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MANUAL DE CONTRATACION

“DE LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ”

El Consejo Directivo de la Caja de Compensacion Familiar del Amazonas — CAFAMAZ, en ejercicio de sus
facultades legales, en especial las conferidas por la Ley 21 de 1982, el Decreto Reglamentario 341 de 1988,
la Ley 789 de 2002, y los Estatutos de la Corporacion,aprueba el presente Manual de Contratacion en donde
se establecen los principios, las politicas y lineamientos de la contratacién de CAFAMAZ, de conformidad
con lo siguiente:

CONSIDERACIONES:

Que en virtud del numeral 1° del Articulo 54 de la Ley 21 de 1982, y el Literal “a” del Articulo36 de los
Estatutos de la Corporacion, son funciones del Consejo Directivo de CAFAMAZ: “Adoptar la politica
administrativa y financiera de la Caja teniendo en cuenta el régimen orgénico del subsidio familiar y las
directrices impartidas por el Gobierno Nacional”

Que el presente manual se establece atendiendo los lineamientos de Ley de Transparencia y la parafiscalidad
de los recursos manejados por la Caja de Compensacion, por lo que es necesario contar con una regulacion
interna para desarrollar el proceso de Contratacion.
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TITULO |
DEL MANUAL DE CONTRATACION

CAPITULO I - DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO:

El presente Manual de Contratacion tiene por objeto adoptar las politicas, principios y lineamientos de la
contratacién de CAFAMAZ, asi como regular las actividades que deben seguirse previo, durante y posterior
a la contratacion de recursos -entendido como, bienes, servicios y consultorias- y demas contratos civiles o
comerciales, convenios interadministrativos y/o de alianza o cooperacién con empresas privadas, y acuerdos
internos que se requieran para suplir las necesidades de CAFAMAZ.

El manual incluye ademas la responsabilidad y participacion de los miembros de la corporaciéon que
intervienen en el proceso, y es obligatorio para todo tramite de contratacion.

ARTICULO 2. ALCANCE:

El Manual de Contratacion de CAFAMAZ describe como se debe proceder con la contratacién de las
necesidades de adquisicion, enajenacidn de bienes o de servicios, asi como para las asociaciones con terceros
(personas naturales o juridicas, estas Gltimas de caracter publico o privado) y en general, todo acto o negocio
juridico que se celebre en cumplimiento del objeto social de CAFAMAZ.

El presente manual no es aplicable a la contratacion laboral, lo cual se regula en el procedimiento de seleccion
PGTH-09.

ARTICULO 3. DEFINICIONES:

Para todos los efectos de interpretacion del presente manual y sus documentos complementarios, se atenderan
las siguientes definiciones:

Contrato: Hace referencia a todos los acuerdos de voluntades civiles o comerciales que suscriba la caja con
terceras personas en aras de atender las necesidades propias de su actividad legal y comercial, cuya cuantia
sea igual o superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes.

Orden de compra de bienes o servicios: Hace referencia al documento con el cual se dara formalidad a la
adquisicion de un bien o servicio ocasional que no sea de tracto sucesivo, inferior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales vigentes.

Convenio: Hace referencia a todos los acuerdos de voluntades celebrados con entidades pablicas o empresas
privadas con el fin de obligarse reciprocamente para el desarrollo de un objeto especifico.

Acuerdo Interno: Hace referencia al documento por medio del cual se deja constancia de la ejecucién de
recursos, actividades y prestacion de servicios entre Cafamaz y los fondos de ley o programas a su cargo,
suscrito entre la Direccion Administrativa y la dependencia responsable del fondo o programa.

Supervisor de contrato: Es el funcionario delegado por la Direccion Administrativa para realizar el

seguimiento y requerir cumplimiento procedimental y contractual de los contratos encomendados conforme
las obligaciones que para tal fin sean sefialadas en el Manual de Supervision.
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Términos de referencia y/o pliegos de condiciones: Documento por medio del cual se establecen los
requerimientos generales y especificos para suplir las necesidades de la caja, en los contratos cuya cuantia
supere los cien (100) SMLMV.

ARTICULO 4. PRINCIPOS RECTORES:
Son principios rectores que gobernaran las relaciones y procesos de contratacion que realice “CAFAMAZ”:

Buena fe: Las partes deberan proceder de buena fe en todas sus actuaciones y loscontratos obligaran no solo
a lo pactado expresamente en ellos, sino a todo lo que corresponda a la naturaleza de los mismos, segun la
ley, la jurisprudencia, la doctrina, la costumbre mercantil y la equidad.

Transparencia: el proceso de contratacion debe realizarse con base en los procedimientos que garanticen la
calidad, la imparcialidad e igualdad de oportunidades.

Economia: Los procesos de contratacion se adelantaran de tal manera que CAFAMAZ pueda seleccionar la
propuesta mas conveniente a sus intereses y ejecutar el contrato respectivo, haciendo la mejor inversion en
recursos técnicos, econémicos yhumanos.

Celeridad: Los tramites se surtirdn con austeridad de tiempo, medios, gastos y se impediran las dilaciones
en la ejecucion del contrato.

Responsabilidad: En virtud de este principio, los empleados de la CAJA DE COMPENSACION
FAMILIAR DEL AMAZONAS “CAFAMAZ” estan obligados a vigilar la correcta ejecucion del objeto
contratado y a proteger los derechos de la Corporacion.

Planeacion: La contratacion debera realizarse con criterio corporativo y gerencial, obedeciendo a una
adecuada planeacidon que considere la eficiente utilizacion de los recursos, el debido control de los inventarios
y el aseguramiento de la calidad en la prestacion del servicio. Por tanto, la contratacion debera ser el resultado
de una planeaciény programacion en la que se analice la necesidad y conveniencia de la misma.

