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RESPONSABLE DEL

PROCESO JEFE UNIDAD ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA

Establecer los principios, politicas, reglas, procedimientos y lineamientos que
rigen las compras y contratacion de bienes y servicios de la Caja
Santandereana de Subsidio Familiar Cajasan, de acuerdo con las
OBJETIVO disposiciones legales del derecho privado y los lineamientos que rigen el
sistema del Subsidio Familiar con el fin de garantizar la adecuada gestion y
transparencia en la administracién de los recursos gestionados por la
organizacion.
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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES
ALCANCE DEL MANUAL

Este manual aplica a todos los procesos de contratacién que requiera Cajasan para la adquisicion y
enajenacion de bienes y servicios, asi como para las asociaciones con terceros (personas naturales o
juridicas, estas ultimas de caracter publico o privado) y en general todo acto juridico que celebre el
cumplimiento de su objeto social.

Los lineamientos establecidos en el presente Manual son de obligatorio cumplimiento para todos los
colaboradores de la Corporacién y especialmente para todos aquellos que intervienen de manera
directa o indirecta en los procedimientos de abastecimiento, y contratacion de bienes y servicios.

1. DEFINICIONES

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

¢ Representante Legal: La representacion Legal de la Corporacién se encuentra a cargo del Director
Administrativo y/o del Director Administrativo Suplente.

e Delegatarios: Son los Colaboradores de la Corporacion que se desempefian en cargos de nivel
directivos 0 en sus equivalentes, quienes, sin ostentar facultades de representante legal, se
encuentran formalmente delegados para suscribir 6érdenes de compra, ordenes de servicio,
contratos y/o convenios.

¢ Interventor: Es una persona natural o juridica, interna o externa de la Caja, cuya funcién es hacer
seguimiento, exigir, colaborar, resolver, alertar, prevenir y verificar la ejecucion técnica y financiera
del contrato, asi como el cumplimiento de las obligaciones contractuales, y demas documentos que
se describen con ocasion a la misma, de este modo, ejerce la supervision técnica, administrativa,
financiera y legal de la ejecucion del contrato, hasta su liquidacion.

¢ Informe Preliminar de la Necesidad: Documento a través del cual la unidad que demanda la
contratacion de un servicio y/o compra de un bien justifica la necesidad que pretende satisfacer con
la contratacién del bien o servicio valiéndose para ello de los diferentes parametros de informacion
relacionados con la clase de contratacién, el objeto a contratar, el presupuesto estimado, analisis
de riesgos, y autorizaciones previas entre otros.

¢ Solicitud de Cotizacion: Documento a través del cual la unidad que demanda la contratacion de
un servicio y/o compra de un bien detalla los requerimientos basicos a fin de obtener la oferta(s)
que le permita tomar la opcién de compra mas favorable.
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e Solicitud de Requerimiento: Figura de invitacion a cotizar, la cual en razén de su cuantia se
solicita a los proveedores y/o proponentes un nimero minimo de documentos, los cuales estaran
ajustados a los principios y directrices establecidos en el presente manual.

¢ Invitacién Privada: Es un conjunto de articulos o clausulas que recoge las exigencias de indole
técnica, documental, econdmicas y legales que han de regir la seleccion del contratista y expone
los términos en que se desarrollara el objeto a contratar.

e Contrato: Negocio juridico por el cual una parte se obliga a favor de otra al cumplimiento de una
prestacioén de dar, hacer o no hacer.

e Acuerdo Interno: Negocio juridico que se celebra entre las unidades de la caja para la compra de
un bien o servicio requerido por la unidad para el desarrollo de su actividad misional, de un proyecto
0 programa con recursos de los fondos de ley o la ejecuciéon de un convenio o contrato con
recursos de terceros.

e Convenio: Acuerdo de voluntades suscrito entre Cajasan y una o mas personas juridicas de
derecho publico o privado, asi como personas naturales, en el que se pactan las reglas para una
mutua colaboracion con el fin de realizar, promover, fomentar, desarrollar acciones y/o planes de
mutuo beneficio.

e Alianza: Asociacion entre Cajasan y una o mas personas juridicas de derecho publico o privado,
asi como personas naturales, con el fin de unir esfuerzos y experiencias para mancomunadamente
desarrollar una actividad especifica y crear sinergias como opcion estratégica para alcanzar
objetivos propios y comunes.

e Orden De Compra: Acuerdo de voluntades que se formaliza mediante la emision de un documento
denominado “orden de compra” por medio del cual se le imparte la instruccion al contratista o
proveedor para que suministre bienes tangibles detallados en la misma orden.

e Orden De Servicio: Acuerdo de voluntades que se formaliza mediante la emisién de un documento
denominado “orden de servicio” por medio del cual se le imparte la instruccidén al contratista para
que suministre servicios detallados en la misma orden.

o Formato de requerimiento de bienes y servicios Interno: Documento interno suscrito entre las
unidades de la caja para la compra o suministro de insumos o servicios que requieran las diferentes
unidades de Cajasan para su gestion los cuales son ofertados por las mismas unidades de la Caja.

¢ Anticipo: Recursos entregados al contratista o proveedor previo cumplimiento de los requisitos
exigidos para el perfeccionamiento del contrato quien se obliga a destinarlos en forma exclusiva a la
ejecucion del contrato debidamente amortizados con cargo al valor final del mismo. Se podra pactar
pagos de anticipos al contratista en un monto maximo equivalente al 20%.
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o Pago Anticipado: Recursos entregados al contratista o proveedor previo cumplimiento de los
requisitos exigidos para el perfeccionamiento del contrato que opera Unicamente cuando el saldo
del valor del contrato del bien o servicio contratado se hace en un unico pago contra entrega del
bien o servicio requerido. Se podra pactar pagos anticipados al contratista en un monto maximo
equivalente al 50%, de manera excepcional.

e Proponente y/o Oferente: Es toda persona natural o juridica que aspira celebrar contratos o
cualquier acuerdo de voluntades con Cajasan y presenta de manera formal una propuesta a
Cajasan.

o Proveedor y/o Contratista: Es la persona natural o juridica que suscribe un contrato, convenio,
orden de compra y/o servicios, cuya propuesta fue escogida por ser la mas favorable para los fines
que busca Cajasan.

¢ Abastecimiento: Conjunto de Actividades que permite identificar y adquirir los bienes y servicios
que una organizacioén requiere para su operaciéon adecuada y eficiente.

¢ Manual de Garantias: Documento que define las politicas y los riesgos contractuales a cubrir con
las diferentes clases de pdélizas.

¢ Manual de Proveedores: Define las normas y politicas que rigen los procesos de contratacién de
proveedores de bienes y servicios de Cajasan con el objetivo de establecer criterios de conducta
para sus proveedores en aspectos legales, éticos, ambientales y sociales, buscando que cada
proveedor garantice que sus colaboradores, representantes y grupos de interés cumplan con las
normas y politicas referentes a Derechos Humanos, estandares laborales, gestion de la seguridad y
salud en el trabajo, proteccion y seguridad de la informacién, calidad, medioambiente, transparencia
y al Manual cédigo de ética y buen gobierno GO-GEG-M001 de Cajasan.

¢ Manual de Interventoria: Establece los lineamientos, reglas y responsabilidades que deben
cumplir los interventores en el ejercicio de sus funciones, mediante las cuales, deberan planear,
revisar y verificar la ejecucion de las obligaciones de los Contratistas o Proveedores, operadores
y/o Socios Estratégicos de Cajasan.

2. NATURALEZA JURIDICA

La Caja Santandereana de Subsidio Familiar “Cajasan" es una persona juridica de derecho privado sin
animo de lucro, organizada como corporacién en la forma prevista en el Cdédigo Civil, la cual cumple
funciones de proteccion y seguridad social, ademas de las establecidas en la ley y sus estatutos , y se
halla sometida al control y vigilancia del Estado en la forma establecida por la Constitucién Nacional y
las leyes de la Republica y en todo caso se ajustara a las normas especiales del Régimen del Subsidio
Familiar.
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3. REGIMEN DE CONTRATACION

El régimen de contratacién de Cajasan es de derecho privado, y, en consecuencia, sus actuaciones se
regiran por las normas generales del derecho civil y comercial, en concordancia con las disposiciones
especiales del Sistema del Subsidio Familiar y aquellas que regulan las actividades que desarrolla en el
marco de su objeto social, y finalmente, por lo contenido en cada acto juridico que en virtud de su
formalizacion se convierte en ley para las partes.

Los contratos que se celebren con entidades estatales se regiran por lo dispuesto en el Estatuto
General de contratacién de la Administracion Publica y demas normas que lo modifican o
complementan. En el evento de que la entidad estatal no se encuentre sometida a dicho Estatuto, se
regiran por las normas que le apliquen de acuerdo con su naturaleza.

4. REGIMEN DE TRANSPARENCIA

Los directivos, Administradores y colaboradores de Cajasan se abstendran de realizar las actividades o
conductas, sefialadas en el articulo 21 de la Ley 789 de 2002, en el cual se establece el Régimen de
Transparencia para las Cajas de Compensacion Familiar y donde se determina la imposicién de
sanciones personales e institucionales a quienes violen esta disposicion por parte de la
Superintendencia del Subsidio Familiar.

Cajasan como miembro adherido a la Red del Pacto Global Colombiano de las Naciones Unidad se ha
comprometido desde el afio 2009 a apoyar el Pacto Mundial y hacer de los diez principios que lo
conforman parte de su estrategia, cultural y de las operaciones diarias de la Caja, bajo la supervision
transparente del Gobierno Corporativo.

5. POLITICAS

Para todos los efectos, las politicas enunciadas en el presente manual regiran los procedimientos
establecidos en el proceso de abastecimiento y contratacién de bienes y servicios de Cajasan, las
cuales se detallan a continuacion:

a) Los colaboradores de Cajasan tienen el deber de administrar siempre las relaciones contractuales
de una forma transparente, responsable y eficiente, velando por el cumplimiento de los
compromisos adquiridos por La Caja y exigiendo los derechos que los contratos le han otorgado.

b) Los colaboradores de Cajasan deberan abstenerse de iniciar la ejecucion de los contratos sin el
perfeccionamiento y legalizacion de los mismos.

c) Todos los colaboradores de Cajasan deben mantener la confidencialidad de la informacion
relacionada en el proceso de abastecimiento y contratacion de bienes y servicios.
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d) Todas las comunicaciones con entidades o0 personas relacionadas con el proceso de

h)

)

abastecimiento y contratacion de bienes y servicios se manejan o confirman por escrito, haciendo
uso de memorandos, cartas, actas de reuniones y correos electronicos, las cuales deben ser
conservadas como soporte del proceso bajo los lineamientos del Sistema de Gestién de Calidad.

