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OBJETIVO

Reglamentar el proceso de Adquisición de Bienes y Servicios de conformidad con las políticas y directrices de la Orden Administrativa OA123.
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DESCRIPCIÓN DE LA NORMA

1) GENERALIDADES

a) Alcance y excepciones: La presente norma se aplica al Macroproceso de Adquisición de Bienes y Servicios con excepción exclusiva de las siguientes compras y contrataciones: 

i) Compras reguladas en la norma interna  N GF006-Caja Menor

ii) Contratación para la adquisición de bienes y servicios que la Dirección Administrativa en ejercicio de la función estatutaria de contratación, decida realizar bajo otros procedimientos diferentes a los aquí establecidos. Cuando la Dirección Administrativa haga uso de esta facultad lo informará, justificando esta decisión, al Comité de Contratación.

b) Principios de la Contratación: El proceso para la compra de bienes y servicios se regirá por los principios de igualdad, moralidad, transparencia, economía, planeación y selección objetiva, según lo definido en la OA123, así como por aquellos principios contenidos en pactos nacionales
 e internacionales adoptados por la Caja, en lo que le sea aplicable a la contratación de ésta.
c) Naturaleza Jurídica de Comfama y Marco Normativo para la Contratación: La Caja de Compensación Familiar de Antioquia Comfama, es una Corporación sin ánimo de lucro creada bajo las normas del Derecho Civil según lo establece el artículo 39 de la Ley 21 de 1982, con personería jurídica reconocida mediante Resolución número 4706 del 13 de noviembre de 1954, emanada del Ministerio de Justicia. Para la Contratación de bienes y servicios se rige por las siguientes normas: 

i) Ley 21 de 1982, artículo 39. Define a las Cajas de Compensación como Corporaciones constituidas conforme al Derecho Civil.

ii) 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 contratación, entre otras.  

iii) Ley 1797 de 2016, artículo 19 parágrafo 2. Ratifica que el régimen de contratación de las Cajas de Compensación Familiar es de derecho privado. 

iv) Estatutos de la Corporación.  Define los límites para actuar por parte del Director Administrativo en su calidad de representante legal de La Caja, en cuanto a la celebración de contratos. La Asamblea General determina la cuantía hasta la cual el Director Administrativo puede contratar sin autorización del Consejo Directivo. 

v) Código de Ética y Buen Gobierno, adoptado por el Consejo Directivo en reunión del 25 de junio de 2003, según consta en Acta 792. Incorpora normas y principios sobre la contratación de La Caja.

vi) Ordenes Administrativas aplicables:

(1) OA123 - Fija los principios (transparencia, economía e igualdad) y directrices que rigen el proceso de contratación para la adquisición de Bienes, Servicios, para Concesiones y arrendamientos por parte de COMFAMA, con el fin de garantizar claridad y transparencia en el mismo y dar cumplimiento a las leyes y disposiciones que rigen el Sistema de la Compensación Familiar en general y en particular a la Caja de Compensación Familiar de Antioquia. 

(2) OA138 - Se hacen ajustes al Código de Ética y Buen Gobierno de COMFAMA.

d) Régimen de inhabilidades e incompatibilidades y conflictos de intereses: Para el proceso de contratación se dará cumplimiento al régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de interés que rige para las Cajas de Compensación Familiar en general y particularmente a COMFAMA según normas o directrices contenidas en el Decreto 2463 de 1981, la Ley 789 de 2002 art 23, OA 138- Código de Ética y Buen Gobierno, y a las demás disposiciones que le sean aplicables en su calidad de contratista o contratante, cuando haya lugar a ello. 

Para el proceso de aprovisionamiento de bienes y servicios, el análisis sobre inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de interés corresponderá en principio al Departamento de Logística de Abastecimiento, a partir del formulario dispuesto para ello que será diligenciado por los posibles proveedores. En caso de que se presente alguna duda sobre la presencia o no de una causal de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de interés, será resuelta por la Unidad de Auditoria Interna. En caso de requerirse concepto jurídico, el análisis será apoyado por el Departamento de Consultoría Legal.

2) INSTANCIAS Y ORGANOS DE DECISIÓN 

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

i) Consejo Directivo: El Consejo Directivo considera y de ser el caso aprueba o no la celebración de contratos cuya cuantía supera el límite máximo de contratación establecido anualmente por la Asamblea de los Afiliados. 
ii) Comisión Financiera y de Contratos: Esta comisión del Consejo Directivo se encarga de analizar los contratos y actos que deben ser sometidos a consideración y aprobación de dicho órgano directivo, emitiendo las recomendaciones que considere pertinentes.

iii) Comité de Contratación: Igualmente, la Caja cuenta con un Comité de Contratación,  el cual tiene bajo su responsabilidad:

(1) Asegurar la coherencia de los contratos con el presupuesto aprobado y las decisiones de la Comisión Financiera y de Contratos del Consejo Directivo.

(2) Asegurar el cumplimiento de las normas internas de contratación.

(3) Seleccionar, evaluar y adjudicar contratos cuando no son competencia del Consejo Directivo o no se encuentren delegados en otras instancias de la Caja. La competencia del Comité de Contratación según la cuantía será la que se indica en ANEXO 01 de esta norma. 

(4) Aprobar la celebración de los contratos de acuerdo con la presente norma de contratación. 

(5) Los demás asuntos que le sean encomendados por la Dirección Administrativa.
El Comité de Contratación  estará integrado por:  

· Director Administrativo

· Subdirector  Servicios Compartidos
· Subdirector de Desarrollo Estratégico

· Jefe  Dpto. Consultoría Legal 
· Jefe de Unidad de Talento Humano 
· Jefe de la Unidad de Auditoria Interna, quien actúa con voz pero sin voto. 