CAPITULO Il - REGIMEN DE CONTRATACION
ARTICULO 5. NATURALEZA JURIDICA:
La CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS — CAFAMAZ, es una persona juridica de
derecho privado, constituida como corporacion sin animo de lucro, que cumple una funcién de seguridad
social y se encuentra sometida al control y vigilancia del Estado en la forma establecida por la Ley.
ARTICULO 6. NORMAS APLICABLES:
El régimen juridico aplicable a los actos o negociosjuridicos celebrados por CAFAMAZ seré el de Derecho
privado y, en consecuencia, las normas aplicables a los contratos realizados por CAFAMAZ seran las de
Derecho Civil y Comercial, asi como las normas especiales aplicables al régimen del Subsidio Familiar y lo

que las partes en virtud de la autonomia de la voluntad acuerden en los respectivos convenios o contratos,
siempre que no sea contrario a las normas.
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Los contratos o convenios que se celebren con entidades estatales se someteran a las normas generales y
especiales aplicables a la contratacion publica.

ARTICULO 7. CODIGO DE ETICA Y BUEN GOBIERNO:

Los funcionarios de CAFAMAZ, los proponentes, proveedores o contratistas deberan conocer y cumplir con
el cadigo de ética y buen gobierno,de tal manera que las negociaciones y el desarrollo de los contratos,
presenten absoluta transparencia, equidad e imparcialidad en la celebracion del negocio juridico
correspondiente y se garantice a la entidad la mas absoluta claridad y ventaja para sus intereses en la
contratacién que se celebre en su nombre.

ARTICULO 8. FINES DE LA CONTRATACION:

El presente manual y los procesos contenidos en éste tienen como finalidad orientar la forma en la cual se
debe proceder para realizar contrataciones tendientes a cumplir los objetivos, mandatos y fines propios del
objeto social de CAFAMAZ.

ARTICULO 9. FACULTADOS PARA COMPROMETER A CAFAMAZ:
En nombre y representacion de CAFAMAZ sblo podran contratar:

El Director Administrativo: Como Representante Legal, es la persona que ha sidofacultada para contratar
en nombre de CAFAMAZ.

El Director Administrativo Suplente: Como Representantes Legales Suplentes, en caso de ausencias
temporales o absolutas del Director Administrativo, podran celebrar contrato asumiendo la representacion
en orden consecutivo y con las mismas condiciones sefialadas para el principal. Se consideran como
ausencias temporales del Director Administrativo las licencias remuneradas, las licencias no remuneradas, las
vacaciones Yy la incapacidad fisicatemporal. Como ausencias absolutas, su muerte, su renuncia y la
incapacidad fisica permanente, y las demas contempladas en los estatutos de la corporacion.

Apoderado General. Es la persona autorizada mediante poder general otorgado por escritura publica para

realizar algunas funciones de competencia del Representante Legal dentro del limite de sus atribuciones

legales y estatutarias.

Apoderado Especial. Es la persona autorizada mediante poder especial encargadode realizar una labor

especifica por mandato del Representante Legal dentro de los limitesde sus atribuciones legales y estatutarias.
ARTICULO 10. DE LAS CUANTIAS AUTORIZADAS PARA LA CONTRATACION DE

CAFAMAZ.

La direccion administrativa principal o suplentes, estan autorizados para contratar de acuerdo a las cuantias
fijadas, y las cuales determinan el procedimiento para la contratacion asi:

e Cuando la cuantia del objeto a contratar sea hasta a veinte (20) S.M.M.L.V, inclusive, se
realizard de forma directa.
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e Cuando la cuantia del objeto a contratar sea superior a veinte (20) SMMLV, vy hasta cien (100)
S.M.M.L.V, se solicitaran propuestas por medio de invitacién publicada en la pagina web de la
corporacién www.cafamaz.com, que contenga la informacion basica de la necesidad, actividades u
obligaciones, presupuesto maximo, plazo de ejecucién del contrato y demas informacién que sea
necesaria para la correcta presentacion de las propuestas.

e Cuando la cuantia del objeto a contratar supere los cien (100) S.M.M.L.V., se requerira autorizacion
por parte del Consejo Directivo y seran publicados los términos de referencia y/o pliegos de
condiciones, se realizara contrato con formalidades plenas.

ARTICULO 11. OTROS FACTORES DE LA CONTRATACION.
Existen cuatro consideraciones que se deben tener en cuenta ademas de las cuantias, las cuales son:

1. Las Compras, Servicios y Obras mayores al monto aprobado para contratar por el Director
Administrativo, deberan presentarse al Consejo Directivo para aprobacion de la necesidad.

2. Enlos Contratos, la supervision se podra realizar por un funcionario de la corporacion que cuente con
los conocimientos necesarios para realizar dicha gestion.

3. En los siguientes casos no se requerird de publicacion en la pagina web y se procedera con la
contratacion directa:

i. Cuando se trate de convenios 0 contratos interinstitucionales, o convenios celebrados con
empresas 0 corporaciones privadas.

ii. Cuando corresponda a contratos conexos, complementarios, dependientes e inherentes al objeto
del contrato.

iii. Cuando el valor total del contrato principal y los adicionales supere los limites de autorizacion del
director se requerira autorizacién del Consejo Directivo.

iv. Cuando se determine que solo existe un fabricante o persona que pueda proveer las obras, bienes
0 servicios, o que estos sean altamente técnicos o especializados o sea necesario complementar
0 reponer equipos o sistemas de marcas especificas.

v. Cuando corresponda a compras por medio de plataformas digitales en los casos en que la
competencia, las circunstancias especiales de oportunidad del mercado, la confidencialidad o las
estrategias de negocios lo hagan necesario.

vi. Si se trata de contratos intuito personae, esto es, que se celebran en consideraciona las calidades
personales del contratista, 0 que por la trayectoria y conocimiento en la labora contratar y a raiz de
experiencias anteriores con la Corporacién se justifique debidamentela seleccion del contratista,
de lo cual se dejara constancia escrita por quien suscriba el contrato a nombre de CAFAMAZ.

vii. Cuando se trate de contratos de arrendamiento.

viii. Cuando la necesidad inminente, la urgencia o motivo del servicio no permita solicitar ofertas o
cotizaciones.
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ix. Cuando se trate de ampliacion o renovacion de plataformas tecnoldgicas cuando o sea necesaria
la continuidad del proveedor o producto, por ser servicios de tecnologia exclusivos.