Como parte de la planeacion dentro de los estudios de la necesidad, la Unidad de Servicios
Administrativos a solicitud de la unidad interesada en la contratacién que requiera el bien o servicio
a contratar, debera efectuar los analisis necesarios para determinar si antes de iniciar el respectivo
proceso contractual se requieren autorizaciones, licencias o permisos; en caso de requerirlos la
Unidad Servicios Administrativos procedera a realizar los tramites ante las instancias
correspondientes con antelacién a la iniciacion del proceso de seleccion.

Cajasan puede establecer convenios y/o contratos de servicio o suministro con proveedores para
bienes o servicios cuyo consumo sea continuo o permanente, siempre y cuando la negociacion
garantice optimizacion de los recursos, sostenimiento de precios y/ o evaluacién favorable de los
proveedores.

Ante la igualdad de condiciones de las propuestas, en términos de servicios, calidad, valor y
capacidad de respuesta frente a los requerimientos de la Corporacion, se preferiran a los
proveedores con quienes se tengan experiencias satisfactorias en el pasado y/o que gocen de
mayor reconocimiento en el mercado, en todo caso la decisién sera basada en el mayor beneficio
que obtenga Cajasan.

Cajasan publicara a través del portal web la invitacion a proveedores cuando el proceso de
abastecimiento y contratacion de bienes y servicios sea en una cuantia superior a 400 SMLMV.

Cuando Cajasan considere y atendiendo a la naturaleza y especialidad del contrato, se podra
pactar pagos de anticipos al contratista en un monto maximo equivalente al 20% del valor total del
abastecimiento y contratacion de bienes y servicios y de acuerdo a la complejidad del objeto a
contratar, se podran incorporar mecanismos para la correcta y adecuada inversion y administracién
del anticipo.

Cuando Cajasan considere y atendiendo a la naturaleza y especialidad del contrato, se podra
pactar pagos anticipados al contratista en un monto maximo equivalente al 50% del valor total del
abastecimiento y contratacién de bienes y servicios. El pago anticipado procedera de manera
excepcional y aplicara de conformidad con la justificacion de conveniencia y pertinencia del mismo,
el cual sera autorizado por las autoridades establecidas en el numeral 13 del presente manual de
abastecimiento y contratacion de bienes y servicios.

El anticipo y el pago anticipado solo aplican para el abastecimiento y contratacion de bienes y
servicios, en los que se suscriba un contrato.

Para el caso en que previa justificacion emitida por las unidades se requiera adicionar el valor a un
contrato, dicha adicién no podra superar el 50% del valor inicialmente contratado.
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m) Las prestaciones de servicios profesionales con personas naturales que requieran las diferentes

p)

unidades de la corporacion deberan tener contrato debidamente suscrito y legalizado a partir de 7
SMLMV.

Los proveedores de Cajasan deben cumplir con los lineamientos y procedimientos establecidos en
el Manual de proveedores AL-GPR-M001 de Cajasan.

Las 6rdenes de compra/ Orden de Servicio como mecanismos de formalizacion del abastecimiento
y compra de un bien o servicio, solo aplican para procesos contractuales cuyos montos sean hasta
50 SMLMV. Si la facturacién emitida por el proveedor durante la vigencia fiscal supera los 50
SMLMV, requerira la suscripcién de contrato con plenas formalidades y se exigiran los requisitos y
garantias definidos para los contratos de minima cuantia.

Cajasan tiene prohibido facilitar, ceder, dar en préstamo o entregar a titulo gratuito o a precios
subsidiados, bienes o servicios a cualquier persona juridica o natural, salvo que se haga para el
pago del subsidio familiar o en virtud de autorizacion expresa de la ley.

Cajasan tiene prohibido celebrar contratos con las personas naturales o juridicas que se encuentren
incurso en las causales de inhabilidades e incompatibilidad o conflicto de interés, salvo las
excepciones consagradas en las normas vigentes que le sean aplicables.

La no aplicacion o el incumplimiento de los lineamientos descritos en el presente Manual dara
inicio a las acciones administrativas a que hubiere lugar, de conformidad con lo descrito en el
Reglamento interno de trabajo GH-GLA-R001 de Cajasan.

Cajasan podra actuar como proveedor de bienes y servicios que pueda requerir la misma caja en
iguales condiciones de los demas proveedores que presenten ofertas, para el desarrollo de sus
actividades misionales, la ejecucion de un proyecto o programa con recursos de los fondos de ley o
la ejecucion de un convenio o contrato con recursos de terceros.

6. POLITICA GENERAL DE CONTRATACION

Las decisiones y conductas en todo proceso de abastecimiento y contratacidon que adelante Cajasan
deberan estar siempre soportadas en la ley, en las buenas practicas, en los acuerdos suscritos y en las
normas que definen el marco interno de actuacion. Sin perjuicio de la aplicacién de normas especiales,
los estatutos, las reglamentaciones vigentes en concordancia al Manual cédigo de ética y buen gobierno
GO-GEG-M001 de Cajasan y los principios rectores de la contratacion y en todo caso se ajustara a las
normas especiales del régimen del subsidio familiar.

En Cajasan queda proscrito todo comportamiento o actuaciéon contraria a la ley y el orden publico, las
buenas costumbres, o que implique el ejercicio abusivo del poder para obtener el beneficio propio o de
terceros.
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7. PRINCIPIOS GENERALES DE CONTRATACION

Todos los colaboradores de Cajasan que intervengan directa o indirectamente en los procesos de
abastecimiento y contratacion de bienes y servicios, deben considerar los siguientes principios rectores

a)

b)

d)

f)

a)

AUTONOMIA DE LA VOLUNTAD Y PERTINENCIA INSTITUCIONAL: Los colaboradores de
Cajasan que intervengan en el proceso de abastecimiento y contrataciéon de bienes y servicios
deben estar orientados a ejercer integramente la autonomia de su voluntad contractual, pactando
las clausulas que consideren pertinentes y convenientes siempre que no sean contrarias al
desarrollo del objeto social de la Corporacion, a la Constitucion, a la ley, las buenas costumbres y
procesos corporativos.

PRINCIPIO DE LA IGUALDAD: Los proponentes y/o oferentes participantes de un proceso de
abastecimiento y contratacién de bienes y servicios en Cajasan, reciben igualdad de trato en
procura de garantizar sus derechos dentro del marco legal establecido.

PRINCIPIO DE PLANEACION: Constituye la etapa previa al proceso de abastecimiento y
contratacion de bienes y servicios y consiste en la definicion de criterios que derivan en la
identificacion de la necesidad, pertinencia y cuantificacién de los recursos del servicio o suministro
del bien en favor de Cajasan.

PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA Y PUBLICIDAD: Cajasan debe propender dentro de los
procesos de seleccion, contratacion y ejecucion para la adquisicion de bienes y servicios que la
informacién relacionada con el mismo sea comunicada, notificada y publicada, en los términos
sefialados, y que la contrataciéon se realice con objetividad de conformidad con reglas previamente
establecidas para tal fin y conocidas por todos.

PRINCIPIO DE LA ECONOMIA: El proceso de abastecimiento y contratacién de bienes y servicios
y los procedimientos que se deriven de él constituyen un medio para lograr una meta y, por tanto,
es deber adelantar los procedimientos de forma agil, en el menor tiempo posible y con la menor
cantidad de recursos de quienes intervienen maximizando sus resultados, sin sacrificar los
estandares de calidad de Cajasan.

PRINCIPIO DE RESPONSABILIDAD: Busca, de una parte, centrar la responsabilidad en los
colaboradores encargados, en general, del manejo de la gestién contractual y de otro lado,
establecer en forma clara que los colaboradores deben responder por sus actuaciones y omisiones
contrarias al derecho, que causen perjuicio al contratista, a terceros o a Cajasan. Asi mismo,
pretende enmarcar la responsabilidad de los contratistas en cuanto a su comportamiento en los
procesos de seleccion y en la ejecucion de los contratos correspondientes, de tal manera que
deberan responder por sus actuaciones y omisiones contrarias al derecho, que causen perjuicio a
Cajasan o a terceros.

PRINCIPIO DE IMPARCIALIDAD O SELECCION OBJETIVA: Busca de manera especial que en el
proceso de abastecimiento y contratacion de bienes y servicios, la seleccién de los proponentes y/o
oferentes se efectie conforme el ofrecimiento mas favorable para Cajasan de acuerdo con sus

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION




CcODIGO:
@ MANUAL DE ABASTECIMIENTO Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS AL-GAP-MOO1
C ajasan FECHA DE CREACION FECHA DE ACTUALIZACION VERSION PAGINA:
01/03/2010 01/04/2024 12 10 DE 34
PROCESO SUBPROCESO
Abastecimiento y Logistica Gestion de Aprovisionamiento

intereses, siguiendo los factores de escogencia tales como la experiencia, idoneidad, precio;
basados en los principios de transparencia, responsabilidad y economia, exceptuando cualquier
tipo de consideracién subjetiva.

h) PRINCIPIO DE ACTUACION ETICA O MORALIDAD: Los lineamientos establecidos en el Manual
cbdigo de ética y buen gobierno GO-GEG-M001 de Cajasan, exige que todos sus colaboradores se
comporten con absoluta fidelidad frente a la corporacién y eviten siempre cualquier conducta
indebida que atente contra la ética y las buenas costumbres. En este sentido, los colaboradores de
Cajasan estan obligados a informar a la instancia correspondiente cualquier indicio o hecho que
contravenga los principios de la contratacion descritos.

i) PRINCIPIOS DE CONTROL FISCAL: El proceso de abastecimiento y contrataciéon de bienes y
servicios de Cajasan debe estar guiado por los principios de la Gestion Fiscal asi:

Economia: Consiste en evaluar la adecuada adquisicion y asignacion de recursos humanos,
fisicos, técnicos y naturales, en los diferentes procesos en procura de maximizar sus
resultados.