Los Subdirectores para cuyas áreas se vayan a adjudicar contratos, deben presentarse a exponer y sustentar la necesidad de contratación ante éste Comité.
El Comité se reunirá cada 30 días o según necesidad de la contratación  y será convocado por el Departamento de Logística de abastecimiento.

iv) Director Administrativo: El Director Administrativo goza de facultades para contratar la adquisición de bienes y servicios hasta la cuantía definida anualmente por la Asamblea de Afiliados. Puede celebrar actos y contratos para la adquisición de bienes y servicios bajo parámetros y procedimientos diferentes a los aquí establecidos. Cuando la Dirección Administrativa haga uso de esta facultad lo informará al Comité de Contratación, justificando su decisión. 
v) Subdirección de Servicios Compartidos: La Subdirección de Servicios Compartidos a través del Departamento Logística de Abastecimiento, será la dependencia responsable del proceso de contratación para la Adquisición de Bienes y Servicios bajo las disposiciones contenidas en esta norma.
vi) Departamento de Logística de Abastecimiento: El Departamento de Logística de Abastecimiento, se encuentra conformado por el Área de Administración Proveedores y el Área de Compras; sus finalidades y responsabilidades se encuentran definidas en la OA AE001. En General, este Departamento tiene como objetivos garantizar y optimizar fuentes de aprovisionamiento para atender las necesidades de La Caja, garantizar que los proveedores se encuentren debidamente registrados y clasificados en los sistemas de información dispuestos para ello y que los productos y servicios sean de buena calidad. En este orden de ideas, el Departamento de Logística de Abastecimiento se encargará de realizar las negociaciones con los proveedores a través del proceso aquí descrito y garantizar que éstas se legalicen mediante los formatos de contratos establecidos por La Caja; además de fijar los lineamientos para la evaluación de proveedores.
b) Competencias Delegaciones y Firma de contratos

i) Competencias: Por norma estatutaria en toda contratación cuya cuantía sea superior al límite establecido por la Asamblea General a las facultades de la Dirección Administrativa en esta materia, será competencia del Consejo Directivo su adjudicación o aprobación, con previa recomendación de la Comisión Financiero y de Contratos de dicho órgano. En este caso las propuestas serán informadas previamente al Comité de Contratación para su revisión.

Las contrataciones que no se encuentren dentro de los límites de aprobación del Consejo Directivo y no hayan sido delegadas en otra instancia, serán aprobadas o adjudicadas por el Comité de Contratación.

Todas las contrataciones para la adquisición 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, deberán presentarse ante la instancia correspondiente, de acuerdo con las delegaciones aquí enunciadas.

La facultad de contratación dentro de los límites establecidos por la Asamblea General de Afiliados, de acuerdo con los estatutos de la Corporación, corresponde por ley a la Dirección Administrativa; sin embargo, se delega en los funcionarios que se indican más adelante, las facultades de negociar, seleccionar el proveedor, celebrar y/o firmar contratos y todos los demás actos que se deriven de su ejecución que no estén otorgados a otros funcionarios; así, como autorizar los pagos que se originen en ellos, incluidos los anticipos y pagos anticipados. En razón de la delegación, recae en estas personas la responsabilidad del acierto o desacierto en la negociación.  

Salvo las excepciones previstas en esta norma, el Departamento de Logística de Abastecimiento, será el encargado de llevar a cabo el proceso de contratación para la adquisición de bienes y servicios, previo a la selección del proveedor; entre otros estará facultado para realizar la invitación a ofertar, la recepción y calificación de ofertas y la notificación de las aprobaciones o adjudicaciones. De igual manera, realizará la evaluación de los proveedores, conjuntamente con el administrador o área técnica usuaria del bien o servicio y con el Departamento de Consultoría Legal con respecto a la oportunidad en la legalización de los contratos.

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

ii) Delegaciones: En uso de sus facultades legales y estatutarias, la Dirección Administrativa delega en los funcionarios que se indican en el ANEXO 01, la facultad de negociar, celebrar y/o firmar contratos y autorizar los pagos que se deriven de ellos.  

iii) Firma de Contratos: De acuerdo con lo anterior, para la firma de los contratos por la Dirección Administrativa o sus suplentes y por los delegados, se tendrá en cuenta lo indicado en el ANEXO 01.
iv) Vistos Buenos previos a la firma de contratos: Los contratos sometidos a la firma del Director Administrativo deben estar precedidos del “visto bueno” del Departamento de Consultoría Legal, del Jefe del Departamento Logística de Abastecimiento cuando sea de su competencia y del Subdirector o Jefe de Unidad a quien corresponda la gestión o administración del contrato.

3) MODALIDADES Y PROCESO DE CONTRATACIÓN
a) Registro de Proponentes El registro de proponentes consiste en una relación de personas que inscritas ante la Caja o a través del sistema informático, sirve de consulta para realizar la invitación a presentar propuesta.

Este registro será diligenciado por cada una de las personas que estén interesadas en participar en procesos de contratación de La Caja para la adquisición de bienes o servicios o que sean invitadas para ello y hará parte del sistema informático de contratación. Los datos allí contenidos serán utilizados por La Caja únicamente para los fines previstos en esta norma, de acuerdo con las políticas de privacidad adoptadas por Comfama.

Para realizar una invitación a presentar propuestas, en lo posible, los proveedores deberán encontrarse inscritos en el registro de proponentes del sistema informático.

b) Proceso de Selección: La contratación para la adquisición de bienes y servicios se llevará a cabo, por regla general, a través de procesos mediante los cuales se elige la propuesta más favorable para los intereses de COMFAMA y su objeto estatutario, teniendo en cuenta aspectos de un proceso de selección objetiva.
c) Modalidades de Selección

i) Selección con pluralidad de proponentes: Para la selección de un contratista o proveedor para la adquisición de bienes o servicios se llevará a cabo un proceso de selección en el cual se invite a presentar propuestas a un número plural de proponentes. Para esta modalidad de selección se podrá adoptar cualquiera de las siguientes formas:

(1) Invitación Cerrada: Por regla general para la adquisición de bienes o servicios se acudirá a este mecanismo que consiste en una convocatoria efectuada a un número limitado o determinado de posibles proveedores, donde se establecen condiciones mínimas para la presentación de propuestas sobre el bien o servicio requerido. Los invitados serán aquellos proveedores que previa verificación por parte del Departamento de Logística de Abastecimiento, cumplan con los requisitos habilitantes para participar en el proceso de contratación. 