Paragrafo: En los casos previstos en el presente articulo, debera constar la justificacion o documentacién
que dio lugar a la aplicacion de la contratacion directa

4. Cuando se presente una sola propuesta u oferta en un proceso contractual en donde CAFAMAZ ha
adelantado todo el proceso como lo establece el manual de contratacion yel oferente cumple con todos
los requisitos exigidos y demas condiciones de calidad de los bienes y servicios ofrecidos, previo
concepto del Comité de evaluacion en los casos en loscuales dicho comité debe evaluar previo a la
presentacion al Consejo Directivo, no habrd inconvenientes para recomendar la celebracion del
contrato. De esto se dejard constanciapor parte del director Administrativo o el Comité de
Evaluacion.

ARTICULO 12. PERSONAS QUE PUEDEN CONTRATAR CON CAFAMAZ:

Podran celebrar contratos/convenios con CAFAMAZ, todas las personas naturales, juridicas, nacionales o
extranjeras consideradas legalmente capaces por las disposiciones vigentes. También podran celebrar
contratos los Consorcios y Uniones Temporales.

Las personas juridicas nacionales y extranjeras deberan acreditar que el plazo o vigencia de su existencia y
representacion legal, no sera inferior a la del plazo del contrato y el término de las garantias.

ARTICULO 13. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA CONTRATAR CON
CAFAMAZ.

Son inhabilidades e incompatibilidades para contratar con CAFAMAZ las siguientes:

Los miembros del consejo directivo, el revisor fiscal y trabajadores de la caja no podran, durante el ejercicio
de sus funciones ni dentro del afio siguiente a su cesacion en las mismas, en relacién con la entidad:

a. Celebrar o ejecutar por si 0 por interpuesta persona contrato o acto alguno;

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

c. Prestar servicios profesionales;

d. Intervenir por ningiin motivo y en ningln tiempo en negocios que hubieren conocidoo adelantado
durante su vinculacion.

e. Quienes por hechos irregulares fueron responsables de dar por terminado algln contrato.

Paragrafo 1.

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

Paréagrafo 2.

El conyuge, los parientes dentro del segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil
estan inhabilitadas y son incompatibles, asi como quienes con tales trabajadores tengan asociacion
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profesional, comunidad de oficina o sociedad de personas o limitada, quedan comprendidos dentro de las
inhabilidades e incompatibles, contempladas en el presente manual.

ARTICULO 14. DE LA ACREDITACION DE REQUISITOS PARA CONTRATAR CON
CAFAMAZ.

Las Personas naturales nacionales que deseen contratar con CAFAMAZ deberan ser legalmente capaces
segun los términos de los articulos 1503, 1504 y 1505 del Codigo Civil, ademas debera identificarse
plenamente a través de documento de identificacion expedido por la Registraduria Nacional.

Las Personas naturales extranjeras que deseen contratar con CAFAMAZ deberéan ser legalmente capaces
segun los requerimientos para los nacionales, ademas deberan cumplircon los requisitos exigidos por la
autoridad migratoria colombiana tal como autorizacion para trabajar, contratar 0 permanecer en territorio
colombiano y deberén identificarse plenamente a través de documento expedido por migracion Colombia y
tener vigente la visa, permiso o salvoconducto que autorice ejecutar la prestacion.

Las personas juridicas nacionales deberan acreditar su existencia y representacion legal mediante el
certificado expedido por la autoridad competente. Cuando el contratista sea persona juridica extranjera,
deberd acreditar su existencia y representacion legal como lo prescriben las normas de los Codigos de
Comercio y de Procedimiento Civil.

ARTICULO 15. POSICION CONTRACTUAL DE CAFAMAZ.

CAFAMAZ, podra actuar como contratista 0 contratante. Cuando sea contratista podra negociar las
condiciones contractuales mientras éstas se ajusten a los pardmetros legales establecidos en materia de
contratacion en el derecho privado o publico, segln el caso.

ARTICULO 16. DE LOS CONTRATOS QUE REGULA EL REGLAMENTO DE CONTRATACION
DE CAFAMAZ.

El Manual de Contratacion define las politicas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de adquisicién
de bienes, prestacién de servicios, consultoria y demas contratos civiles o comerciales.

Los contratos que podra celebrar CAFAMAZ para ello son de tipo civil o comercial, tipico yatipico segun
criterio de la persona encargada de velar por la correcta ejecucion del fin contractual requerido y aprobado.

ARTICULO 17. DE LAS OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS INTERVINIENTES Y
ENCARGADAS EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE CAFAMAZ.

Las personas intervinientes y encargadas en razon de sus funciones que representen o actlien por ordendirecta
en los procesos de contratacion estan obligadas a:

Conocer el contenido del Manual de Contratacion de CAFAMAZ.

Aplicar cabalmente el contenido del Manual de Contratacién de CAFAMAZ.
Evitar detrimentos patrimoniales de CAFAMAZ

Velar por la satisfaccién de las necesidades de CAFAMAZ.

Cumplir estricta y cabalmente con el codigo de ética de CAFAMAZ

arwOdE
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ARTICULO 18. DEL REGISTRO DE PROVEEDORES A CAFAMAZ.

Para una Optima seleccion a los proveedores y contratistas CAFAMAZ podra utilizar la informacién
contenida en los registros de proveedores, consultores y constructores que se lleven en las Camaras de
Comercio del Pais, a modo de consulta y verificacion de la informacién de aquellos participantes en las
diferentes invitaciones publicadas por la Caja.

Se recomienda utilizar el registro de proveedores puesto que este aumenta la probabilidadque al seleccionar
al contratista se tendran en cuenta la capacidad legal y los criterios de seleccion enunciados en el presente
manual.

ARTICULO 19. REQUISITOS JURIDICOS PARA CONTRATAR AL PROVEEDOR,
PROPONENTE Y/O CONTRATISTA.

Segun su naturaleza y teniendo en cuenta los requisitos de la invitacion o pliego de condiciones es necesario
presentar la siguiente documentacion:

Persona juridica:

= Certificado de existencia y Representacion legal, expedido por la Cadmara deComercio renovado
con maximo 30 dias de expedicion.