Equidad: Identifica los receptores de la accién econdmica y evalua la distribucién de costos y
beneficios entre los diferentes agentes econdmicos.

Eficiencia; Evalua la relacion existente entre los recursos e insumos utilizados frente a los
resultados obtenidos.

Eficacia: Es la evaluacién de un programa o actividad en el logro de objetivos y metas, en
termino de cantidad, calidad y oportunidad.

Efectividad: Es el grado de satisfaccién o impacto que produce un bien o servicio dentro de una
comunidad o poblaciéon objeto.

Ecologia: Los programas, proyectos y actividades adelantados por las entidades publicas y/o
privadas deben desarrollarse sin agotar la base de los recursos naturales, ni deteriorar el medio
ambiente o el derecho de las generaciones futuras.

8. CONFLICTO DE INTERESES

Se entenderan como conflictos de interés, toda situaciéon o evento en virtud del cual, un miembro del
Consejo Directivo, el Director Administrativo, Revisor Fiscal, Directivos o Colaboradores de Cajasan,
que deba tomar una decision o realizar u omitir una accién en razon de sus funciones, tenga la opcion
de escoger entre el beneficio de la Corporacién o el de su interés propio, el de su familia o el de
terceros, de forma tal que escogiendo una de estos tres ultimos se pudiere llega a beneficiar a titulo
econdémico o personal, desconociendo un deber ético, legal, contractual o estatuario, para obtener asi
un provecho de cualquier tipo que de otra forma no recibiria.

En todo caso los conflictos de interés que se presenten en el proceso de abastecimiento y contratacion
de bienes y servicios de Cajasan seran revelados, tramitados y resueltos de conformidad con lo
establecido en el Manual cddigo de ética y buen gobierno GO-GEG-M001 de Cajasan y en la ley.
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En los contratos que suscriba Cajasan, se incluird una clausula que obligue al proveedor a notificar
cualquier circunstancia que genere una inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de interés sobreviniente
durante la ejecucién, liquidacién y cierre de la relacion contractual.

9. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES Y REGIMEN DE TRANSPARENCIA

Los contratos ademas de regirse a la normatividad aplicable a las cajas de compensacioén, se sujetaran
a lo previsto en el régimen de inhabilidades e incompatibilidades reglamentadas en el Decreto 2463 de
1981 para los colaboradores de las Cajas de Compensacién Familiar y de las asociaciones de Cajas y
de los miembros de sus organismos de direccidn, administracién y fiscalizacion, asi como las reglas de
conflictos de interés y régimen de transparencia establecidas en la ley 789 de 2002 o las normas que
las adicionen o modifiquen que impidan la celebracion del negocio juridico.

En igual forma el procedimiento de abastecimiento y contratacién de bienes y servicios deberan acatar
las disposiciones establecidas en el Manual codigo de ética y buen gobierno GO-GEG-M001 y el
acuerdo del pacto por la transparencia suscritos por las Cajas de Compensacion Familiar.

A continuacion, se detallan las diferentes inhabilidades e incompatibilidades:
9.1 REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

Las inhabilidades, se predican en razon de las circunstancias que de alguna manera son
imputables a las personas contratantes que impiden la celebracién del contrato o negociacién por
un tiempo determinado.

Las incompatibilidades se predican en razén de los cargos y los vinculos de parentesco, de afecto o
interés entre las partes contratantes.

En éste sentido, el Decreto 2463 de 1981, determind el Régimen de inhabilidades,
incompatibilidades y responsabilidades de los trabajadores de las Cajas de Compensacion Familiar
y de las asociaciones de Cajas y de los miembros de sus organismos de direccion, administracion y
fiscalizacion, asi:

9.1.1 Prohibiciones para contratar por inhabilidades e incompatibilidades
No podran celebrar contratos por si 0 por interpuesta persona con Cajasan:

e Las personas que se hallen inhabilitadas para contratar por la constitucién y las leyes.

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

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

¢ Quienes sin justa causa se abstengan de suscribir el contrato adjudicado.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION




CcODIGO:
@ MANUAL DE ABASTECIMIENTO Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS AL-GAP-MOO1
C ajasan FECHA DE CREACION FECHA DE ACTUALIZACION VERSION PAGINA:
01/03/2010 01/04/2024 12 12 DE 34
PROCESO SUBPROCESO
Abastecimiento y Logistica Gestion de Aprovisionamiento

9.1.2

9.1.3

9.14

e Personas naturales o juridicas que se encuentren incursas en cualquier proceso
relacionado con actividades ilicitas o incorporadas a listas concernientes al lavado de
activos.

e De conformidad con el articulo 6 del Decreto 2463 de 1981, los miembros del Consejo
directivo, Revisor Fiscal y funcionarios de Cajasan no podran, durante el ejercicio de sus
funciones ni dentro del afio siguiente a su cesacion en las mismas, en relacién con la
Caja:

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

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

c) Prestar servicios profesionales.

d) d) Intervenir por ningun motivo y en ningun tiempo en negocios que hubieren
conocido o adelantado durante su vinculacion.

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

Extension de las inhabilidades

La inhabilidades contenidas en el Decreto Ley 2463 de 1981 se extienden al cdényuge, los
parientes dentro del segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil de
los funcionarios a que se refiere el articulo 6 del Decreto Ley 2463 de 1981 asi como
quienes con tales funcionarios tengan asociacion profesional, comunidad de oficina o
sociedad de personas o limitada, quedan comprendidos dentro de las incompatibilidades
contempladas en el articulo anterior, sin embargo, se exceptuan las personas que contraten
por obligacion legal o en condiciones comunes al publico. (Decreto Ley 2463 de 1981 Articulo
7).

Inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes

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

Contravencion al régimen de inhabilidades e incompatibilidades

De conformidad con el Decreto 2463 de 1981, Articulo 8° constituye causal de nulidad la
celebracién de actos o en contravencion a los articulos 6 y 7 ibidem. Los funcionarios que en
ellos intervengan o permitan su ejecucién seran sancionados por la Caja con la pérdida del
empleo, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que pueda caber al infractor. La Caja
debera informar a la Superintendencia del Subsidio Familiar, dentro de los diez (10) dias
siguientes al conocimiento del hecho, su ocurrencia y la determinacion adoptada.
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10. SISTEMA DE GESTION DE RIESGOS

Todo proceso contractual llevado a cabo en la Corporacion debe integrar en las diferentes etapas
contractuales la gestion de riesgos usando la metodologia establecida en el Manual de Gestion de
riesgos con el fin de reducir errores, cumplir con la normatividad aplicable y optimizar los recursos
usados en la ejecucion de contratos.

11. PROVEEDORES

Pueden ser proveedores de Cajasan todas las personas naturales o juridicas, privadas o publicas,
nacionales o extranjeras, consorcios, uniones temporales, o cualquier otro tipo asociativo regulado y
permitido por la ley colombiana, consideradas capaces en las disposiciones legales vigentes habilitados
en el sistema de informacion dispuesto por Cajasan para tal fin y que prestan un servicio o suministro de
un bien a cambio de una contraprestacibn economica dentro de un marco de un acuerdo de
voluntades.

Los proveedores de Cajasan deben abstenerse de sugerir, ofrecer o imponer condiciones a los
colaboradores con quienes se relacionen en la Corporacién, contrarias a la normatividad vigente y a los
preceptos del Manual codigo de ética y buen gobierno GO-GEG-M001 de Cajasan.

Todo proveedor que haya sido contratado por Cajasan para la prestacion de un servicio o suministro de
un bien debera ser calificado de manera objetiva y registrar los resultados en el sistema de Informacién
de proveedores de Cajasan administrado por la Unidad Abastecimiento y Logistica para efectos de
futuras contrataciones.

La base de datos unica de proveedores de Cajasan es responsabilidad de la Unidad de Abastecimiento
Logistica y tiene por objeto asegurar que la Caja cuenta con un numero 6ptimo de proveedores de
servicios y de insumos.

Cajasan realizara las invitaciones de proveedores a participar en el proceso de abastecimiento y
contratacion de bienes y servicios fundamentandose en el principio de la imparcialidad o seleccién
objetiva de manera que exista una respuesta clara a cualquier inquietud sobre el procedimiento
empleado para la seleccién efectuada, con base en la capacidad de contratacion y en la experiencia e
idoneidad requerida para la ejecucion del contrato previsto.

Cajasan se abstendra de celebrar cualquier tipo de contrato con proveedores que no cumplan con los
requisitos exigidos para cada proceso de contratacion, que hayan obtenido una calificacién negativa en
contrataciones anteriores con Cajasan, que se encuentren sancionados, 0 que se encuentren inmersos
en las causales de inhabilidad o incompatibilidad de las que trata la ley o conflicto de interés descrito en
el Manual cédigo de ética y buen gobierno GO-GEG-M001 de Cajasan, que se encuentren vinculados a
listas restrictivas o que no cumplan con la normatividad vigente aplicable.

Todos los proveedores de Cajasan deben cumplir con los lineamientos y preceptos contenidos en el
Manual de proveedores AL-GPR-M001 de Cajasan.
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12. PROVEEDOR UNICO O PROVEEDOR EXCLUSIVO

En el caso de que la compra del bien o servicio sea ofrecido por un Unico proveedor, o proveedor
exclusivo Cajasan aplicara todas las politicas y procedimientos establecidos en el presente Manual de
acuerdo a la modalidad de Seleccion establecida.

Los criterios que motivan a determinar la existencia de proveedor unico o proveedor exclusivo deberan
quedar plenamente establecidos y sustentados por quien gestiona la compra y/o contratacion del bienes
o servicios mediante constancia escrita que justifique y sustente tal calidad.

La connotacion de proveedor unico o proveedor exclusivo se da cuando se cumpla con alguna de los
siguientes criterios o condiciones:

1.

Cuando se hayan solicitado varias cotizaciones o propuestas y se reciba respuesta de solo una de
ellas, que cumpla con las condiciones y requerimientos establecidos en el Informe preliminar de
necesidad.