Se consideran como requisitos habilitantes mínimos:

(a) La existencia y/o constitución legal del proveedor.

(b) Capacidad legal por el objeto social en relación con el bien o servicio a ofertar; o la experiencia general en la actividad en que se desempeñe, tratándose de personas jurídicas con objeto social indeterminado como es el caso de las S.A.S. o personas naturales.

(2) Subasta Inversa: Puja dinámica que se puede llevar a cabo de forma presencial o virtual, mediante la cual se busca una reducción sucesiva de precios durante un tiempo determinado. Esta modalidad de selección se aplicará para aquellas compras de bienes o servicios de condiciones uniformes, que no tengan especificaciones especiales o adicionales para su entrega, independientemente de su cuantía.
(3) Invitación Abierta: Convocatoria efectuada a un número indeterminado de posibles proveedores, donde se establecen condiciones mínimas para la presentación de propuestas sobre el bien o servicio requerido. Eventualmente se podrá optar por esta modalidad para contratos que superen la facultad de la Dirección Administrativa según la cuantía autorizada por la Asamblea General, cuando así lo decida el Comité de Contratación.
ii) Selección de Proponente Único: Se acudirá al mecanismo de selección de único proponente en los casos que, por la especialidad del negocio, del proponente o por razones de necesidad o beneficio de La Caja, no sea posible o conveniente acudir al proceso de selección con pluralidad de proponentes. Se establecen como contrataciones en las cuales se utilizará este mecanismo de selección, las siguientes:

(1) Proveedor único: Se presentará por i) Ausencia de otros proveedores en el mercado, ii) Especialidad del negocio o contratación iii) Exclusividad del bien o servicio, iv) Proveedor certificado por la Caja para la prestación de un bien o servicio específico v) Contratos “Intuito personae” vi) Por Oportunidad o conveniencia del negocio en cuanto a condiciones de oferta y demanda vii) Para atender asuntos estratégicos de La Caja.

En estos eventos de proveedor único no será obligatoria la sujeción a los procesos de selección antes mencionados, por lo tanto, se podrá optar por la selección directa del proveedor.  

En cualquiera de los casos de proveedor único, será necesario explicar las razones para su procedencia; todo lo cual constará en los formatos que se adopten para el efecto

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

La selección de los artistas se hará por parte del Departamento de Eventos y/o por la Gerencia del Proyecto Claustro quienes tienen el conocimiento y experiencia en la materia; y la selección se podrá hacer de manera directa.
Para los artistas seleccionados por el Departamento de Eventos, el trámite para la celebración del contrato se realizará por medio del Departamento Logística de Abastecimiento y será suscrito por quien corresponda, de acuerdo con las delegaciones contenidas en Anexo 01. 
Para los artistas, servicios y actividades recreativas, deportivas y culturales seleccionados por la Gerencia del Proyecto Claustro, estos se encargarán del proceso desde la selección hasta la formalización de la contratación según las delegaciones contenidas en el Anexo 01
La formalización y legalización de los contratos con los artistas o para atender las actividades especiales de los eventos, será competencia del Departamento Logística de Abastecimiento, de acuerdo con las necesidades y oportunidades del negocio.

Los demás casos en los que no se exijan condiciones especiales para la contratación de artistas o servicios para la atención de eventos, se regirán por los procedimientos de la presente norma.
(3) Planes turísticos: Para la oferta de planes turísticos a los usuarios, la adquisición de servicios de alojamiento, hospedaje y transporte, COMFAMA actuará como mandataria de los prestadores de dichos servicios; por lo tanto se suscribirá un contrato de mandato con los prestadores que el usuario indique o con quienes la Caja organice el Plan. En este evento será la Subdirección de Recreación y Deportes, a través del Área de Turismo, quien se encargue de la negociación y suscripción de los contratos, de acuerdo con las delegaciones de que trata esta norma.

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

iii) Importaciones: Cuando La Caja requiera adquirir bienes o servicios de proveedores ubicados en el extranjero, la importación de los bienes o la contratación del servicio se realizará bajo los procesos de contratación generales establecidos. Sin embargo, el proceso de contratación se podrá realizar atendiendo las condiciones de proveedor único en cuanto a la escogencia del contratista, cuando se den las condiciones predefinidas para esta modalidad de selección; la formalización y legalización del contrato se harán bajo el formato que defina el proveedor o en su defecto el más expedito para este tipo de adquisiciones, sin consideración a la cuantía.

La entrega de anticipos o pagos anticipados, contratación de garantías o pólizas de seguros, la formalización del contrato y demás aspectos regulados en esta norma, tendrán un tratamiento diferente para compras de bienes y servicios con contratistas que se ubiquen por fuera del país, de acuerdo con las negociaciones, requisitos o procesos establecidos por éstos.

d) Contratación Por Urgencia
Procederá esta modalidad de contratación en el evento de presentarse una necesidad o hecho excepcional e imprevisible. En los casos de contratación por urgencia la Subdirección de Servicios Compartidos podrá adoptar el proceso de selección y el mecanismo más expedito para la formalización y legalización del contrato, de manera que permita conjurar la crisis que dio lugar a la urgencia. Para estos casos se podrá optar por el tipo de acto o contrato que se adapte a las condiciones y necesidades del negocio, respetando las facultades según las cuantías de los mismos.