= RUT mediante el cual el proponente o proveedor acredite su condicion tributaria.

» Fotocopia cédula representante legal.

= La propuesta econdmica, cotizacién y experiencia relacionada con el objeto acontratar, segin sea el
caso.

Personas Naturales:

» Fotocopia de la cédula de ciudadania.

=  RUT mediante el cual el proponente o proveedor acredite su condicion tributaria.

= La propuesta econdémica con todos los soportes y experiencia relacionada con elobjeto a contratar,
segun sea el caso.

» Hoja de vida para los contratos de prestacion de servicios con todos los soportes.

» Los demas documentos que se requieran segun la especificacion del Objeto acontratar,

CAFAMAZ verificara los antecedentes ante las distintas entidades de vigilancia y control. Para ambos casos,
el contratista declarara no encontrarse incurso en inhabilidades e incompatibilidades de que trata el Decreto
2463 de 1981 y ley 789 de 2002. Asi mismo, se terminara documentos adicionales en el procedimiento
dependiendo del tipo de empresas postuladas como personas juridicas segln corresponda.

CAPITULO Il - PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DEL CONTRATISTA

ARTICULO 20. DE LA VERIFICACION PREVIA AL INICIO DEL PROCEDIMIENTO PARA
LA CONTRATACION.

Antes de iniciar el procedimiento para la contratacién la persona encargada debera verificar:

FASE PREVIA:
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En esta fase se deben estructurar los requerimientos del contrato, las condiciones y elpresupuesto para
ejecutar el mismo:

= PLANEACION Y PROGRAMACION: La planeacién y programacién de la actividadcontractual
debe ajustarse a los objetivos y metas de la direccion administrativa y alas provisiones de recursos
financieros y presupuestales de la Corporacién, la persona a cargo del contrato debe elaborar
minuciosamente los requerimientos queexpondra para la aprobacion de los mismos.

= DISPONIBILIDAD DE RECURSOS: Antes de iniciar cualquier proceso de contratacion de obras,
bienes o servicios serd indispensable verificar la existencia de la respectiva disponibilidad de
recursos, si estan incluidas en el presupuesto anual de ingresos, costos y gastos y/o limite maximo
de inversiones. Sin el cumplimiento de los anteriores requisitos no se podra autorizar tramite alguno.

Esta disposicion también se aplicara cuando sea necesario tramitar adiciones o modificaciones a los
contratos, las cuales deberan diligenciarse con la anticipacion prevista en los respectivos
procedimientos y perfeccionarse durante la vigencia delcontrato principal.

= PLANEACION TRIBUTARIA. El contador de la corporacion o quien haga sus veces verificara y
socializara los impuestos nacionales, departamentales y municipales que deberan ser tenidos en
cuenta en el trdmite de contratacion, determinando cuales debe asumir CAFAMAZ vy cuales los
contratistas con ocasion de la celebracion y ejecucion de los contratos.

Cuando se presenten dudas sobre la aplicacion, en forma oportuna y previa a la contratacion se buscara
obtener el concepto de la dependencia indicada.

ARTICULO 21. DEL COMO SE HACE LA SELECCION DE CONTRATISTAS Y COMO SE
DETERMINA EL PROCESO PARA LA CONTRATACION.
El proceso de seleccidn se realizara de la siguiente manera:

a) Se requerira términos de referencia y/o pliegos de condiciones en los contratos cuya cuantia sea
superior a 100 S.M.M.L.V.

b) Cuando la cuantia supere los veinte (20) S.M.M.L.V, salvo en los casos establecidos en el articulo
12 del presente manual, el area de origen debera realizar la publicacién de la invitacion a presentar
propuestas o cotizaciones, mediante la pagina web de la corporaciéon www.cafamaz.com con una
duracion minima de dos (02) dias habiles, que deberd contener como minimo la siguiente
informacion:

(i) Objeto de la invitacion.

(i) Requisitos para contratar con la corporacion.

(iif)  Especificaciones de los productos o servicios.

(iv) Fechay hora de apertura.

()] Fecha y hora de cierre.

(vi) Medios por los cuales se reciben las propuestas o cotizaciones.
(vii)  Criterios de evaluacion.
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ARTICULO 22. DE LOS CRITERIOS DE SELECCION DEL CONTRATISTA.

Los criterios generales de seleccion que se deben verificar y calificar por parte de las personas encargadas de
analizar las propuestas y los aspirantes de contratacion, segun aplique, son los siguientes:

Idoneidad

Experiencia certificada

Ejecucidn de contratos anteriores con CAFAMAZ

Recurso humano, técnico y material destinado al cumplimiento del objeto contractual analizado
Calidad y cumplimiento

Plazo y forma de entrega

Infraestructura, tecnologia y logistica

Servicio postventa

Precio

Capacidad legal y financiera

Mejores Condiciones de entrega del bien o servicio

Preferiblemente afiliado a la Caja y que se encuentre al dia en el pago de aportes yotros conceptos.

Sobre cada criterio establecido se deberan realizar las especificaciones del caso con el fin de realizar una
evaluacion objetiva.

ARTICULO 23. PROHIBICION DE CONTRATOS VERBALES.

No se solicitaran o realizardn contratos de ningln tipo que se determinen verbalmente. Todos los contratos
quesuscriba CAFAMAZ deberén ser realizados por escrito y con el lleno de los requisitos contenidos en el
presente manual y las modificaciones que sean autorizadas.

ARTICULO 24. DEL TRAMITE DE LA CONTRATACION:
El trdmite para realizar la contratacidon una vez realizada la fase previa es el siguiente:

Tramite de la contratacién: Se debe seguir este procedimiento para realizar el trdmite de solicitud,
recepcion de propuestas, seleccion y contratacion:

a)

b)

El &rea(s) interesada(s) presentara(n) la solicitud a la direccion administrativa o quien haga sus veces
en donde detalle la necesidad del bien o servicio requerido con las especificaciones necesarias teniendo
en cuenta la disponibilidad de recursos.

El area interesada con la aprobacion de la necesidad por la Direccion Administrativa, solicitard propuestas u
ofertas para su aprobacién, realizando una invitacion directa o publica conforme al articulo 11y 24 del
presente Manual.