Cuando se desea adquirir un bien o servicios en el que atendiendo a sus calidades, especialidad,
marca, cualidades, experticia y/o especificaciones particulares, solo determinada persona natural o
juridica lo pueda ejecutar o suministrar, o no siendo la Unica persona natural o juridica que la puede
ejecutar o suministrar, a criterio motivado de la unidad solicitante presta un servicio especifico o
vende bienes con caracteristicas Unicas o de alta calidad que de todas formas favorecen a Cajasan
la contratacién con este proveedor, que el servicio que se venia ofreciendo de manera satisfactoria
anteriormente con el proveedor por las condiciones, necesidad y caracteristicas especiales del
mismo no se puede suspender.

En los casos que por razones técnicas o relacionadas con la proteccién de derechos de propiedad
intelectual exista una sola persona que pueda proveer el bien o servicio por ser titular de los
derechos de propiedad industrial o de autor o de acuerdo con la ley es proveedor exclusivo.

Cuando se requiera la contratacion del soporte y mantenimiento de bienes y servicios que deba ser
realizado por el proveedor exclusivo de los mismos.

Cuando se requiera la contrataciéon de un bien o servicio por la ocurrencia de un siniestro,
calamidad, desastre, o hechos de fuerza mayor o caso fortuito.

Cuando se trate de servicios o suministro de bienes que, por su complejidad, requieren que el
oferente posea una capacidad técnica u operativa muy especializada para ejecutar el objeto del
contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia en el area de conocimiento del servicio
o bien requerido, previa justificacion formal.

Cuando existan circunstancias especiales de oportunidad de mercado, confidencialidad o estrategia
de negocio.
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CAPITULO I

ROLES Y RESPONSABILIDADES GENERALES EN EL PROCESO DE ABASTECIMIENTO Y
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

13. AUTORIZACION DE CONTRATACION

En atencién con lo previsto en los estatuto de Cajasan el Director Administrativo esta autorizado para
contratar hasta la suma que anualmente fije la Asamblea General, y como tal puede delegar en ciertos
colaboradores de la Corporacion para efectos meramente administrativos y del ambito interno de
Cajasan, atribuciones para autorizar en materia de contratacion de bienes y servicios de la Caja hasta
ciertas cuantias de contratacion sin perjuicios de aquellas autorizaciones que le corresponden al
Consejo Directivo asi:

13.1 CONSEJO DIRECTIVO

El consejo Directivo autoriza la contratacion de bienes y servicios cuando el monto de los mismos
supere la cuantia aprobada anualmente por la Asamblea General al Director Administrativo asi:
para la contratacion de bienes que superen la cuantia de 700 SMLMV y para la contratacion de
servicios que superen la cuantia de 1.500 SMLMV.

13.2 DIRECTOR ADMINISTRATIVO

El Director Administrativo esta autorizado para la contratacién de bienes y servicios hasta por la
suma aprobada anualmente por la Asamblea General de Afiliados para la contrataciéon de bienes
hasta la cuantia de 700 SMLMV, para la contratacién de servicios hasta la cuantia de 1.500
SMLMV y para la contratacién del sector salud 4.500 SMLMV

13.3 SUBDIRECTOR DE SOPORTE ESTRATEGICO, SUBDIRECTOR DE SERVICIOS SOCIALES,
EL GERENTE ESTRATEGICO UNIDAD RETAIL, GERENTE ESTRATEGICO UNIDAD
VIVIENDA Y CONSTRUCCION, JEFE UNIDAD ALIANZAS ESTRATEGICAS Y
RELACIONAMIENTO, LIDER ESTRTAEGICO UNIDAD PROGRAMAS DE IMPACTO SOCIAL,
GERENTE ESTRATEGICO UNIDAD SALUD

El subdirector de soporte estratégico, subdirector de servicios sociales, el Gerente Estratégico
Unidad Retail, el Gerente Estratégico Unidad Vivienda y Construccion, el Jefe Unidad Alianzas y
Relacionamiento, el Lider Estratégico Unidad Programas de Impacto Social y el Gerente
Estratégico Unidad Salud autorizan la contratacion de bienes o servicios por delegaciéon del
Director Administrativo por cuantia mayor a 0 SMLMV y hasta 200 SMLMV.

13.4 EL GERENTE ESTRATEGICO UNIDAD RETAIL
Por delegacion del Director Administrativo, autoriza la contratacion para la adquisiciéon de

productos para la venta y comercializacién de la unidad, cuando la misma requiera la suscripciéon
de un contrato, por cuantia mayor a 0 SMLMV y hasta 435 SMLMV.
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13.5 RESPONSABLES DE UNIDADES DE NEGOCIO

El Consejo Directivo mediante el presente manual autoriza a los gerentes de las diferentes
unidades de negocio a suscribir los acuerdos internos que se generen entre estas
independientemente de su cuantia, para la compra de un bien o servicio requerido por las mismas,
para el desarrollo de su actividad misional, la ejecucién de un convenio o cualquier modalidad de
contratacion con recursos de tercero y el desarrollo de un proyecto o programa con recursos de
los fondos de ley. Estos ultimos deberan contar con la autorizacién previa del Consejo Directivo
para la formalizacion del acuerdo.

14. COMPETENCIA PARA CONTRATAR
14.1 DELEGACION PARA LA SUSCRIPCION DE CONTRATOS

De conformidad con lo establecido en el articulo 38 literal (i) de los Estatutos de Cajasan la
competencia para suscribir los contratos que requiera el normal funcionamiento de la Caja, con
sujecion a las disposiciones legales y estatuarias se encuentra en cabeza del Director
Administrativo como representante legal, responsable de garantizar el funcionamiento de la
Corporacion. El Director Administrativo en atencion a lo establecido en el literal (n) del articulo 38
idem, tiene la facultad legal y estatutaria de delegar determinadas funciones en los colaboradores
de la Corporacion, razon por la cual mediante el presente manual procede a delegar la funcién de
la suscripcion, modificacion, terminacion y liquidacion de determinados contratos que celebre
Cajasan asi:

a) El Director Administrativo delega la funcién de suscribir los contratos, en los colaboradores
que ostenten el cargo del Subdirector de Soporte Estratégico, Subdirector de Servicios
Sociales y en el Gerente Estratégico Unidad Retail, Gerente Estratégico Unidad Vivienda y
Construccion, Jefe Unidad Alianzas Estratégicas y Relacionamiento, Lider Estratégico Unidad
Programas de Impacto Social y Gerente Estratégico Unidad Salud.

b) La cuantia maxima autorizada en la delegacion de la funcion para la suscripcion de contratos
es hasta 200 SMLMV salarios minimos legales mensuales vigentes, con excepcion de la
delegacién de la Gerencia de la Unidad Retail quien, para la adquisicion de productos para la
venta y comercializacién de la unidad, cuando la misma requiera la suscripcion de un
contrato, la cuantia maxima autorizada en delegacion para la suscripcion de contrato es hasta
435 SMLMV, a partir de esta cuantia la firma correspondera al Director Administrativo.

c) La delegacion de la funcién de suscripcion de contratos en el colaborador delegatario,
envuelve la delegacion de las funciones que le son propias al delegante en el proceso
contractual. La responsabilidad por omision o incumplimiento en el proceso contractual es
exclusiva del delegatario, cuyos actos pueden ser reformados o revocados por el delegante.
Sin embargo, la responsabilidad de estos es compartida con los demas actores y participes
del proceso contractual.
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15. UNIDADES EJECUTORAS Y ASESORAS

Las siguientes Unidades son las encargadas de ejecutar, asesorar y gestionar a todas las unidades de
Cajasan en el proceso de abastecimiento y contratacion de bienes y servicios asi:

a)

b)

d)

UNIDAD DE SOPORTE ESTRATEGICO ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA

Esta Unidad es la responsable de gestionar el abastecimiento Corporativo de los bienes y servicios
para las unidades de Cajasan, en la etapa precontractual del proceso de contratacion establecido
en el presente Manual, asi:

o Establece los lineamientos, seguimiento y control a la documentacion requerida en el proceso
de abastecimiento y contratacion de bienes y servicios, mediante la gestion de proveedores y la
gestion de aprovisionamiento.

o Elaboray ejecuta el plan anual de Compras administrativas de Cajasan

o Gestiona el proceso de abastecimiento para los bienes presupuestados en el limite maximo de
inversiones, bajo la modalidad de dotacién.

o Realiza el proceso de aprovisionamiento de las compras de los bienes y servicios requeridos
en la gestién Corporativa.

UNIDAD DE SOPORTE ESTRATEGICO JURIDICA

Esta unidad es la responsable de asesorar legalmente el proceso contractual en todas sus etapas,
asi como la validacion juridica de la documentacion para la elaboracion, legalizacion y registro de
los contratos que se requieren en el proceso de abastecimiento y contratacion de bienes o servicios
de la Caja, con ello la aprobacién de las pdlizas contractuales. Asi mismo esta unidad se encarga
de administrar y custodiar el archivo de los expedientes contractuales.

UNIDAD AUDITORIA INTERNA

Esta unidad es la responsable de efectuar una evaluacién permanente al proceso de contratacion
en cada una de sus etapas, identificar y apoyar el proceso de gestion de riesgos de cada contrato
que suscriba la Corporacion, evaluar los controles a los procesos y procedimientos y realizar el
seguimiento permanente a la gestion de los interventores designados al interior de la Corporacion.

UNIDAD GOBIERNO CORPORATIVO

Esta Unidad es la responsable de evaluar la pertinencia e idoneidad de la suscripcion de los
contratos de prestaciéon de servicios profesionales con personas naturales, mediante la modalidad
de contratacion de seleccion directa.

UNIDAD PLANEACION Y GESTION

Esta unidad es la responsable de realizar y presentar la formulacion de los planes, programas y
proyectos de inversion en obras y servicios sociales que desarrolle Cajasan para la autorizacion del
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Consejo Directivo y de la Superintendencia del Subsidio Familiar de conformidad con las
disposiciones legales y las instrucciones impartidas por el ente de Control y Vigilancia

Ademas, asegurar que la formulacién de los planes, programas y proyectos de inversién en obras y
servicios sociales respondan a las necesidades corporativas y de las unidades de Cajasan,
articulando los esfuerzos con las unidades de soporte estratégico y unidades Staff para que todos
los elementos queden incluidos en el proyecto.

f) UNIDAD DE SOPORTE ESTRATEGICO SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Esta unidad es la responsable de apoyar técnicamente en la etapa de planeacién los proyectos de
obras civiles de infraestructura y mantenimiento.