Cuando se requiera acudir a una contratación por urgencia, se explicarán las razones de ello en el formato que se adopte para el efecto y se informará al Comité de Contratación sobre este hecho, cuando se trate de compra de bienes o servicios que sean de competencia de dicha instancia.
Cuando la cuantía del contrato supere lo autorizado por la Asamblea General de Afiliados, requiere autorización previa del Consejo Directivo.

e) Modalidades de la contratación para la adquisición y tipos de contratos
La formalización de la contratación para la adquisición de bienes y servicios, se podrá realizar por medio de los siguientes tipos de actos o contratos:

i. Pedidos Directos: Orden simplificada de compra que elabora el Departamento de Logística de Abastecimiento para el suministro de bienes y servicios no recurrentes o de activos fijos, siempre y cuando su cuantía sea inferior a los 150 smmlv.  Estos también podrán ser elaborados por la Gerencia del Proyecto Claustro para las contrataciones de su competencia.
ii. Contrato: Documento que consta por escrito y que se encuentra conformado por cláusulas generales y específicas en las que se establecen tanto las condiciones y características del suministro o prestación del bien o servicio, como las obligaciones a cargo de las partes intervinientes. Las minutas de contratos serán preparadas por el Departamento de Consultoría Legal con las formalidades requeridas, en consideración a la naturaleza y la cuantía del objeto contractual. 

Cuando el contrato tenga una cuantía igual o inferior a 150 smmlv, estos serán elaborados por el Departamento de Logística de Abastecimiento a través de una minuta simplificada con condiciones estandarizadas, salvo que las condiciones del negocio o las especificaciones del bien o servicio requieran de una minuta más compleja, evento en el cual el contrato será elaborado por el Departamento de Consultoría Legal. 
La Gerencia del Proyecto Claustro podrá elaborar contratos para las contrataciones de su competencia cuando estas sean iguales o inferiores a 60 smmlv utilizando las minutas simplificadas con condiciones estandarizadas elaboradas por el Departamento de Consultoría Legal.
Igualmente, cuando se requiera adicionar el contrato de cuantía igual o inferior a 150 smmlv que haya sido elaborado por el Departamento de Logística de Abastecimiento, estas adiciones serán elaboradas por dicha dependencia.

Cuando el contrato tenga una cuantía superior a 150 smmlv, será elaborado por el Departamento de Consultoría Legal mediante minutas construidas específicamente para el negocio, de acuerdo con la información que para el efecto suministre el Departamento de Logística de Abastecimiento.

iii. Alianzas o convenios interinstitucionales para la prestación de servicios de salud. Formato que se utiliza en negocios especiales cuando ambas partes hacen aportes para un fin común. Las Alianzas son elaboradas o revisadas por el Departamento de Consultoría Legal; en este último caso, cuando el documento contractual es propuesto por el aliado.
iv. Otros: Otros actos o contratos no especificados en este capítulo, utilizados para el objeto de esta norma, serán elaborados por el Departamento de Consultoría Legal; y en el caso de que el formato sea propuesto por el contratista, deberá ser revisado por esta misma dependencia.0
f) Procedimiento para la Contratación 
i) Planeación y solicitud del bien o servicio: La planeación para la adquisición de bienes y servicios será realizada por el Departamento de Logística de Abastecimiento en conjunto con las dependencias interesadas en el bien o servicio, con el fin de atender las necesidades particulares de la Caja. Para esto, debe tenerse en cuenta el plan operativo, los planes de inversión, el historial de requerimientos, los contratos próximos a vencer, las solicitudes recibidas y cualquier otra información relevante.

Adicionalmente, previo a la solicitud para la adquisición del bien o servicio, las dependencias interesadas validarán la disponibilidad presupuestal según el presupuesto asignado y realizarán una estricta verificación y control de las existencias de recursos en La Caja. En caso de no existir presupuesto, el Subdirector o integrante del Comité de Dirección deberá tramitar el ajuste correspondiente ante las Subdirección de Servicios Compartidos, según corresponda. 

Cuando la contratación implique inversiones que no estén incluidas en el presupuesto o plan operativo aprobado por el Consejo Directivo, estas inversiones deberán ser revisadas por la Subdirección de Desarrollo Estratégico a través de la Unidad de Planeación Corporativa, para presentarla ante las instancias de aprobación correspondientes.

La solicitud del bien o servicio a contratar será realizada por la dependencia interesada, a través del sistema informático y debe contar con visto bueno del responsable de dicha dependencia, de acuerdo con las cuantías que se indican a continuación: 

	Responsable en la dependencia que solicita el bien o servicio
	Cuantía del contrato SMMLV 

	Miembro del Comité de Dirección (Subdirectores, Secretaria General o Jefes de Unidad)
	>400

	Jefe de Departamento o de Unidad que no haga parte del Comité de Dirección 
	<=400


En la solicitud se deberán detallar las especificaciones técnicas, cantidades, tiempos de entrega, condiciones, compromisos de las partes, entre otras, requeridos para elaborar la invitación a ofertar o términos de referencia, según sea el caso

g) Definición o Preselección de Invitados a presentar propuesta: Una vez registrada la solicitud, el Departamento Logística de Abastecimiento realizará una búsqueda de posibles proveedores, con el fin de definir a quiénes se invita a presentar propuesta. En esta etapa se podrán identificar proveedores inscritos en la base de datos del sistema informático o de entidades externas (cámaras de comercio, agrupaciones gremiales, etc) y/o se podrán verificar los contratistas que cuenten con experiencia en contrataciones con La Caja y que se encuentren con una evaluación superior al 90% en su desempeño contractual.

Identificados los posibles proveedores se invitará a presentar propuesta a aquellos que cumplan con los requisitos habilitantes, que serán verificados por el Departamento Logística de Abastecimiento. De acuerdo con el negocio esta dependencia podrá considerar otros requisitos habilitantes adicionales, para la búsqueda y escogencia del proveedor a invitar para presentar propuesta.

Cuando un proveedor que haya sido contratista de La Caja tenga una evaluación inferior al 90% en la ejecución del contrato, el Departamento Logística de Abastecimiento analizará la pertinencia de invitarlo nuevamente a otro proceso y justificará por escrito su decisión.

h) Términos de referencia e invitación a ofertar. El inicio de un proceso de contratación cuya cuantía pueda superar los 400 smmlv será autorizado por el Comité de Contratación de manera previa.