La direccién administrativa en conjunto con el area interesada determinara la mejor oferta o propuesta
teniendo en cuenta los principios rectores de la contratacion y los criterios de seleccion establecidos
en la invitacion. lgualmente, en el presente punto la direccion administrativa designara el supervisor
del contrato.

En el eventual caso en el que ninguno de los oferentes abarque la totalidad de la necesidad requerida
por Cafamaz conforme la invitacion a presentar propuestas u ofertas, se podra contratar a uno 0 mas
proponentes u oferentes conforme a los elementos o servicios que el otro no ofrezca, de lo cual se
dejara constancia en la evaluacion correspondiente.
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d)

b)

d)

f)

Una vez seleccionada la mejor propuesta o cotizacion, el supervisor designado elaborara la solicitud
de contratacién dirigida al asesor juridico de la corporacion o quien haga sus veces, la cual deberd
remitirse con el cumplimiento del procedimiento previo.

En el evento de contratacion de suministro de kits escolares con recursos de la Ley 115 de 1994, con
el fin de ofrecer a cada uno de los beneficiarios la libertad de seleccionar el establecimiento de
comercio que debera entregar los elementos y Utiles que conformen el Kit, la Direccion Administrativa
podra contratar una cantidad determinada de kits escolares con cada uno de los comerciantes participen
en el la convocatoria.

En caso el que no exista establecimiento de comercio que participe en la convocatoria con presencia
en un determinado municipio o zonas no munipalizadas del Departamento del Amazonas, este tipo de
elementos de papeleria y utiles escolares que componen los kits podran ser adquiridos directamente
por Cafamaz con el proveedor que ofrezca mejores precios en comparacion a los otros, con el fin de
cumplir el objeto del proyecto, sobre lo cual se dejara constancia en la evaluacion respectiva y/o la
minuta contractual.

Para los casos en el proveedor entregue la minuta del contrato o estos sean contratos de adhesion, el
supervisor designado debera remitir el documento al asesor juridico de la corporacion para su
respectiva revision.

Cuando la contratacion sea realizada por medio de drdenes de compra o servicios, la solicitud debera
ser remitida a la Jefatura Administrativa y Financiera con los documentos soportes.

El asesor juridico o quien haga sus veces elaborard la minuta del contrato y enviara la misma al
supervisor del contrato para la correspondiente gestion de firmas y posterior gestion de expedicion de
polizas, si aplica.

El presente punto se omitird en los casos en los que el proveedor sea quien suministre la minuta
contractual, caso en el cual deberé realizar la verificacion juridica a la minuta allegada.

Con el proposito de obtener seguridad frente al eventual incumplimiento de las obligaciones y
responsabilidades que el contratista adquiere, se exigira la expedicién de polizas en todos los contratos
y ordenes de bienes o servicio que superen los cinco (05) SMLMYV inclusive, suscritos por la caja. Los
amparos y seguros se estableceran, de acuerdo al anexo 2, con los riesgos asociados a los bienes o
servicios que se pretenden adquirir o contratar.

El supervisor del contrato remitira las polizas junto con el acta de aprobacién al asesor juridico o quien
haga sus veces para su correspondiente validacion y aprobacion.

Una vez cumplido la totalidad de los requisitos sefialados anteriormente el &rea interesada o el
supervisor del contrato remitira el acta de inicio al Asesor Juridico con el fin de validar la informacion
y remitir a la Direccion para la aprobacién del inicio y ejecucion del contrato.

El supervisor del contrato sera el encargado de adelantar el proceso de supervisién de la ejecucién del
contrato, orden de compra u orden de servicio, de conformidad con el manual de supervision e
interventoria que se establezca para tal fin, y elaboraré el respectivo certificado de recibido a
satisfaccion de los productos o servicios contratados.
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g) El supervisor del contrato sera el encargado de tramitar el acta de liquidacion de los contratos a su
cargo.

h) Lasupervisién se podra realizar por un funcionario de la corporacion quecuente con los conocimientos
necesarios para realizar dicha gestion, de acuerdo a los criterios de designaciéon que establezca el
manual de supervision, sin embargo, en caso de no haber funcionario que pueda realizar el encargo se
procedera a realizar contrato de interventoria.

i) Cuando el bien o servicio a proveer de acuerdo a los estudios o tramites iniciales realizados por el area
interesada superen el monto aprobado al director para contratar sin autorizacién previa del Consejo
Directivo, se realizara el siguiente tramite por parte del &rea interesada en coordinacién con la direccion
administrativay la jefatura financiera:

Determinacion de la necesidad del bien, servicio u obra. (objeto a contratar).
Justificacion del mismo.

Especificaciones técnicas o detalle de los bienes o servicios a contratar.
Presentacion del proyecto o necesidad ante el Consejo Directivo.
Aprobacion del Consejo Directivo.

Elaboracion de términos de referencia o pliego de condiciones.

Publicacion y/o invitacion en pagina web.

Recepcidn de ofertas o cotizaciones con acta de cierre.

Presentacion de ofertas ante el Comité de Evaluacion.

Elaboracion de informe por parte de comité de evaluacion.

Solicitud de elaboracion minuta contractual dirigida al asesor juridico.
Aprobacion de las garantias y suscripcion de acta de inicio.

Recibido a Satisfaccion y elaboracion de informe de ejecucion por parte del supervisor.
Elaboracion acta de liquidacion.

S3I-RToSQ@e o0 o

Paréagrafo 1:

El Director Administrativo, el area interesada o quien haga sus veces, en los casos de contratos  cuyo
monto sea superior al establecido para contratar sin autorizacion del Consejo Directivo, someterd a
consideracion del Comité de Evaluacion, las ofertas recibidas en desarrollo del proceso de seleccion de
proveedores, 6rgano que escogera la propuesta masconveniente a los intereses de la Corporacion conforme
a la evaluacion de los criterios establecidos en la invitacion.