Definir los requerimientos técnicos, y presupuestales, realizar los disefios e interventorias
técnicas y administrativas de las obras civiles y mantenimiento de infraestructura

Tramitar las licencias de construccidn, de urbanismo, ambientales y demas permisos
requeridos para el desarrollo de una obra civil y de mantenimiento de infraestructura.

Es la responsable de la ejecucion, seguimiento y control de las obras civiles y de los
mantenimientos de infraestructura, equipos y vehiculos requeridos por las Unidades de la
Corporacion.

g) UNIDAD DE SOPORTE ESTRATEGICO TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Esta unidad es la responsable de asesorar técnicamente la adquisicion de insumos de
computacién, hardware software y otros requeridos por las unidades de la Caja.

En la etapa de planeacion de obras civiles de infraestructura y mantenimiento apoya
técnicamente los disefios de cableado estructurado y conectividad de redes.

Define los requerimientos técnicos y presupuestales de los proyectos de tecnologia aprobados
en el plan estratégico de tecnologia de la informacion.

Es la responsable de la ejecucién, seguimiento y control de los proyectos de tecnologia y de los
mantenimientos y soportes de los sistemas de informacién y comunicaciones de la
Corporacion.

h) UNIDAD COMUNICACIONES

Esta unidad es la responsable de asesorar, comprar, gestionar y ejecutar los disefios de las piezas
publicitarias, la sefializacion corporativa a nivel institucional y de proyectos de obra, impresos
comerciales e institucionales, medios publicitarios y pautas publicitarias, servicios de produccion
audiovisual, publicidad radial, publicidad televisiva y participacion de eventos, de otra parte, asesora
a la unidad de abastecimiento y logistica en la adquisicion del material promocional.

i) UNIDAD ALIANZAS ESTRATEGICAS Y RELACIONAMIENTO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION




@ MANUAL DE ABASTECIMIENTO Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CODIGO:

AL-GAP-M001
C ajasan FECHA DE CREACION FECHA DE ACTUALIZACION VERSION PAGINA:
01/03/2010 01/04/2024 12 19 DE 34
PROCESO SUBPROCESO
Abastecimiento y Logistica Gestion de Aprovisionamiento

i)

k)

Esta unidad es la responsable de definir los lineamientos y adelantar la gestién en todas las etapas
del proceso contractual de las alianzas, acuerdos internos y convenios de asociacion ejecutados
por las unidades de negocio y asegurar el seguimiento del proceso.

La Unidad Alianzas Estratégicas y Relacionamiento estara a cargo de la direccién y desarrollo del
Comité de Alianzas, de conformidad con las directrices y procedimientos establecidos dentro del
sistema de gestion de calidad para tal fin.

UNIDAD CONTROL FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

Esta unidad es la encargada de validar los recursos financieros requeridos para el abastecimiento y
contratacion de bienes y servicios de la Corporacién cuando a ello hubiere lugar.

Realizar el control de pagos de las compras generadas con ocasién de la ejecucién del presupuesto
del limite maximo de inversiones en todas sus modalidades.

UNIDADES DE CAJASAN

Corresponde a todas las unidades de Cajasan definir la necesidad de conformidad con los bienes y
servicios que demande para el desarrollo de sus actividades, asegurar el proceso contratacion en
todas sus etapas articulando la gestion de las unidades involucradas en el proceso.

CAPITULO Il

MODELO DE CONTRATACION

El Modelo de Contratacion en Cajasan articula las etapas y procesos estructurados y desarrollados en
el Sistema de Gestion de Cajasan, en el marco de los principios y politicas definidas para la
contratacion y en cumplimiento del objeto corporativo de Cajasan.

ETAPA PRECONTRACTUAL ETAPA CONTRACTUAL APA POSTCONTRACTUAL

PLANEACION >PREI.IMNAR>APROVISICNAMB\IT(>$(HVIMIZAGG\I> EJECUCION >LIQUDAGCNYCIE%IE >

16. ETAPA PRECONTRACTUAL

Esta etapa es la base fundamental del proceso de contratacion, busca elaborar de forma previa los
estudios y analisis suficientemente serios y completos que garanticen el éxito del procedimiento de
seleccion; entre otros aspectos se tiene en cuenta:

(i)

La verdadera necesidad para la celebracion de la contratacion en Cajasan.
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(i) Las opciones o modalidades existentes para satisfacer esa necesidad y las razones que justifiquen

(i)

(iv)

(v)
(vi)

la preferencia por la modalidad o tipo contractual que se escoja conforme lo definido en el presente
manual;

Las calidades, especificaciones, cantidades y demas caracteristicas que puedan o deban reunir los
bienes, las obras, los servicios, entre otros, cuya contratacion, adquisicion o disposicién se haya
determinado necesaria, lo cual, segun el caso, debera incluir también la elaboracion de los disefos,
planos, andlisis técnicos, entre otros;

Los costos, valores y alternativas que, a precios de mercado reales, podria demandar la
celebracién y ejecucion de esa clase de contrato, consultando las cantidades, especificaciones, que
se pretende y requiere contratar, asi como la modalidad u opciones escogidas o contempladas para
el efecto;

La disponibilidad de recursos o |la capacidad financiera para asumir las obligaciones de pago que se
deriven de la celebracién de ese pretendido contrato.

La existencia y disponibilidad, en el mercado nacional o internacional, de proveedores,
constructores, profesionales, etc., en condiciones de atender los requerimientos y satisfacer las
necesidades de Cajasan.

(vii) Los procedimientos, tramites y requisitos que deban satisfacerse, reunirse u obtenerse para llevar a

cabo la seleccion del respectivo contratista y la consiguiente celebracion del contrato que se
pretenda celebrar.

Los procesos que forman parte de la Etapa Precontractual son:

Etapa Precontractual

Planeacion Preliminar Aprovisionamiento

Formulacion y planificacion de la
contratacion de acuerdo a la
necesidad a suplir teniendo
encuenta factores intemos vy
externos a Cajasan que se
identifiqguen  con  informacion
primaria yfo secundaria.

Definir el levantamiento de los

Cormresponde a las
actividades que permiten la
seleccion del proveedor del
bien o senvicio requernido,
financieros v andlisis de garantl_zanqa , _Ias
riesgos que garanticen el espeficicaciones tecnicas,

. legales y financieras,
edlo  del proceso  de definidas en el informe

Busca realizar v definir &l
levantamiento de los
requerimientos  técnicos,
administrativos, legales,

requerimientos técnicos,, | aProvisionamiento Preliminar, asegurando los
legales, financieros v analisis de insumos requeridos para la
riesgos que garanticen el éxito formalizacion de la
del proceso de contratacian.
aprovisionamiento.
INICIA: Identificacion de INICIA: Documento de :;:ﬁ::;els?:gjme prefiminar
necesidades planeacion de requerimientos. ot
TERMINA: Documento de TERMINA: Informe preliminar TFE"'“"E‘- S:j”"'f'“‘d dde ;
planeacion de requerimientos. de necesidad. gnam::ﬁ? on e a orden y'a
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16.1 INFORME PRELIMINAR DE NECESIDAD

La unidad que demanda el abastecimiento y contratacion de un servicio o bien debera iniciar con la
preparacion de un informe preliminar de necesidad de las contrataciones que pretende realizar; lo
anterior como requisito previo a la contratacion de bienes o servicios contemplados en el presente
manual, esto con el fin de establecer con precision la necesidad que pretende satisfacer con la
contratacion del bien o servicio.

Para este analisis de la necesidad la unidad que demanda del abastecimiento y contratacion de un
bien y servicio debera presentar informe que contendra como minimo los siguientes requerimientos
de informacion:

1. Descripcién del objeto a contratar con sus especificaciones e identificacion técnica, econdmica,
plazos y forma de entrega.

2. Los requerimientos de autorizaciones, permisos y licencias previas necesarias para su
ejecucion.

3. Cuando el contrato incluye disefio y construccion, los documentos técnicos requeridos para el
desarrollo del proyecto.

4. Analisis presupuestal que soporta el valor estimado del contrato.

5. Identificacion de los proveedores en el mercado que ofertan el bien o servicio objeto de la
necesidad a contratar.

6. Analisis de la determinacion de la modalidad de contratacién y nivel de autorizaciones
requeridas. segun manual de abastecimiento y contratacion de bienes y servicios.

7. Analisis de riesgos en la contratacion.

8. Cuando se trata de proyectos de inversion el analisis preliminar requiere previamente la
elaboracion del estudio de factibilidad.

Para la construccion del informe preliminar de necesidad, atendiendo a la complejidad del objeto a
contratar, la unidad que demanda la contratacion se podra acompafiar de un comité de expertos en
contenido con el propédsito de enriquecer el levantamiento de requerimientos, asi como de
referenciar en el mercado las buenas practicas implementadas.

16.2 SOLICITUD DE REQUERIMIENTO

La solicitud de requerimiento es aquella figura de invitacion a cotizar, la cual en razén de su cuantia
se solicita a los proponentes y/o oferentes un numero minimo de informacién asi:

Objeto de la Invitacion

Justificacion de la necesidad del bien y/o servicio a contratar

Alcance

Condiciones generales que debe contener la propuesta

Condiciones especificas técnicas.

Lista de requisitos habilitantes en relacion con la capacidad juridica, financiera, organizacional,
y experiencia.

Requisitos y documentos subsanables

SR WN -~

N
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8.

9.

Criterios de evaluacion y desempate, (los requisitos habilitantes no generan calificacion alguna,
excepto la experiencia)
Plazo para presentacion de las cotizaciones o propuestas

10. Pdlizas y garantias contractuales a exigir segun Manual de garantias contractuales JU-CTR-

11.

MO001

Cronograma de fecha y hora de las etapas que se surten en el proceso (fecha de lanzamiento,
plazo para observaciones de los oferentes, plazo para dar respuesta a las observaciones, plazo
para la recepcion de ofertas o propuestas, plazos para subsanar).

