periédico de los contratos con
anticipos y el monto amortizado para cada uno de ellos.

INTERVENTORIA Y ADMINISTRACION DE LOS CONTRATOS

Por regla general en los contratos que se celebren para la adquisicidon de bienes y servicios
se contara con una administracidn, que sera ejercida por el responsable del equipo que
solicita o requiere el bien o servicio.

Sélo se contara con interventoria interna o externa en contratos que asi lo requieran por
razones de criticidad, complejidad del negocio, y en todas las obras de infraestructura cuya
cuantia sea superior a 400 SMMLV. La interventoria podra ser ejercida por el equipo que
requiera el servicio o por personas naturales o juridicas externas contratadas para ello. En
los contratos de obra de infraestructura aqui indicados, la interventoria siempre serd
ejercida por personas externas.

El equipo que requiere el servicio por externos realizard la solicitud de contrato de
interventoria a Logistica de Abastecimiento, explicando las razones de su procedencia.

Las funciones propias para la administracion del contrato y la interventoria interna se
describen en Anexo 02 — “Responsabilidades del administrador del contrato”.

Las actividades u obligaciones para el ejercicio de la interventoria externa se estableceran
en el contrato que se suscriba.
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La interventoria y la administracidon del contrato se deberdn ejercer de manera integral
desde el inicio del contrato hasta su finalizacidn y/o liquidacion, segun corresponda.

ARCHIVO Y CUSTODIA DEL CONTRATO Y SUS DOCUMENTOS

Los contratos seran conservados y custodiados en el repositorio contractual que
corresponda, junto con todos los soportes que sirvieron para la seleccién del contratista y
los documentos producidos durante la ejecucién, terminacion y liquidacion de este.

Para estos efectos se establecen los siguientes repositorios contractuales:

(a) ARIBA: sistema de informaciéon a través del cual se tramita la
contratacién para la adquisicién de bienes y servicios de la Caja, en su
etapa precontractual, elaboracién del contrato y evaluacién de
contratistas. Los documentos relacionados con estas actividades se
conservaran en este aplicativo.

(b) Carpeta del contrato (Fisica y/o digital): En la cual se conserva y custodia
el contrato y las pdlizas originales, asi como la correspondencia y otros
documentos que se tramiten. Esta carpeta se guarda en Gestion
Documental o en un archivo administrativo.

(c) SAP: Plataforma tecnolégica por medio de la cual se tramitan todos los
pagos relacionados con la contratacién para la adquisicion de bienes y
servicios, en la cual se conservan los respectivos soportes, asi como los
soportes relacionados con el seguimiento contractual (actas de inicio, de
entrega, de liquidacién, etc.).

CONTROL DE VERSIONES

Versidon Descripcion
Anterior

18 Se incluye de la necesidad de aplicar SARLAFT a los contratos asociados a los
servicios de Salud y Cuidado Humano
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ANEXOS

ANEXO 01 — DELEGACIONES PARA LA CONTRATACION PARA EL APROVISIONAMIENTO
DE BIENES Y SERVICIOS

(1) Contratos o convenios para la adquisicion de bienes y servicios, y
arrendamiento de bienes de propiedad de terceros.

Tendran la facultad para aprobar, celebrar y/o firmar contratos o convenios y
autorizar los pagos que se deriven de ellos, las siguientes instancias. En el
evento que se trate de un proveedor para el equipo de Cuidado Humano y
Seguridad y, se evidencia que, alguno de sus beneficiarios finales tiene la
condicién de Persona Expuesta Politicamente (PEP), la instancia para aprobar
serd una superior a la que normalmente aprueba segun la cuantia, previa
debida diligencia reforzada adelantada por el equipo de Cumplimiento
Organizacional:

Equipos Responsables: Servicios Organizacionales

Delegado Cuantias
Responsable Servicios | Hasta 6.000 SMMLV
Organizacionales (si ostenta la
calidad de Representante A partir de los 1.200
Legal Suplente) SMMLV deben ser
Responsable Servicios | Hasta 2.000 SMMLV | aprobados por el Foro
Organizacionales (cuando no de Contratacion
ostente la calidad de
Representante Legal Suplente)

Responsable  Logistica de | Hasta 400 SMMLV
Abastecimiento
Responsable Negociacidon con | Hasta 150 SMMLV
Proveedores
Responsable de Categoria Hasta 60 SMMLV
Asesores de Area Negociacién | Hasta 25 SMMLV
con Proveedores
Auxiliares  operativos  de | Hasta 10 SMMLV
Negociacion con Proveedores
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(2) Contratos de Mandato, de prestacion de servicios o cualquier figura
contractual que se adopte, para la conformacion y oferta de planes

turisticos:
Equipo Responsable: Viaje y Recreacion
Delegado Cuantias
Responsable Viaje Contratos iguales o inferiores a 400 SMMLV
Responsable Agencia | Contratos iguales e inferiores a 60 SMMLV
de Turismo