Para iniciar el proceso de selección se hará una invitación a presentar propuesta a los posibles proveedores, según lo definido en el capítulo anterior, indicando la metodología de selección elegida por el Departamento Logística de Abastecimiento, para la contratación respectiva.

Para la presentación de la propuesta se podrán incluir términos de referencia que contendrán las condiciones de la presentación de la misma y las especificaciones técnicas del bien o servicio. Como mínimo deberán indicar, objeto de la contratación, alcance, compromisos que adquiriría el proponente, condiciones de la entrega de bien o servicio y los criterios de calificación.

Las cartas de invitación a presentar propuesta y/o los términos de referencia serán elaborados por el Departamento Logística de Abastecimiento y remitidos por éste a los posibles proveedores.

En caso de que haya lugar a realizar modificaciones a la carta de invitación o términos de referencia, bien como resultado de las observaciones de los invitados o por iniciativa de La Caja, así como aclaraciones o correcciones a los mismos, se deberá informar a todos los invitados por escrito (adendas) por el mismo medio en que se realizó la invitación.

i) Recepción de Propuestas: En los procesos de contratación que se tramiten a través del sistema informático, las propuestas serán recibidas por el Departamento Logística de Abastecimiento a través de este mismo medio. En los procesos que se tramiten por otros medios, las propuestas serán recibidas por la mencionada dependencia en la forma, lugar, fecha y hora definidos por el área a cargo del proceso.

j) Calificación de Propuestas: Para la calificación de ofertas se tendrá en cuenta, como mínimo, el análisis de precios. Para negociaciones de mayor complejidad se analizarán además, criterios relacionados con condiciones técnicas y de entrega del producto o servicio, valores agregados, forma y plazos de pago, entre otros.

La ponderación de cada uno de los criterios seleccionados para hallar el puntaje final del contratista en el proceso de contratación, será definida por el Departamento Logística de Abastecimiento o por el Comité de Contratación cuando así lo disponga la Dirección Administrativa.

Los criterios de calificación de las propuestas deben estar definidos en el sistema informático antes de enviar las cartas de invitación.

Si al revisar las propuestas se encuentran errores aritméticos que en alguna forma modifiquen la información sobre valores ofrecidos, precios en apariencia no razonables de acuerdo con el comportamiento de la oferta y la demanda o por debajo del mercado; características técnicas imprecisas o cualquier otra condición que deba aclararse para calificar adecuadamente las propuestas, el Departamento Logística de Abastecimiento, antes de proceder a la calificación de las propuestas recibidas, solicitará al proponente las aclaraciones necesarias. Una vez analizadas quedarán incluidas en el informe de calificación.

k) Selección del Proveedor (Contratista): En los procesos de contratación que se lleven a cabo a través de la modalidad de invitación cerrada o abierta, la elección del proponente se hará con base en la calificación final obtenida por cada una de las propuestas, calificación que se calculará de acuerdo con el puntaje asignado a cada criterio y la ponderación de cada uno de ellos. 

La selección del contratista se llevará a cabo por el Departamento Logística de Abastecimiento, el Subdirector de Servicios Compartidos, Jefe de Unidad de Servicios Financieros, el Comité de Contratación o el Consejo Directivo en lo que sea competencia de cada uno de ellos de acuerdo con las competencias y delegaciones aquí contenidas. 

Para la adjudicación de la contratación, la calificación final no podrá ser inferior al 70%.  En el caso de que todas las propuestas obtengan una calificación inferior a dicho porcentaje no habrá lugar a la adjudicación, lo que implica iniciar nuevamente el proceso de selección.

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

En la subasta inversa el factor de escogencia del proponente será el menor precio ofertado, resultante del proceso de puja.  En este caso, para la selección del contratista se dará inicio a la subasta en la fecha y hora fijados en los términos de referencia y arrancará con el menor precio propuesto. Los proponentes invitados a participar en la subasta, presentarán sus lances de precio electrónicamente, por medio del sistema informático.  

Si producto de la subasta dos (2) o más proponentes presentan una postura del mismo valor, se registrará únicamente la que haya sido enviada cronológicamente en primer lugar.

Durante la subasta, el proponente recibirá notificaciones a través del sistema informático sólo sobre la recepción de su lance, la confirmación del valor y el orden en que se ubica su propuesta. En ningún caso se revelará la identidad de los proponentes. 

En cada ronda de la subasta inversa, se deberá estipular un porcentaje mínimo de mejora de la propuesta. En caso de que solo se presente un proponente, se deberá estipular un margen de negociación mínimo sobre el valor ofertado. Todo lo anterior deberá constar en la carta de invitación o términos de referencia.

Para los casos definidos como causales de selección directa, La Caja ejecutará el procedimiento establecido en esta norma en las etapas previas (definición de proveedores, invitación a ofertar) que sean pertinentes o podrá acoger un trámite específico acorde con la causal presentada, el cual se indicará en el formato adoptado para consignar las razones de procedencia de esta modalidad.

La selección directa podrá llevarse a cabo por la Dirección Administrativa, el Comité de Contratación o la Subdirección de Servicios Compartidos en las contrataciones de su competencia, sin perjuicio de la autorización del Consejo Directivo cuando la contratación, por la cuantía, corresponda a esta instancia.

l) Formalización y Legalización del Contrato: Seleccionado el proponente, el Departamento Logística de Abastecimiento tramitará, a través del sistema, la elaboración del contrato cuando éste se formalice por medio de los tipos de contratos a su cargo, según lo definido en el capítulo de lineamientos generales de esta norma. O realizará la solicitud al Departamento de Consultoría Legal, a través del sistema informático, cuando el contrato deba ser elaborado por esta dependencia.

En los eventos en que el contrato no se tramite por el sistema informático, el Departamento Logística de Abastecimiento diligenciará el contrato si está dentro de sus facultades o remitirá la solicitud al Departamento de Consultoría Legal, de manera física con los documentos soporte.