Cajasan podra expedir adendas dentro del proceso de solicitud de requerimiento hasta el dia habil
anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas o propuestas.

16.3 INVITACION PRIVADA

Para el abastecimiento y contratacién de un bien y servicio, Cajasan efectuara una solicitud de
requerimiento o invitacion privada a cotizar las cuales debera contener como minimo los siguientes

aspectos:

1. Objeto de la Invitacion

2. Justificacidon de la necesidad del bien y/o servicio a contratar

3. Alcance

4. Condiciones generales que debe contener la propuesta

5. Condiciones especificas técnicas.

6. Lista de requisitos habilitantes en relacién con la capacidad juridica, financiera, organizacional,
y experiencia. (el RUP sera un requisito habilitante en los procesos de abastecimiento y
contratacion de obras civiles)

7. Requisitosy documentos subsanables

8. Criterios de evaluacién y desempate, (los requisitos habilitantes no generan calificacion alguna,
excepto la experiencia)

9. Causas para rechazar la oferta o propuesta

10. Plazo para presentacién de las cotizaciones o propuestas

11. Pdlizas y garantias contractuales a exigir segun manual de polizas contractuales

12. Cronograma de fecha y hora de las etapas que se surten en el proceso de la invitacién (fecha

de lanzamiento de la invitacion, plazo para observaciones de los oferentes, plazo para dar
respuesta a las observaciones, plazo para la recepciéon de ofertas o propuestas, plazos para
subsanar).

Cajasan podra expedir adendas dentro del proceso de invitacion privada hasta el dia habil anterior
al vencimiento del plazo para presentar ofertas o propuestas.

Cuando dentro del proceso de invitacidn para la seleccion de un proveedor Cajasan deba acudir a
una segunda invitacién dentro del mismo proceso en atencion a que la primera invitacion fue
declarada desierta por la ausencia del numero minimo de propuestas exigidos en el presente
manual de conformidad con la modalidad de seleccién, la Caja en atencién al principio de
Economia, podra continuar con el proceso de contratacidon con el numero de proponentes que
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manifestaron su interés en participar y que cumplan con las condiciones exigidas en la invitacion
(aspecto técnico; juridico; financiero, administrativo; entre otros), siempre y cuando dentro del
proceso de invitacion se haya garantizado y demostrado la participacién de pluralidad de oferentes.

17. ETAPA CONTRACTUAL

La etapa Contractual inicia con la suscripciéon y legalizacion del contrato, orden de compra u orden de
servicio a través de la cual se da la ejecucion y desarrollo de la actividad contractual de Cajasan vy
comprende las siguientes etapas:

Etapa Contractual

Formalizacion

Ejecucion

Corresponde a la elaboracion,
suscripcibn  y  legalizacién  del
confrate, orden de compra u orden
de servicio que garanfice la
materializacion del objeto,
obligacicnes, tiempo vy wvalor de
conformidad cen lo establecido en
la Etapa Precontractual, contiene
las herramientas para asegurar su
cumplimiente, buscando cubrir los
riesgos que se puedan presentar
durante su ejecucion y creando
mecanismos  para  resolver las
diferencias

IMICIA: Solicitud de elaboracién de
orden de compra o servicio o
contrate

TERMINA: Orden de compra u
orden de servicio; suscripcion de
contrate y acta de inicio.

Comprende la ejecucion  del
objeto  contractual vy  todas
aquellas actividades que buscan
garantizar el cumplimientc v
desammollec de las obligaciones y
alcance contenidas en el contrato,
orden de compra, orden de
servicio; atendiendo los plazos vy
condiciones establecidas en el
mismo a través del seguimiento
permanente al desarrolio de lo
pactado.

INICIA: Orden de compra u
orden de servicio; suscripcion de
confrate y acta de inicio.
TERMINA: Informe de
interventoria; Acta de recibo para
ordenes.

17.1 SUSCRIPCION DEL CONTRATO, ORDEN DE COMPRA O SERVICIO

De conformidad con lo establecido en los procedimientos de las unidades que gestionan la
contratacion y las unidades de soporte estratégico de Juridica y abastecimiento y logistica, daran
tramite a la elaboracion y legalizacion del contrato o a la orden de compra o servicio segun aplique
de conformidad con lo indicado en el presente manual.

17.2 CONSTITUCION DE LA GARANTIAS

Cajasan exigira las garantias que conforme a la naturaleza del contrato a amparar resulten
adecuadas y proporcionales en relacion con los riesgos implicitos que se puedan generar respecto
del objeto contratado.
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En todo caso se podra prescindir de algunas de las garantias si se ha pactado dentro del contrato el
pago total al recibo a plena satisfaccién de un servicio contratado mas no cuando se trata de
contratos cuyo objeto es el suministro de bienes.

Las condiciones minimas de cubrimiento, clases de garantias, montos y vigencia de los amparos en
las diferentes pélizas que cubren los riesgos de las érdenes o contratos, seran las indicadas en el
Manual de garantias contractuales JU-CTR-M001.

17.3 SUSCRIPCION DE ACTA DE INICIO

Una vez se haya suscrito el contrato y aprobadas las pdlizas de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin por la unidad de Juridica, se procedera a suscribir por el
interventor y las partes la respectiva acta de inicio, en la que se dejara constancia del inicio del
contrato que dara lugar a la ejecucién y desarrollo del contrato legalizado.

17.4 INTERVENTORIA

Con el propdsito de asegurar el cumplimiento de los derechos y obligaciones adquiridas por
Cajasan en sus relaciones contractuales, todos los contratos que celebre Cajasan tendran como
minimo un interventor Administrativo y técnico (este ultimo cuando se requiere segun el objeto del
contrato) designado en la etapa precontractual por el Subdirector o Delegatario, responsable de
verificar, asegurar el cumplimiento de los derechos y obligaciones y la ejecucion del objeto
contratado, para lo cual debera conocer y cumplir cada una de las disposiciones y obligaciones
contenidas en el Manual de interventoria SC-GCI-M003 de Cajasan.

Cajasan podra designar como interventor técnico una persona natural o juridica externa segun la
complejidad del objeto contractual.

En las ausencias temporales o definitivas del interventor, o cuando existan fallas demostradas en el
ejercicio de esta responsabilidad, se debera asignar el contrato a otra persona de forma tal que las
funciones de control permanezcan activas durante toda la relacién contractual.

17.5 MODIFICACIONES DE LOS CONTRATOS

El contrato es ley para las partes, por lo tanto, las clausulas pactada son de obligatorio
cumplimiento durante su vigencia y posteriormente si asi se estipulo.

Los contratos que celebre Cajasan podran modificarse por escrito mediante otrosi durante el plazo
de ejecucion, cuando se presenten circunstancias y/o necesidades que lo justifiquen,
modificaciones que pueden ser en valor (adicién o reajuste), tiempo (prérroga o terminacion
anticipada) y demas condiciones estipuladas inicialmente en el clausulado del contrato o sus
anexos, para lo cual el Interventor debera presentar el respectivo informe de interventoria,
sustentando debidamente las razones y motivos de orden técnico y contractual que argumenten el
objeto de las modificaciones.
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En aquellos casos en que el contrato inicial haya sido autorizado por el Comité de Compras y
Abastecimiento, Comité de Alianzas o el Consejo Directivo y la modificacion a efectuarse sea en
valor, la instancia que originalmente aprobd el contrato debera evaluar y aprobar tal modificacion.

El interventor y demas partes dentro del contrato, deberan abstenerse de ejecutar cualquier
modificacion al mismo sin el perfeccionamiento del correspondiente otrosi, el cual se entendera
perfeccionado solamente cuando éste se encuentre debidamente suscrito por las partes y los
ajustes a las garantias por el contratista hayan sido aprobados por la Unidad de Juridica de
Cajasan.

17.6 SUSPENSION DEL CONTRATO

Cajasan y el contratista, podran de mutuo acuerdo, suspender la ejecucion del contrato cuando se
presente alguna circunstancia que imposibilite continuar la ejecucion del mismo. La suspensién del
contrato, siendo una medida excepcional, debe siempre formalizarse en un acta que debera ser
firmada por el interventor y las partes.

En todo caso, la suspension acordada por las partes no modifica la vigencia del contrato. Si se
requiere modificaciéon de la fecha de terminacién, el interventor debera agotar el tramite dispuesto
para la formalizacion de otrosi.

18. ETAPA POS CONTRACTUAL

La etapa Post contractual inicia con la terminacién del contrato, orden de compra u orden de
servicio y culmina una vez se haya realizado la liquidacion del mismo presentando el respectivo
informe de interventoria, la suscripcion del acta de recibo y liquidacién y la evaluacion del proveedor
0 contratista.

Etapa Post
Contractual

Liquidacion y Cierre

Esta etapa inicia con la
terminacidn del contrato v
culmina una vez se haya
readlizade la liguidacion del
mizmo, wernficanda el a
satisfaccion el cumplimiento
del chjeto vy de las
obligaciones en los términos
establecidos en la orden o
contrato.

INICIA: Informe de
interventoria; Acta de recibo
para ordenes.

TERMINA: Acta de Recibo
fcuandc aplique) y acta de
liquidacién; ewvaluacion del
proveedor o contratista.
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18.1 INFORME FINAL DE INTERVENTORIA

El informe final de interventoria es el reporte escrito que debe ser presentado por los Interventores
designados en el contrato, una vez haya expirado la vigencia del mismo.

Este informe de interventoria da cuenta de la ejecucién del contrato, la calificacién del contratista, el
estado financiero de cierre y liquidacion del mismo, asi como las observaciones o recomendaciones
a que hubiere lugar consideradas hacer por el interventor.

18.2 TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO

Por regla general, los contratos terminan por el vencimiento del plazo pactado en sus clausulas. Por
excepcién, los contratos podran terminar por el mutuo consentimiento de las partes, por el
incumplimiento de las obligaciones, de manera unilateral o por la configuracién de alguna causal
consagrada en el acuerdo contractual.