Paréagrafo 2:

Sin afectar la finalidad buscada con el proceso de seleccion contractual, CAFAMAZ podré realizar una etapa
de ajuste 0 negociacion de las propuestas sobre determinados aspectos, siempre que se haya establecido en
la invitacion o términos de referencia. Para esto, estara facultada para negociar en forma directa con los
proponentes segun el orden de elegibilidad, o con el tnico oferente, para obtener condiciones més favorables
a las planteadas en las propuestas.

Paréagrafo 3:

El supervisor segun el caso, es responsable de velar por la correcta y oportuna ejecucion del objeto del
contrato e igualmente vigilara el cabal cumplimiento de la entrega, calidad y garantias de los bienes objeto de
suministro.
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Paragrafo 4:

Los contratos podran ser sujetos de adiciones presupuestales conforme sea requerido, sin embargo, cuando
el valor total del contrato principal y los adicionales supere los limites de las cuantias de autorizacion al
director se requerird autorizacion del Consejo Directivo.

Paréagrafo 5:

Toda compra y/o servicio debera tener su respectivo soporte (orden de servicio, compra o trabajo, factura
electronica, documento soporte), debidamente firmada o autorizada por el director administrativo o quien
haga sus veces.

ARTICULO 25. DEL TRAMITE DE SUSCRIPCION DE CONVENIOS Y ACUERDOS
INTERNOS:

Cuando la corporacién requiera la elaboracion o suscripcion de convenios interadministrativos o con
empresas privadas, o de acuerdos internos entre programas y fondos, se seguira el tramite que a continuacion
se sefala:

a) Cuando se trate de convenios interadministrativos se dejara como constancia inicial del acta de
reunion o propuesta enviada o allegada de forma fisica o por correo electrénico a la corporacion
donde se plasme la intencidn de suscribir el mismo, la cual deberé contener la informacién minima
sobre la justificacién para la celebracién, el objetivo del convenio, obligaciones de las partes y
recursos a ejecutar, anexando los documentos de que trata el articulo 19 del presente Manual.

Para el caso de los acuerdos internos, se deberd realizar reunion entre las dependencias intervinientes
con el fin de establecer la justificacion para la suscripcion, el objetivo del acuerdo, obligaciones de
las partes y recursos a ejecutar, de lo cual se dejara constancia.

b) Una vez documentada la propuesta, el area interesada por parte de Cafamaz debera remitir la
solicitud de elaboracion de minuta del convenio junto con los documentos anexos, dirigida al asesor
juridico y/o quien haga sus veces; En los convenios interadministrativos cuando la entidad con quien
se suscribira el convenio suministre la minuta, la misma sera enviada al asesor juridico y/o quien
haga sus veces para la revision respectiva.

c) Una vez proyectada o revisada la minuta del convenio o acuerdo interno, se procedera con la
ejecucion del mismo y a su término, en los casos en los que haya ejecucidn de recursos por cualquiera
de las partes intervinientes, se debera liquidar el mismo quedando a paz y salvo por todo concepto
con la entidad o corporacion respectiva.

d) Elsupervisor del convenio o acuerdo interno debera elaborar un informe de seguimiento y desarrollo
del mismo al finalizar su ejecucion, y en todo caso cuando sea requerido por la Direccion
Administrativa y/o las entidades de vigilancia y control, en cumplimiento del Manual de Supervisién
e interventoria de la corporacion.
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ARTICULO 26. ANTICIPOS:

En los contratos que celebre CAFAMAZ, se podra pactar el pago y entrega de anticipos, siempre que el
contratista garantice su buen manejo con su patrimonio, garantias bancarias, productos financieros o seguros,
entre otros. Se podra acordar la entrega de anticipos por cuantias hasta el cuarenta (40) por ciento del valor
del respectivo contrato.

Paragrafo:

CAFAMAZ solo pactard pagos anticipados en los contratos de obra y/o aquelloscontratos que por su
naturaleza lo requieran en donde para dar inicio a la ejecucién del contrato sea necesario que el proveedor y/o
contratista adquiera mano de obra, materiales, maquinaria, elementos de trabajo, permisos, licencias,
aranceles, tasas o0 contribuciones, entre otros gastos necesarios y debidamente justificados.

Como condicion para el desembolso de los anticipos el CONTRATISTA debera presentar previamente
solicitud escrita mediante la cual justifique razonadamente el uso que se daran a los dineros depositados
como anticipos, especificando los gastos necesarios en los cuales el CONTRATISTA destinaré los recursos,
indicando su valor estimado, y debera ser presentada ante el supervisor del contrato para su aprobacion.

El supervisor del contrato, podra realizar observaciones al contenido de la solicitud o solicitar informacion
adicional segun sea el caso, las cuales deberan ser resueltas por el CONTRATISTA en un término de tres dias.

ARTICULO 27. DEL USO DE MEDIOS ELECTRONICOS.

En todos los trdmites y procedimientos regulados en el presente Manual, se podran utilizar medios
electrénicos, con el cumplimiento de los requisitos sefialados en la Ley 527 de 1999 Modificada por el Decreto
19 de 2012 y en las normas quela reglamenten, modifiquen o complementen, siempre y cuando no haya
disposicion legal que lo prohiba o que regule la necesidad de solemnidades.

ARTICULO 28. DE LOS MIEMBROS QUE INTEGRAN EL COMITE DE EVALUACION:
Componen el Comité de Evaluacién en los casos cuya cuantia supere el monto autorizado para contratar por
la Direccion Administrativa, las siguientes personas:

= Jefe financiero,

= Jefe de mercadeo y servicios sociales,
= Jefe de planeacion y proyectos

= Jefe de subsidios, aportes y estadisticas
= Jefe de sistemas, y

= Jefe administrativo y talento humano

Cuando la complejidad de la contratacion lo amerite, se podra contar con la asesoria de profesionales idoneos,
interventores de obras, funcionarios o contratistas de la Caja.
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ARTICULO 29. DE LAS CONDICIONES ESPECIALES PARA LA COMPRA Y VENTA DE
BIENES INMUEBLES.

Para la compra y venta de bienes inmuebles, cuando el valor supere el diez por ciento (10%) del totalde los
activos de la CAFAMAZ se requiere la autorizacion previa de la Asamblea General.