Cuando se trate de una minuta sugerida por el proponente elegido, será remitida al Departamento de Consultoría Legal por el medio que corresponda, para su revisión.

Para la legalización de los contratos debe surtirse el trámite interno de revisión y aprobación por las áreas interesadas, según las delegaciones y definiciones de la Dirección Administrativa. 

El pedido directo se entenderá perfeccionado con la aprobación y envío del mismo a través del correo electrónico y su recepción por parte del proveedor.

Los contratos se legalizarán con la firma de las partes y la constitución de las garantías 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 400 smmlv deberán contar con el visto bueno del miembro de Comité de Dirección del área solicitante.

m) Garantías: Las garantías para la contratación deberán ser acordes con el objeto contractual, las obligaciones pactadas y los riesgos asociados a la contratación, de manera que se protejan los intereses y bienes de La Caja y de terceros que se puedan ver afectados por la ejecución del contrato. Estas garantías podrán consistir en pólizas de seguros o cualquier otra figura, según el análisis financiero que realice el Departamento Logística de Abastecimiento. 

Las garantías serán obligatorias para contratos iguales o superiores a 150 smmlv. Para cuantías inferiores a este valor, la solicitud de garantías dependerá del riesgo o criticidad del negocio, según lo defina el Departamento Logística de Abastecimiento. No obstante lo anterior, en caso de no requerirse garantías para un contrato, su cumplimiento se procurará con cláusulas de apremio (multas).

Cuando las garantías consten de pólizas de seguro y los amparos se encuentren dentro de la póliza matriz de contratistas adquirida por La Caja, los contratistas podrán tomar los seguros a través de aquella. En los casos en que los proveedores por políticas corporativas no puedan adquirir los seguros a través de este mecanismo, cuando cuenten con pólizas generales que amparen los riesgos de la contratación o se trate de entidades que se rigen por el derecho público, el Departamento Logística de Abastecimiento evaluará si ésta se acepta o no como garantía del contrato.

El administrador del contrato es el encargado de vigilar la integridad de las pólizas durante la vigencia del mismo, de solicitar los cambios que se requieran y activar los amparos cuando estén sujetos al acta de recibo o de liquidación del contrato. Para el efecto, el sistema informático para la contratación será la herramienta mediante la cual se conserve la información requerida de las pólizas.

4) EJECUCIÓN Y ADMINISTRACIÓN DEL CONTRATO 
Una vez legalizado el contrato, su administración corresponde a la dependencia que requiere el bien o servicio contratado, para lo cual debe acatar y dar aplicación 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.

La administración del contrato incluye las funciones de interventoría cuando haya lugar a ello o de administración plasmada en los lineamientos generales y el Anexo a esta norma.

a) Adiciones Habrá lugar a adicionar un contrato cuando se requiera modificar cualquier aspecto de éste o prorrogar su plazo. Las adiciones surtirán el mismo trámite del contrato original con respecto a su solicitud, formalización y legalización. Para la solicitud de las adiciones el área encargada de la administración del contrato deberá verificar previamente si existe o no presupuesto para esto.

El Departamento Logística de Abastecimiento, previo análisis de las condiciones de la ejecución del contrato y necesidades del bien o servicio, definirá si hay lugar al ajuste de las pólizas exigidas.

Para efectos de las delegaciones para aprobación y firma de una adición o prórroga del contrato, la cuantía será definida por la sumatoria del valor del contrato inicial y sus adiciones, independientemente de su vigencia.

b) Renovaciones: Se podrá renovar por una sola vez la relación contractual con un mismo proveedor, sin necesidad de dar cumplimiento al proceso de contratación y selección entre varios proveedores, siempre y cuando se cuente con la autorización del delegado para contratar o por Comité de Contratación si de su competencia y se tenga una justificación válida y documentada de la renovación. En este caso la dependencia responsable de elaborar el contrato, definirá si para la renovación se elabora uno nuevo o una adición.

En este evento se cumplirá con el procedimiento aquí establecido con excepción de la elección del proveedor. 

La prórroga o renovación de un contrato requerirá la evaluación sobre la gestión del proveedor.

c) Terminación y liquidación: La terminación de los contratos tendrá lugar por ejecución del objeto, vencimiento del plazo o de manera anticipada, por mutuo acuerdo o por decisión unilateral de una de las partes, según las causales que se establezcan en los mismos. 

En los casos de terminación anticipada de los contratos por decisión unilateral de Comfama  con previo aviso a la otra parte, será responsabilidad del administrador tener en cuenta los plazos de notificación con el fin de informar oportunamente al Departamento de Consultoría Legal para la elaboración de la comunicación que se le debe remitir oportunamente al contratista.

Para la terminación de los contratos de obras de infraestructura se elaborará un Acta de Recibo que firmarán el administrador o coordinador del contrato y el contratista, en la que se dejará constancia del cumplimiento de las condiciones y obligaciones del contrato y se definirá la vigencia y vencimiento de las pólizas y garantías, si las hay.  

Para los demás contratos la firma de un acta de recibo quedará a consideración del respectivo Administrador del contrato o del delegado para contratar.

Al vencimiento del contrato se suscribirá el Acta de Liquidación en aquellos casos expresamente previstos como obligación contractual; en los demás eventos, será facultativo del área administradora del contrato establecer la necesidad de elaborar un acta de liquidación para dejar constancias sobre acuerdos o reconocimientos no incluidos en el contrato, si los hay.

En todo caso, las actas de terminación de contratos de manera anticipada, las actas de suspensión y liquidación, en aquellos casos que por su naturaleza se requieran, serán revisadas y/o elaboradas por el Departamento de Consultoría Legal. 
En caso de presentarse incumplimientos, conflictos, diferencias, ineficiencias, nulidad o anulación en las condiciones del Contrato, el administrador del mismo o el Departamento Logística de Abastecimiento, informarán a la División Jurídica, en caso de ser necesario, con el fin de tomar las medidas pertinentes o proceder con la finalización del contrato, si es del caso.

