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1. OBIJETIVOS

1.1. Objetivos Generales

El presente Manual establece las normas y el proceso interno para la contratacion
y adquisicién de bienes y/o servicios de LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
DEL MAGDALENA - CAJAMAG, asi como también reglamentar el manejo de las
cuantias autorizadas para la contratacion, mediante el cual se ‘@arantice su
adecuada administracion, bajo estandares de transparencia y Buen,Gobierne.

De esta forma, la contratacion y adquisicion de bienes yfo sekvicios se debe
efectuar buscando obtener las condiciones mas favorables ‘para CAJAMAG, en
materia de calidad, oportunidad, garantias, soporte y precies. Ademas; los criterios
orientados a la gestidon contractual, seran los principios del ‘derecho privados que
rigen el Sistema de Subsidio Familiar.

1.2. Objetivos Especificos

- Realizar procesos de contratacign en, CAJAMAG, con sujecion a los principios
contractuales del derecho privade, y demads normas que le resulten aplicables
con el fin de hacer eficienteslos progesos de contratacion.

- Contar con un documento que sefiale los lineamientos a seguir en el proceso
de contratacidn .quenlenpermita a la Caja cumplir con el objeto social de
manera eficiente.

- Definir lgs patametros basicos de contratacion que deben cumplir las
dependencias de’CAJAMAG que participan en el tramite y formalizacion de los
contrates, lenylas distintas etapas previstas en el presente manual para
minimizaros riesgos y evitar sanciones por incumplimientos de ley.

2. "ALCANCE

El presente Manual debe ser aplicado por los trabajadores de CAJAMAG que
intervengan directa o indirectamente en los procesos de contratacion.

Las actividades realizadas en el ejercicio de la gestion contractual por parte de los
trabajadores de la Corporacion, tienen incidencia financiera y contable. Por tanto,
contribuirdn con la eleccién de los procesos, enviando de manera oportuna la
informacion debidamente justificada. En los contratos que suscriba la Caja ya sea
como contratante o contratista, correspondera a la Oficina Juridica revisar que los
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mismos se ajusten a la normatividad del subsidio familiar, a la mision y vision de la
Caja y a las del Cadigo de Etica y Codigo de Buen Gobierno.

Se excluyen de la aplicacion de este manual, las actividades y acciones
correspondientes a las contrataciones laborales, los contratos de servicios publicos,
las operaciones realizadas a través de las cajas menores y fondos de cambio.

3. MARCO CONCEPTUAL

CAJAMAG es una persona juridica de derecho privado sin animo de, lucro,
organizada como Corporacidon de acuerdo a lo previsto en el CadigoCivil, la“cual
cumple funciones de Seguridad Social y se encuentra sujeta ayla inspeccion,
vigilancia y control por parte del Estado.

3.1. Principios Generales de la Gestion Contractual:

Los contratos que suscriba CAJAMAG se rigen porwel /derecho privado, la
normatividad del Sistema de Subsidio Familiaé"yalos siguientes principios:

PRINCIPIO DE PLANEACION: Tien&, porifinalidad asegurar que todo
proyecto esté precedido de los estudios “de orden técnico, financiero y
juridico requeridos para (deterkminar, su viabilidad econdmica, técnica,
Juridica y asi poder establecer la convéniencia o no del objeto por contratar.

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

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

£ SOLVENCIA ECONOMICA: Principio que refiere a la obligacién para
verifiear’ la disponibilidad presupuestal requerida para amparar los
compromisos que surjan de una relacion contractual, capacidad financiera
y/0 econdmica de las partes.

- FUERZA OBLIGATORIA DEL CONTRATO: Establece este principio el
efecto vinculante del contrato, al establecer que el mismo, es ley para las
partes, por tanto lo acordado o pactado tiene el caracter de obligacién

- EFECTO RELATIVO DEL CONTRATO: De acuerdo a este principio, el
contrato produce efecto frente a quienes intervinieron en su celebracion.
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PRINCIPIO DE BUENA FE. Para celebrar y ejecutar contratos, las partes
actuaran de manera honesta y leal, bajo los valores de confianza, seguridad
y credibilidad, que deben gobernar las relaciones contractuales. Quienes
actien en nombre de CAJAMAG deberan cefiirse a los postulados de la
buena fé las cuales se presumiran en todas las gestiones que ellos
adelanten y se traducen en la obligacion, rectitud y honradez reciproca que
deben observar las partes en la celebracion, interpretacion y ejecucion entre
las partes.