Cuando la causal de terminacién sea el mutuo consentimiento de las partes, el interventor debe
presentar el respectivo informe de interventoria que dé cuenta de las razones que generan la
terminacion anticipada por mutuo acuerdo, suscribir el acta de terminacién y proceder a realizar y
suscribir el acta de liquidacion y cierre del contrato.

Cuando la causal de terminacion corresponda al incumplimiento de las obligaciones del contratista,
el interventor del contrato debera informar a la Unidad de Juridica los hechos que configuran dicho
incumplimiento para dar inicio a las valoraciones del caso, aplicar las sanciones legales y
contractuales a que haya lugar, notificar a la compafia de seguros para efectos de una posible
reclamacion, y proceder a informar a la unidad de Compras y abastecimiento y Logistica para su
respectiva identificacion en la base de datos Unica de proveedores de Cajasan.

Cuando la causal de terminacion de contrato sea de forma unilateral, el interventor debera proceder
a presentar el respectivo informe de interventoria que dé cuenta de las razones o motivos que
generan la terminacion unilateral del contrato, elaborar acta de terminacién y liquidacion unilateral
del contrato en la cual deje constancia de todo el proceso de terminacion, liquidacion y cierre.

18.3 ACTA DE LIQUIDACION

Una vez finalizada la vigencia del contrato el interventor administrativo y técnico y/o externo
presentaran el informe final de interventoria para posteriormente efectuar el acta de liquidacién
dentro de los términos establecidos en el contrato, en la que se dara cuenta del cumplimiento de las
obligaciones de las partes, del objeto contractual, de los resultados técnicos y del balance
financiero final del contrato, dejando en forma explicita que Cajasan y el contratista se encuentran a
paz y salvo por todo concepto.

El acta de liquidacion y cierre de un contrato debera ser suscrita por el Representante Legal de
Cajasan el Subdirector o delegatario de conformidad con la delegacion establecida en el presente
Manual, el interventor del contrato y el contratista. Cuando el contratista se niegue a suscribir el
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acta de liquidacion, el interventor dejara constancia de este hecho en ella, la suscribira y remitira el
caso a la Unidad de Juridica para las acciones a que haya lugar.

Los documentos generados con la ejecucién del contrato, otrosi, liquidacion y cierre, incluida el acta
suscrita, e informes de interventoria deberan ser enviados por el interventor a la Unidad de Juridica
para su custodia y archivo del expediente del contrato.

CAPITULO IV

MODALIDADES DE SELECCION

Cajasan seleccionara al Contratista y/o Proveedor teniendo como referencia las siguientes modalidades

de seleccion:

1. Seleccion directa

2. Seleccidon de minima cuantia
3. Seleccion de menor cuantia
4. Seleccion de mayor cuantia

19. SELECCION DIRECTA

Modalidad mediante la cual Cajasan podra contratar de manera directa bienes y/o servicios requiriendo
minimo una (1) cotizacion, sin embargo, Cajasan tendra presente las condiciones del mercado.

Se consideran compras de bienes y servicios bajo la modalidad de seleccion directa las siguientes:

1.

o s

o~

Abastecimiento de bienes y servicios que por necesidad y monto se requieren adquirir de manera
inmediata y pago en efectivo a través de caja menor cuya cuantia sean superior a 0 y hasta 0,5
SMLMV

Abastecimiento y contratacion de bienes y/o servicios cuyas cuantias estén comprendidas entre 0,5
y hasta 20 SMLMV.

Contratacion de prestacion de servicios profesionales con personas naturales, cuyas cuantias sean
superior a 0 y hasta 50 SMLMV.

Prestacion de servicios profesionales de abogados

Compra de insumos o servicios que requieran las diferentes unidades de Cajasan para su gestion y
que estos sean ofertados por mismas unidades de la caja. previa autorizacion del Gerente de la
unidad. Para el caso de las sedes ubicadas en la Zona Norte y Zona Sur, quien autorizara la
compra sera el Gerente de cada zona o quien haga sus veces.

La compra, venta, y permuta de bienes inmuebles, tramite este que se desarrollara bajo los
lineamientos establecidos dentro del sistema de gestion de calidad

El arrendamiento de bienes inmuebles y concesion de espacios

Las alianzas estratégicas que se suscriban como apoyo a los servicios que ofrece Cajasan.
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9. Los acuerdos internos que se suscriban entre unidades de Cajasan, para la compra de bienes y

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

servicios en el desarrollo de sus actividades misionales, la ejecucion de un proyecto o programa
con recursos de los fondos de ley o la ejecucién de un convenio o contrato con recursos de
terceros.

Las compras de insumos perecederos y materia prima para la producciéon de alimentos de la unidad
de Educacién Formal.

Compra de servicios requeridos por la IPS de la Unidad de Salud para conformar la red de
prestadores de los diferentes servicios de salud con personas naturales o juridicas.

Las compras de insumos médicos y asistenciales para la prestacion de servicios de la Unidad de
Salud.

Las compras de productos, servicios e insumos requeridos por la unidad de Recreacién Deportes y
Hoteleria, la Unidad de Cultura y Eventos, la Unidad de Educacion para el Trabajo y Desarrollo
Humano para la realizacidon de actividades de capacitacion, sociales, recreativas, artisticas,
culturales, turisticas y deportivas.

La compra, abastecimiento y contratacion de bienes y servicios de todas las unidades de negocio
de Cajasan con recursos provenientes de terceros. Se exceptua la contratacién de bienes y
servicios con recursos provenientes de terceros ejecutados por la Unidad de Programas de Impacto
Social, procedimiento este particular establecido en el capitulo V del presente manual.

En la compra, abastecimiento y contratacion de bienes y servicios que se requieran para la
ejecucion del plan integral de bienestar, de seguridad y salud en el trabajo y de formacion
gestionados por la Unidad Gestion Humana.

Adquisicion de las pdlizas de seguros Corporativas y contractuales.

Servicios de publicidad, participacion de eventos y afiliaciones y suscripciones

Adquisicion de los servicios de internet, canal de datos y comunicaciones.

Servicios de mantenimiento correctivo y adecuaciones imprevistas.

La contratacion de proveedor Unico o proveedor exclusivo conforme a las definiciones establecidas
en el presente Manual.

DOCUMENTOS APLICABLES EN LA MODALIDAD DE SELECCION DIRECTA:

—

Formato solicitud de Cotizacion

Informe de justificacién de la compra, abastecimiento y contratacion de bienes y servicio junto con
sus anexos cuando el monto a contratar sea inferior a 50 SMLMV Informe Preliminar de Necesidad
cuando el monto a contratar sea superior a 50 SMLMV.

Factura o documento equivalente (para compras por caja menor)

Cotizacion, oferta o propuesta (se tendra presente los precios del mercado) y/o acta de
sustentacion de proveedor Unico y/o exclusivo

Formato de requerimiento de bienes y servicios Interno para las compras descritas en el numeral 5°
de la presente modalidad, cuya cuantia sea igual o superior a 30 SMLMV.

Contrato de prestacion de servicio con persona natural cuando el monto supere los 7 SMLMV
Contrato cuando se trate de alianza, arrendamiento, concesidon de espacios, compra, venta,
permuta de bienes inmuebles, compra de bienes y servicios en montos superiores a 50 SMLMV
Orden de compra/Orden de consumo interno para la compra de insumos o servicios que requieran
las diferentes unidades de Cajasan para su gestion.
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9. Documento de Acuerdo Interno suscrito entre las unidades de la Caja, Acta de Comité de Alianzas,

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Acta Comité Evaluador (para la compra de bienes y servicios en la ejecucion de un convenio o
contrato con recursos de terceros), acta del Consejo Directivo (esta ultima para la ejecucién de
recursos del 4%)

Orden de compra, orden de servicio.

Acta de comité evaluador para las compras descritas en el numeral 14 de la presente modalidad,
cuya cuantia sea superior a 50 SMLMV.

Acta de Aprobacién del Consejo Directivo para la compra, venta, permuta de bienes inmuebles y la
Compra de bienes y servicio entre unidades de la Corporacion.

Oficio de Aprobacién de la Superintendencia del Subsidio Familiar para la compra, venta, permuta
de bienes inmuebles que no correspondan al régimen de autorizacion general (Circular Externa 020
de 2014 de la Superintendencia del Subsidio Familiar).

Acta de Aprobacion del Consejo Directivo para arrendamientos de bienes inmuebles que superen
los 60 SMLMYV incluido IVA. (Por la Caja para un tercero o la Caja como arrendador) (Circular
Externa 020 de 2014 de la Superintendencia del Subsidio Familiar).

Oficio de Aprobacion de la Superintendencia del Subsidio Familiar para arrendamiento de bienes
inmuebles que superen los 60 SMLMV incluido IVA. (Por la Caja para un tercero o la Caja como
arrendador) (Circular Externa 020 de 2014 de la Superintendencia del Subsidio Familiar).

20. SELECCION MINIMA CUANTIA

La Seleccion de minima cuantia se caracteriza por ser un procedimiento sencillo y rapido para escoger
al contratista en la adquisicion de los bienes y servicios, tiene menos formalidades que las demas y es
aplicable en la compra de bienes y/o servicios dentro de los siguientes rangos:

a)

b)

Cuantias mayores de 20 SMLMV y hasta 50 SMLMV:
DOCUMENTOS APLICABLES:

1. Dos (2) cotizaciones y/o propuestas o sustentacion de proveedor unico y/o exclusivo
2. Orden de Compra o Servicio

Cuantias mayores a 50 SMLMV y hasta los 80 SMLMV:
DOCUMENTOS APLICABLES:
1. Informe Preliminar de Necesidad.

2. tres (3) cotizaciones y/o propuestas o sustentacion de proveedor unico y/o exclusivo
3. Contrato y sus anexos
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21. SELECCION DE MENOR CUANTIA

La seleccidn de menor cuantia se caracteriza por ser un procedimiento con mayores formalidades y es
la modalidad mediante la cual CAJASAN podra contratar la compra de bienes y/o servicios dentro de los
rangos de cuantia mayores de 80 SMLMV hasta 200 SMLMV.