5) CUANTIA, FORMA DE PAGO, ANTICIPOS Y PAGO ANTICIPADO 
Los contratos podrán ser de cuantía determinada cuando desde el momento de la negociación 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 deberá indicar la forma y el plazo de pago del precio acordado. La Subdirección de Servicios Compartidos será la dependencia encargada de definir en cada caso específico de negocio, las condiciones, la forma de pago y el plazo del mismo, de acuerdo con las necesidades de La Caja, flujo de caja, oportunidades de descuento, etc.

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

Entiéndase por anticipo la suma de dinero que se le entrega al contratista para cubrir los costos en que éste debe incurrir para financiar el inicio de la ejecución del objeto contractual; por lo tanto, ésta se entrega a título de préstamo que debe ser reembolsado o amortizado. 

El pago anticipado es aquel pago realizado al contratista antes de que se cumplan las obligaciones contractuales, el cual constituye un ingreso para éste. En esta medida el pago anticipado es de libre destinación por parte del contratista.

Para los efectos de lo regulado en esta norma, todo pago parcial se entenderá como anticipo; y cuando se cancele el 100% del valor del contrato, antes de la ejecución del mismo, se entenderá como pago anticipado.

En cuanto al proceso de contratación para la adquisición de bienes o servicios de La Caja, por regla general no se entregarán anticipos o pagos anticipados, salvo que el negocio así lo requiera.

En el evento de que se deban entregar anticipos éste será máximo por el 30% del valor del contrato. Valores superiores requerirán autorización de la Dirección Administrativa.

Todo pago anticipado y los anticipos desde 73 smmlv en adelante, deberán estar amparados por los seguros correspondientes.
6) INTERVENTORIA Y ADMINISTRACIÓN DE LOS CONTRATOS 
En los contratos que se celebren para la adquisición de bienes y servicios la interventoría y administración, podrán ser ejercidas a través de funcionarios de La Caja o por personas naturales o jurídicas externas contratadas para ello.

Por regla general todos los contratos de la Caja tendrán un administrador que será el Jefe del área que solicita el bien o servicio. 

Sólo se contará con interventoría en contratos que así lo requieran por razones de criticidad, complejidad del negocio y en todos los contratos de obras civiles cuya cuantía sea superior a 400 smmlv. Para estos casos, la interventoría siempre será contratada con una persona jurídica externa.

El área que requiere el servicio a través del miembro del Comité de Dirección, en la solicitud de contrato de interventoría al Departamento Logística de Abastecimiento, explicará las razones de su procedencia.

Las funciones propias para la administración de los contratos se describen en ANEXO a esta norma. 

Las actividades u obligaciones para el ejercicio de la interventoría se establecerán en el contrato que se suscriba.

La interventoría y administración se deberán ejercer de manera integral desde el inicio del contrato hasta su finalización y/o liquidación, según corresponda.
7) ARCHIVO Y CUSTODIA DEL CONTRATO Y SUS DOCUMENTOS 
Los contratos serán conservados y custodiados en el repositorio contractual que corresponda, junto con todos los soportes que sirvieron para la selección del contratista y los documentos producidos durante la ejecución, terminación y liquidación del mismo. 

Para estos efectos se establecen los siguientes repositorios contractuales: 

a) ARIBA: sistema de información a través del cual se tramita la contratación para la adquisición de bienes y servicios de la Caja, en su etapa precontractual, elaboración del contrato y evaluación de contratistas. Los documentos relacionados con estas actividades se conservarán en este aplicativo.

b) Carpeta física: En la cual se conservan y custodia el contrato y las pólizas originales, así como la correspondencia y otros documentos que se tramiten físicamente. Esta carpeta se guarda en Administración de Documentos o en un archivo administrativo.

c) SAP: Plataforma tecnológica por medio de la cual se tramitan todos los pagos relacionados con la contratación para la adquisición de bienes y servicios, en la cual se conservan los respectivos soportes, así como los soportes relacionados con el seguimiento contractual (actas de inicio, de entrega, de liquidación, etc).
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	· Se Incluye lineamientos de contratación para proyectos claustro, con el fin de dar autonomía a las contrataciones del Claustro.
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ANEXOS

ANEXO 01 – DELEGACIONES PARA LA CONTRATACIÓN PARA EL APROVISIONAMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS
(1) Contratos para la Adquisición de bienes y servicios, y arrendamiento de bienes de propiedad de terceros:

	Área Responsable: Subdirección de Servicios Compartidos 

	Delegado
	Cuantías

	Subdirector de Servicios Compartidos
	Contratos superiores a 150 smmlv e iguales o inferiores a 400 smmlv

	Jefe Dpto. Aprovisionamiento e Inventarios
	Contratos superiores a 60 smmlv e iguales e inferiores a 150 smmlv

	Jefe Área Compras
	Contratos superiores a 10 smmlv e iguales e inferiores a 60 smmlv

	Asesores de Área Compras
	Contratos iguales e inferiores a 10 smmlv


(2) Contratos de Mandato para la conformación de planes turísticos: 

	Área Responsable: Subdirección Recreación y  Deportes

	Delegado
	Cuantías

	Subdirector de Recreación y Deportes
	Contratos superiores a 60 smmlv e iguales o inferiores a 400 smmlv

	Jefe Área de Turismo
	Contratos iguales e inferiores a 60 smmlv


(3) Contratos de artistas, servicios y actividades recreativas, deportivas y culturales requeridas para el proyecto Claustro
	Área Responsable: Subdirección Servicios Sociales

	Delegado
	Cuantías

	Gerente Proyecto Claustro
	Contratos iguales e inferiores a 60 smmlv


En ausencia de alguno de los delegados para contratar, de acuerdo con los cuadros anteriores, el contrato deberá ser suscrito por su encargado o en su defecto, por un funcionario del nivel superior incluido en estas delegaciones; y en ausencia de éstos deberán ser firmado por el Director Administrativo