ARTICULO 30. DEL COMO SE REALIZA LA LIQUIDACION DEL CONTRATO.

Los contratos de ejecucién sucesiva que se puedan suscribir segun el alcance de la normatividad colombiana
serdn objeto de liquidacién de comun acuerdo con el contratista.En esta etapa se podran acordar con el
contratista los ajustes, revisiones y reconocimientos por concepto de honorariosa que hubiere lugar. En el acta
constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que se llegue para poner fin a las divergencias
presentadas y poder declararse en paz y salvo por las obligaciones asumidas en el respectivo contrato.

Las partes podran pactar que, si el contratista no se presenta a la liquidacion o no se llega a acuerdo sobre el
contenido de la misma, ésta podra ser practicada directa y unilateralmente por CAFAMAZ a través de
documento escrito.

De la liquidacion del contrato se debe dejar constancia en la respectiva Acta de Liquidaciéon.En caso de
considerarlo pertinente y posible, la liquidacion se incluird dentro del Acta de Terminacién y/o de Recibo
Final.

La liquidacion bilateral del contrato se deberd realizar en el término fijado en éste o en el término de
referencia o pliego de condiciones, o, en su defecto, dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la finalizacién
de la ejecucién del contrato, a la terminacion unilateral o anticipada, o a la fecha del acuerdo que disponga
la misma. La liquidacién unilateral se debera realizar dentro del término que las Partes acuerden, contado a
partir del vencimiento del plazo para liquidar el contrato de comin acuerdo; lo anterior no obsta para que
dentro de este plazo las partes lleguen a un acuerdo sobre la liquidacién.

CAPITULO IV - DE LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ARTICULO 31. DEL DEBER DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

CAFAMAZ en calidad de obligada al cumplimiento del articulo 5 literal f de la ley1712 de 2014, dara pleno
cumplimiento a las normas que regulen la materia, encargandosede poner a disposicion de los usuarios y
comunidad en general el contenido de lacontratacién, asegurdndose de garantizar los derechos, mediante la
implementacion de los procedimientos para el caso.

ARTICULO 32. DEL ARCHIVO Y DOCUMENTACION.

El archivo y gestion documental sehara de conformidad con las normas de archivistica, gestion documental
y tablas de retencién adoptados por Cafamaz.
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CAPITULOYV - DE LAS DEROGATORIAS Y VIGENCIAS
ARTICULO 35. DEROGATORIAS, DURACION Y VIGENCIA:
El presente manual y sus anexos derogan aquellas disposiciones internas que le sean contrarias.

El presente manual y sus anexos tendran una duracionindefinida, y serd modificado o reemplazado de acuerdo
a las mesas de trabajo que se realicen para tal con el equipo directivo de Cafamaz, y posteriormente
presentado al Consejo Directivo para su aprobacion

El presente manual y sus anexos entraran en vigencia al dia habil siguiente a la fecha de su aprobacion y
deroga o remplaza cualquier otro documentos con vigencia anterior.

Una vez leido y revisado el presente documento fue aprobado por el Consejo Directivo de Cafamaz el dia 29
del mes de julio de 2023, mediante acta 456.

e

ILDRE LETICIA PEREZ MORENO
Directora Administrativa

/

Prdyecto: Asesor Juridico / Giussepe Lugo Cardozo
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ANEXO 1
Presentacion de contratos comunes en los cuales CAFAMAZ puede contratar.

A continuacidn, se presentan y describen algunos de los contratos que pueden ser suscritospor CAFAMAZ y
en los cuales podra actuar como contratante o contratista

Obra: Contrato celebrado para la realizacién de trabajos materiales o de construccidn sobre o de bienes
inmuebles.

Mano de obra: Contrato celebrado para la ejecucion de obras, en la cual contrata la mano de obra, de
conformidad con la descripcion, unidad de medida, cantidad,valor unitario establecidos por el contratante,
para lo cual el contratista se cefiira estrictamente a las directrices técnicas y administrativas sefialadas por la
empresa contratante.

Consultoria: Es el que se refiere a estudios requeridos para programas o proyectos especificos, disefios o
asesoria técnica. También es contrato de consultoria la interventoria.

Prestacion de Servicios: Es aquel que se celebra para desarrollar actividades especificas y temporales
relacionadas con su administracion o funcionamiento. No genera relacion laboral ni prestaciones sociales.

Arrendamiento: Es aquel en que las dos partes se obligan reciprocamente, la una a conceder el uso y goce de
una cosay la otra a pagar por este goce un precio determinado o determinable.

Compraventa: Esaquel en que una de las partes se obliga a transferir la propiedad de unacosa y la otra a pagarle
una suma de dinero.

Suministro: Consiste en la adquisicion de bienes muebles por parte de una empresa en forma sucesiva y por
precios unitarios.

Transporte: Es aquel en el cual una persona denominada transportador se obliga a trasladar personas o cosas
de un lugar a otro por un precio determinado.

Seguro: Es aquel en virtud del cual un asegurador asume como obligacién condicional, hasta una sumamaxima,
a cambio del pago de la prima o el precio correspondiente, el riesgoasegurable que le traslada el tomador o
asegurado para que se le pague toda o parte de las pérdidas que sufra en caso de un siniestro.

Convenio o Contrato Interinstitucional: Es aquel que celebra la entidad con otras Cajas,empresas de servicios
publicos o con entidades oficiales, universidades publicas o privadas.

Empréstito: Es aquel que tiene por objeto proveer a la empresa de recursos en moneda nacional o extranjera,
con plazo para el pago de éstos o de sus intereses. O aquel medianteel cual la empresa actia como deudor
solidario o garante de obligaciones de dar. El contratode empréstito de la CAJA DE COMPENSACION
FAMILIAR DEL AMAZONAS se regira porlas disposiciones existentes al respecto.