En ausencia de alguno de los delegados para contratar, de acuerdo con los cuadros
anteriores, el contrato deberd ser suscrito por la persona que queda como encargada,
siempre y cuando sea autorizado por la Direccion Administrativa, previo el andlisis de
Cumplimiento Organizacional, o en su defecto, por un funcionario del nivel superior incluido
en estas delegaciones. En ausencia de éstos deberan ser firmado por la Direccion
Administrativa.
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ANEXO 02 — RESPONSABILIDADES DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO
El proceso de compras se divide en 2 grandes actividades:

(i) La negociacion, a cargo de Logistica de Abastecimiento y
(i) La Administracion del contrato, a cargo de los equipos usuarios.

Durante la ejecucion de los contratos el Administrador debera:
Gestion administrativa

1. Conocer el contenido integral del contrato (objeto, alcance, obligaciones de las partes,
forma de pago, precios, vigencia, multas, entre otros) asegurando que la ejecucién de
este se realice acorde a lo pactado. En caso de requerir modificaciones en alguna de las
condiciones, se debera solicitar oportunamente a Logistica de Abastecimiento.

2. Comunicar al equipo de Cumplimiento Organizacional los posibles casos de
inhabilidades, incompatibilidades o conflictos de interés que se generen durante la
ejecucién del contrato.

3. Verificar la integridad de las pdlizas de los contratos, garantizar que se mantengan
vigentes durante toda la vigencia del contrato y que se constituyan las pélizas
contractuales cuando aplique. Activar en conjunto con Logistica de Abastecimiento y
Consultoria Legal los amparos que se requieran en caso de incumplimientos del
proveedor.

4. Presentar a Logistica de Abastecimiento las solicitudes de adicion en vigencia al
contrato, o el inicio de un nuevo proceso cuando se requiera por razones de continuidad
del servicio dentro de los tiempos estipulados para tal fin y garantizando la
disponibilidad presupuestal de la contratacién.

5. Vigilar que el contratista cumpla con las obligaciones laborales y de seguridad social con
el personal empleado para la realizacién del contrato.

6. Revisar que el personal empleado por el contratista en la ejecucidon del contrato sea
idoneo y responsable y ordenar el retiro del personal no apropiado y la incorporacion

del que considere necesario.

7. Realizar la evaluacion del desempeiio del proveedor segun los tiempos dispuestos por
Logistica de Abastecimiento.
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Gestion Técnica

1. Garantizar que el contratista cumpla con todos los cddigos y normas técnicas que
apliquen, que todos los trabajos sean desarrollados bajo los estdndares de calidad
acordados y que se realice la recepcién de los entregables definidos en el contrato.

2. Elaborar las actas de inicio, seguimiento, suspension, finalizacion y/o liquidacién del
contrato, reportarlas a quien corresponda y archivarlas en la carpeta del contrato seguin
los procedimientos de gestion documental.

3. Firmar las actas de recibo de obra de infraestructura o de bienes o servicios, cuando asi
lo considere o se hubiese pactado en el documento contractual.

4. Solicitar al contratista las acciones necesarias para recuperar los atrasos cuando los haya
o para garantizar debidamente la marcha de los trabajos si se encuentran objeciones a
la forma como se estdn realizando.

5. Abstenerse de recibir aquellos trabajos que no cumplan con las especificaciones del
contrato.

Gestion Financiera.

1. Garantizar que el contrato se ejecute dentro de las vigencias y presupuesto aprobado
para este.

2. Mantener constante comunicacion con el gestor del contrato, implementando los
controles necesarios en el ingreso oportuno de las érdenes de compra, recepcién de
bienes y servicios y facturacion.

3. Revisar y aprobar las érdenes de compra garantizando que estas estén grabadas en el
sistema, previo a la prestacion del servicio por parte del proveedor.

4. Asegurar que las actas de liquidacién no exceden el presupuesto ni la vigencia asignada
al contrato.

5. Los precios negociados por Logistica de Abastecimiento son un valor techo en los
contratos, si durante la ejecucion se requiere realizar ajustes a la baja, el administrador
o interventor del contrato lo podran realizar; si se requiere ajustes por encima, deberan
realizar la solicitud a Logistica de Abastecimiento.

Caja de Compensacién Familiar de Antioquia — Comfama