(4) Firma de contratos
	Contratación
	Cuantías por contrato (SMMLV)
	Firma

	Toda la contratación que no se encuentre delegada en otro funcionario
	>400
	Director Administrativo Principal

	
	
	Director Administrativo Primer Suplente en ausencia temporal o absoluta del Director Administrativo Principal

	
	
	Director Administrativo Segundo Suplente en ausencia temporal o absoluta del Director Administrativo Principal y del Director Administrativo Primer Suplente

	Adquisición de bienes y servicios
	>150  <=400
	Subdirector de Servicios Compartidos

	
	>60  <=150
	Jefe Dpto. de Aprovisionamiento e Inventarios

	
	>10 <=60
	Jefe Área Compras, 

	
	<=10
	Asesores de Área Compras

	Contratos de mandato para servicios de turismo
	>60  <=400
	Subdirector de Recreación y Deportes

	
	<=60
	Jefe de Área Turismo

	Contratos de artistas, servicios y actividades recreativas, deportivas y culturales requeridas para el proyecto Claustro

	<=60
	Gerente Proyecto Claustro


ANEXO 02 – RESPONSABILIDADES DE LOS ADMINISTRADORES Y DE LA INTERVENTORIA

A. RESPONSABILIDADES DE LOS ADMINISTRADORES DE CONTRATOS:

El proceso de compras se divide en 2 grandes actividades: La Negociación, a cargo del Departamento de Logística de Abastecimiento y la Administración de los Contratos, a cargo de las áreas usuarias.

El administrador del contrato será:

1. El interlocutor válido con el proveedor durante la ejecución del contrato, es decir, la persona autorizada ante el proveedor para hacer pedidos y dar instrucciones sobre entregas y facturación. 

2. El encargado de realizar seguimiento a la ejecución del contrato (cuantías, tiempos,  alcance y objeto).  Esto significa velar porque el proveedor entregue el bien o servicio solicitado en el tiempo esperado y con las condiciones de calidad requeridas, al igual que gestionar con las áreas el ingreso de bienes y servicios a SAP y realizar la evaluación de los proveedores.
El Administrador de Contratos debe consolidar las necesidades de todas las áreas relacionadas con los bienes o servicios que administra, garantizando la pertinencia de las mismas y las validaciones de presupuesto y técnicas necesarias.  De esta consolidación pueden salir las siguientes acciones:

a. Cuando el requerimiento a tramitar tiene un proveedor asignado con un contrato, orden de servicio o acuerdo de precios vigente, hacer pedidos a los proveedores con base en las negociaciones previamente realizadas por el Departamento de Logística de Abastecimiento.  Estos pedidos deben hacerse antes del suministro del bien o prestación del servicio y será recibido vía correo electrónico por el proveedor, además el número de pedido debe venir en la factura con el fin de realizar el trámite de la misma.

b. Cuando el requerimiento a tramitar NO tiene contrato, orden de servicio o acuerdo de precios vigente, realizar la solicitud de contratación al Departamento de Logística de Abastecimiento a través de la mesa de servicios seleccionando el tipo de servicio que se requiere; en esta solicitud se deben incluir los detalles del requerimiento (bien o servicio) diligenciando el formato FC780.

Durante la ejecución de los contratos el administrador debe:
1. Realizar con los proveedores las actas de inicio a los contratos que aplique y remitirlas completamente formalizadas al Departamento de Logistica de Abastecimiento, el Departamento de Consultoría Legal y el archivo central.
2. Verificar el oportuno y correcto pago de la seguridad social por parte del contratista a sus empleados, previos a la prestación del servicio. 

3. Verificar la calidad y oportunidad en la prestación del servicio y/o entrega del bien; y realizar los registros correspondientes a la evaluación de proveedores. 

4. Hacer seguimiento a la factura del proveedor, esto es, verificar que el proveedor facture a tiempo y correctamente. Además, aclarar con el proveedor las inconsistencias que se presenten.

5. Proponer oportunamente las adiciones en tiempo y/o cuantía a los contratos que está administrando y suministrar la información necesaria para justificar dichas prórrogas.  Esta solicitud se hace por la mesa de Servicios al Departamento de Logística de Abastecimiento.  SAP sirve como herramienta para hacer los controles de ejecución de los contratos y tomar acciones oportunamente.

6. Remitir a Administración de Documentos toda la documentación relacionada con la ejecución del contrato, de manera que se cuente con evidencias de los temas relevantes del relacionamiento y de las comunicaciones. 

7. Administrar las garantías y pólizas de los contratos, esto es estar pendientes de su vencimiento y solicitar la renovación de las mismos cuando sea necesario. Adicionalmente, debe informar al Departamento de Logística de Abastecimiento y al Departamento de Consultoría Legal cualquier situación que se presente en la cual se debe ejecutar alguna de estas garantías.

8. Generar las políticas para optimizar la ejecución de los contratos.
9. Realizar con los proveedores las actas de terminación anticipada, liquidación o cualquier otra a la que haga mención el contrato o que se requiera dentro de su gestión y enviarlas al Departamento de Logística de Abastecimiento, el Departamento de Consultoría Legal y el Archivo central.
B. RESPONSABILIDADES DE LA INTERVENTORIA.

1. Realizar la Interventoría de los contratos a su cargo.

2. Elaborar el acta de iniciación del contrato.

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

4. Verificar que los equipos y herramientas dispuestos por El contratista para la ejecución del contrato sean los adecuados

5. Garantizar que El contratista cumpla con todos los códigos y normas técnicas que demande la ejecución del proyecto. 
6. Revisar que el personal empleado por El contratista en la ejecución del contrato sea idóneo y responsable. 

7. Ordenar el retiro del personal no apropiado y la incorporación del que considere necesario.

8. Solicitar a El 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 están realizando.

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

10. Rendir los informes sobre la ejecución del objeto contratado, con la periodicidad que le sea exigida por La Caja.

11. Revisar y aprobar las entregas para realizar los pagos.

12. Realizar la liquidación del contrato en caso que sea requerido.

� 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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