Fiducia: Es el negocio juridico en virtud del cual se transfiere uno 0 mas bienes a una persona, con el encargo

de que los administre o enajene, y con el producto de su actividadcumpla una finalidad establecida por el
fiduciante en su favor o en beneficio de un tercero.
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Llave en mano: Es aquel cuyo objeto involucra una serie de prestaciones adicionales a cargo del contratista,
entre otras el disefio, construccién, financiamiento, suministro, supervision, montaje e instalacion de equipos
y maquinaria y la obligacion del contratista de entregar la obra en funcionamiento.

Riesgo Compartido, Participacion o Agrupacion de Empresas: Es aquel contrato por elcual un grupo de sujetos
de derecho, nacionales o internacionales, realizan aportes de lasmas diversas especies, que no implican la
pérdida de la entidad e individualidad como persona juridica o empresa, para la realizacion de un negocio en
comun, pudiendo ser éstedesde la creacion de bienes hasta la prestacion de servicios, que se desarrollara
durante un periodo de tiempo limitado, con el fin de obtener beneficios econémicos para las partes.

Contratacion Externa (Outsourcing): Es aquel celebrado entre una sociedad y un productor interdependiente,
que segun las modalidades proporciona las materias primas, los modelos, disefios, etc. Y mantiene un control
sobre el producto o servicio y no sobre losmedios, sistemas o técnicas de produccion.

Prestacion de Servicios Temporales: Es aquel por el cual una empresa de servicios temporales presta al
usuario un servicio consistente en la provision de personal eventual, acambio de un precio.

Agencia Comercial: Es aquel mediante el cual se asume en forma independiente y de manera estable el
encargo de promover o explotar negocios en un determinado ramo y dentro de una zona prefijada en el
territorio nacional, como representante o agente de un empresario nacional o extranjero o como fabricante o
distribuidor de uno o varios productosdel mismo.

Factoring: Es aquel contrato financiero que se celebra entre un banco o entidad financiera(sociedad de
factoring) y una sociedad, por el cual la primera se obliga a adquirir todos loscréditos que se originen por el
giro comercial de la otra parte contratante, durante un determinado plazo, pudiendo asumir la primera el
riesgo derivado del recaudo de tales créditos y percibiendo por ello una comision sobre el monto total de los
mismos. El bancoo la entidad financiera pueden otorgar a la sociedad financiacion para cancelar sus créditos.

Arriendo Financiero (Leasing): Es aquel por el cual la entidad financiera entrega a titulo de arrendamiento
bienes adquiridos para el efecto, financiando su uso y goce a cambio delpago de canones que recibira durante
un plazo determinado, pactandose para el arrendamiento la facultad de ejercer al final del periodo una opcién
de compra. Enconsecuencia, el bien debera ser de propiedad de la compafiia leasing; el derecho de dominio
se conservara hasta tanto el arrendatario ejerza la opcion de compra. Asi mismo, debe entenderse que el costo
del activo dado en arrendamiento se amortizarad durante la duracion del contrato, generando la respectiva
utilidad.
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ANEXO 2
GARANTIAS

De acuerdo con la practica comercial que desarrolla la Caja, las garantias mas cominmente exigidas para los
diferentes procesos son las siguientes:

TIPO DE . VALOR
CONTRATO POLIZA ASEGURADO VIGENCIA

- Del 10% al 30% del La del contrato y 4

Cumplimiento .
\valor del contrato meses mas
Buen manejodel [100% del valor del La del contrato y 4
anticipo anticipo meses mas
EJECUCION DE . 30% del valor dellLadel contratoy de36 a 60 meses masal

Estabilidad . .

OBRA contrato partir del recibo de la obra.
Salar|o§ y . 10% del valor delcontratola del contrato y 36 meses mas
prestacionessociales
Responsabilidad civil [Minimo 10% dellLa vigencia del contrato 0 mayorsegun
extracontractual valor del contrato. la naturaleza del contrato.

. Del 10% al 30% del valor .
Cumplimiento del contrato La del contrato y 4 meses méas
i 0,

Bugn_ manejo del 100./9 del valor delLa del contrato y 4 a 6 meses mas
anticipo anticipo

PRESTACION

DE . 30% del valor del .
SERVICIOS |[Calidad contrato La del contratoy 4 a 6 meses mas
Salarios Y10% del valor del
prestaciones La del contrato y 36meses méas
; contrato
sociales
0,
Cumplimiento Del 30% del valor delLa del contrato y 4 meses mas
contrato

Buen manejo del 100%  del wvalor del .

SUMINISTRO anticipo anticipo La del contrato y 4 meses méas

0,
Calidad 30%  del  valor OIE}ILa del contrato y hasta 1 afio mas
contrato
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En resumen, la modalidad, los amparos, el valor asegurado y la vigencia de las garantias y/o seguros para la
celebracidn de un contrato se determinaran teniendo en cuenta, en cadacaso, la naturaleza del contrato, su
objeto, los riesgos que se deban cubrir y/o la forma de ejecucidn de las prestaciones a cargo de cada una de
las partes, para lo anterior la corporacion elaborara un procedimiento.

La garantia debera estar vigente hasta la liquidacion del contrato y la prolongacion de sus efectos.

Para la aprobacion de las garantias: El Director Administrativo o quien haga sus veces mediante acta debera
impartir la aprobacion respectiva de las garantias, previa revision y visto bueno por parte del asesor juridico,
verificando que losamparos solicitados cumplan con los requisitos basicos, firma del tomador, que el
beneficiario sea CAFAMAZ, que ampare el contrato correspondiente y que la vigencia y los porcentajes
exigidos sean los establecidos contractualmente.
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ANEXO 3
PLANEACION CONTRACTUAL

COMPLEMENTACION EN LA ELABORACION DEL CONTRATO DE CAFAMAZ

En el tramite de elaboracién de la minuta contractual el responsable de la proyeccion debera tener en cuenta
lo siguiente:

1. Definir la clase del contrato, determinar el objeto, alcance y clausulas especiales con base al contrato a
celebrar.

2. Se podra pactar clausulas de multas, penal, pecuniarias y terminacion anticipada de los contratos
suscritos.

3. Por ultimo, se incluiran todas aquellas clausulas cominmente usadas con el fin de dar claridad a las

obligaciones de las partes, limites de responsabilidad y demas que propendan por lo intereses de la
corporacion.
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