DOCUMENTOS APLICABLES EN CONTRATACION DE MENOR CUANTIA:

Informe Preliminar de Necesidad

Solicitud de Requerimiento

Minimo tres (3) Cotizaciones y/o Propuestas o sustentacion de proveedor unico y/o exclusivo
Acta de comité de Compras y Abastecimiento

Contrato y sus anexos

oL~

22. SELECCION DE MAYOR CUANTIA

La seleccion de mayor cuantia se caracteriza por ser un procedimiento que exige mayores formalidades
y autorizaciones en atencién a sus montos, es la modalidad mediante la cual Cajasan podra contratar la
compra de bienes y/o servicios dentro de los rangos de cuantia mayor de 200 SMLMV hasta 1500
SMLMV.

PARAGRAFO 1: Cajasan podra contratar la compra de bienes dentro de los rangos de cuantia a mayor
de 200 SMLMV y hasta 700 SMLMV con previa autorizacién del Comité de Compras y Abastecimiento a
través de Acta.

PARAGRAFO 2: Cajasan podra contratar la compra de bienes que superen la cuantia de 700 SMLMV
con previa autorizacion del Consejo Directivo a través de Acta.

PARAGRAFO 3: Cajasan podra contratar la compra de servicios dentro de los rangos de cuantia mayor
a 200 SMLMV y hasta 1500 SMLMV con previa autorizacién del Comité de Compras y Abastecimiento a
través de Acta.

PARGRAFO 4: Cajasan podra contratar la compra de servicios que superen la cuantia de 1.500
SMLMV con previa autorizacion del Consejo Directivo a través de Acta.

DOCUMENTOS APLICABLES EN CONTRATACION DE MAYOR CUATIA:

Informe Preliminar de Necesidad

Invitacion Privada

Minimo tres (3) Cotizaciones y/o Propuestas o sustentacion de proveedor Unico y/o exclusivo

Acta de Comité de Compras y Abastecimiento para la contratacion definida en los paragrafos 1y 3
Acta de Consejo directivo para la contratacion definida en los paragrafos 2y 4

Contrato y sus anexos.

O RwWwN =
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PARAGRAFO: En aquellas compras de bienes y servicios que segun lo establecido en la Circular
Externa N° 020 del 2014 proferida por la Superintendencia del Subsidio Familiar se califique las mismas
como proyectos sometidos al régimen de autorizacién previa, se debera contar dentro del proceso de
contratacion con la aprobacién previa del proyecto por parte del Consejo Directivo y posterior
aprobacién de la Superintendencia del Subsidio Familiar

CAPITULO V

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

Se tienen dentro del manual como procedimientos especificos las siguientes compras y abastecimientos
de bienes y servicios que incorporaran procedimientos precisos y formales anexos al presente manual,

asl:

1.

Las compras de bienes o servicios requeridos para conformar la red de prestadores de los
diferentes servicios con personas naturales o juridicas para el desarrollo de los programas de
Fonifiez y Fosfec gestionados por la Unidad de programas de impacto social, tramite que se regira
por el procedimiento de Gestion de Fonifiez y Fosfec, el cual hace parte del presente Manual.

La contratacion de bienes y servicios con recursos provenientes de un tercero con ocasiéon de la
ejecucion de un convenio de asociacion, cooperacion, u otros tipos de contratos, liderados por la
Unidad de Programas de Impacto Social.

Las compras de bienes de los inventarios de mercancias para surtir los diferentes puntos de venta
administrados por la Unidad de Retail, atendiendo a la naturaleza y dinamica comercial de esta
unidad de Negocio de Cajasan, para lo cual la unidad en referencia aplicara el procedimiento
establecido para tal fin, el cual hace parte del presente Manual.

Las compras de inventarios de productos para la venta de la Unidad de Salud, con ocasion de los
servicios propios que ofrece a los afiliados y al publico en general, para lo cual se aplicara el
procedimiento establecido para tal fin, el cual hace parte del presente Manual.

Las compras de insumos perecederos y no perecederos requeridos para la produccion y
comercializacion de la linea de alimentos y bebidas de las diferentes unidades de Cajasan, para lo
cual se aplicara el procedimiento establecido para tal fin, el cual hace parte del presente Manual.

En los planes, programas y proyectos de inversién que por su naturaleza especifica calificada por el
Consejo Directivo como proyectos especiales y requiera de politicas y procedimientos diferentes de
contratacion de bienes y servicios para su eficaz y oportuno desarrollo y ejecucion, evento en el
cual el Consejo Directivo calificara la naturaleza especial de los mismos debidamente sustentada y
establecera y aprobara los procedimientos especiales para cada proyecto en particular segun su
naturaleza, los cuales haran parte del presente manual.

Los procesos de contratacion por selecciones publicas o privadas en los que participe Cajasan y
llegado el caso actué como contratista, se regiran por los protocolos de cada entidad o empresa en
particular, sin embargo, la legalizacion de tal contratacidn exigira seguir el nivel de autorizacion de
contratacion y de delegacion para la suscripcion de contratos establecido en el presente Manual de
abastecimiento y contratacion de bienes y servicios.
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PARAGRAFO UNICO: Lo correspondiente a las contrataciones laborales reglamentadas por el Cédigo
Sustantivo de Trabajo, los servicios convencionales, los gastos legales, los impuestos y contribuciones
de caracter legal y las gremiales, el pago de servicios publicos, los servicios financieros, los gastos de
viaje, por su naturaleza, se rigen por procedimientos independientes de las unidades a cargo de las
mismos.

CAPITULO VI
COMITE DE COMPRAS Y ABASTECIMIENTO
23. COMITE DE COMPRAS Y ABASTECIMIENTO

El Comité de Compras y abastecimiento tiene la responsabilidad de orientar los procesos de compras,
abastecimiento y contratacién de bienes y servicios que lleven a la seleccion de las propuestas mas
favorables para los intereses de la Corporacion, cuyas cuantias sean superiores a 80 SMLMV y hasta
700 SMLMV para la adquisicion de bienes y hasta 1500 SMLMV para la adquisicion de Servicios en las
modalidades de seleccion de , menor y mayor cuantia ; de igual forma le asiste la responsabilidad de
someter a consideracion del Consejo Directivo los procesos de compras, abastecimiento y contratacion
que superen los 700 SMLMV para la adquisicion de Bienes y 1500 SMLMV para la adquisicion de
Servicios.

24. CONFORMACION
El Comité de Compras y Abastecimiento esta conformado por:

Jefe Unidad Gobierno Corporativo

Subdirector de Soporte Estratégico

Jefe Unidad Abastecimiento y Logistica, quien hara las veces de Secretario del Comité
Jefe Unidad Control Financiero y Presupuestal

Jefe, Lider o Gerente solicitante de la compra de bienes o servicios.

Adicionalmente participan como invitados:

e Lider Estratégico Unidad Juridica o su delegado
e Gerente Estratégico Unidad Auditoria Interna o su delegado
e Interventor y /o interventores del contrato

Igualmente, el Comité de Compras y abastecimiento podra invitar asesores internos y/o externos
cuando lo considere necesario.
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10.

11.

25. FUNCIONES

Informar oportunamente por escrito cualquier conflicto de interés en el que pueda verse inmerso
alguno de sus miembros, directa o indirectamente y que afecten la toma de decisiones del comité.
Por consiguiente, seguira el tramite que dispone el Manual cédigo de ética y buen gobierno GO-
GEG-M001 de Cajasan y se abstendra de participar en la respectiva sesion.

Verificar el cumplimiento de la normatividad y del Manual de abastecimiento y contratacién de
bienes y servicios para la realizacion de compras de bienes y servicios.

Efectuar el estudio econdmico, técnico, administrativo y legal de las cotizaciones o propuestas de
proponentes, de acuerdo a los parametros de eleccidn establecidos en las invitaciones a ofertar ,
para lo cual la Lider Estratégico Unidad Abastecimiento y Logistica en la sesién del comité
presentara un informe detallado de las propuestas presentadas por los invitados para la compra del
bien o servicio en cuadro comparativo con los factores y criterios de evaluacion a tener en cuenta,
el analisis financiero, técnico, juridico y demas informacién que amplié el conocimiento para la
toma de decisién de compra y contratacion de bienes y servicios.

Las Unidades Invitadas podran realizar verificacion previa o posterior a la sesion del comité, de la
informacién y documentacion suministrada por la Unidad Abastecimiento y Logistica.

Recomendar la eleccion del proponente que reuna las mejores condiciones econdémicas, técnicas
y/o de calidad, procurando optimizar los recursos en beneficio de Cajasan.

El comité de compras y abastecimiento se encuentra facultado para decidir y recomendar la
contratacion o compra de un bien o servicio que, por sus condiciones de marca, caracteristicas
especificas, dones o experticia no sean susceptibles de comparacién en el mercado. (proveedor
unico y/o exclusivo).

Atender las inquietudes referentes al proceso de compras y abastecimiento, dar visto bueno a las
posibles modificaciones, siempre y cuando estas tengan una causa debidamente justificada y
sustentada.

Recomendar la asignacién de aquellos contratos especiales que, por su naturaleza y especificidad,
deben celebrarse con formalidades plenas, independiente de su cuantia.

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

El comité de compras y abastecimiento se reunird con el fin de atender todas las solicitudes de
compras de bienes y servicios que se generen, en cualquier tiempo siempre y cuando exista una
necesidad o urgencia manifiesta debidamente sustentada por el Lider Estratégico Unidad
Abastecimiento y Logistica.

El comité de Compras revisara y actualizara periédicamente el presente Manual de abastecimiento
y contratacion de bienes y servicios, toda modificacion o actualizacién debera ser sometida a
aprobacion del Consejo Directivo.

26. VIGENCIA'Y DEROGATORIAS

El presente Manual empieza a regir a partir del 30 de abril de 2018. Los tramites de la Etapa
Precontractual (aprovisionamiento) y las solicitudes de elaboracién de contratos que hayan sido
radicadas antes de la entrada en vigencia del presente Manual continuaran rigiéndose por las
disposiciones del manual vigente al momento de su tramite y radicacion.
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Se actualiza el ROL del RESPONSABLE DEL PROCESO. Se incluye dentro de los documentos
aplicables internos el Manual codigo de ética y buen gobierno GO-GEG-M001 y el Reglamento
interno de trabajo GH-GLA-R001. Se elimina dentro de los documentos aplicables externos la
Circular Externa Superintendencia de Subsidio Familiar.
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