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

EFICIENCIA: Buscar el maximo y mejor iesultado,{optimizando los
recursos de la Organizacion.

PRINCIPIO DE IGUALDAD: Medianté este prineipio, CAJAMAG buscara
en los procesos de contratacion que se“adelantenh mediante convocatoria
publica o privada, que todos los Pparticipantes se encuentren en la misma
situacién de hecho y de derechoy, que reciban el mismo tratamiento y se
sometan a las condiciones gstablecidas per CAJAMAG.

PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA: Que la actividad contractual de la
Caja puede ser conocida salvo reserva legal. Principio que garantiza que en
el proceso de seleceion,y en igualdad de oportunidades de quienes en él
participen se escoge'la oferta mas favorable para los intereses de CAJAMAG,
que la actuaeion deNa contratacion sea imparcial y objetiva con el fin de
elegir.la mejor oferta.

PRINCIPIO DE LA RESPONSABILIDAD: Los funcionarios de la Caja son
responsables de sus decisiones de acuerdo con las normas, leyes y
reglamentos.

Teniendo en cuenta que la Caja de Compensacion Familiar del Magdalena
CAJAMAG, como persona juridica de derecho privado, sin animo de lucro,
organizada como Corporacién, que para el desarrollo de su objeto social, ademas
de los contratos inherentes a su naturaleza, subscribe otros correspondientes a su
gestion con recursos publicos, contratos que estan sujetos a los Principios de la
Gestion Fiscal, previstos en el articulo 8 de la Ley 42 de 1993, tales como:

PRINCIPIO DE EFICIENCIA.
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PRINCIPIO DE EFICACIA.
PRINCIPIO DE ECONOMIA.,

EQUIDAD. ,
VALORACION DE LOS COSTOS AMBIENTALES — ECOLOGIA.

Definiciones

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

CONVENIO. Acuerdo de voluntades suscrito entre CAJAMAG W uha o
mas personas juridicas de derecho publico o privade, asi\come personas
naturales, en el que se pactan las reglas para una “mutuan, colaboracion
con el fin de realizar, promover, fomentary desatrollar ac¢ciones y/o
planes de mutuo beneficio.

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

ORDEN DE SERVICIO. Acuerdo dewoluntades que se formaliza mediante
la emisién de un documento por medio delcual se le imparte la instruccion
al contratista para que suministre servicies detallados en la misma orden.

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

INVITACION PRIVADA.\Es el documento dirigido a proveedores, por
medio del cualyla“\Diteccion Administrativa, previa reunion del Comité
Primario de la Cajanlés invita a presentar su propuesta, para lo cual pone
en su conecimiente, uniconjunto de articulos o clausulas que recoge las
exigencias désindole técnica, documental, econdmicas, y legales que han de
regir _la\seleccion del contratista y expone los términos en que se
desafrollard, el objeto a contratar (términos de referencia ¢ pliegos de
condiciones).

Es, obligacién de la Caja enviar invitacion privada, cuando el valor a
contratar supere la facultad de contratacion directa por parte de la Direccidn
Administrativa.

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

SOLICITUD DE COTIZACION O PROPUESTA: Es el documento
realizado por el area de compras o responsable del 4rea que requiera la
contratacion del bien o servicio, dirigida a un proveedor o prestador de
servicios, por medio de la cual se solicita informacion sobre los costos de un
bien o servicio.
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- COTIZACION: Es el documento que establece las caracteristicas de los
bienes o servicios ofertados y sefala el valor y condiciones de pago de los
mismos.

- PROPUESTA: Proyecto o idea presentada por una persona natural o
juridica, previa solicitud de CAJAMAG, en la que establece las condiciones
del bien o servicio, forma de desarrollo valor y forma de pago.

- PROPONENTE: Es toda persona natural o juridica que aspita celebrar
contratos o cualquier acuerdo de voluntades con CAJAMAG,

- PROVEEDOR y/o CONTRATISTA: Es la persona natural o juridica que
suscribe un contrato, convenio, orden de compra‘\y/0 Servi€ios, cuya
E&%&”ﬁ? fue escog|da por ser la més favorable para los*finesfque busca

- SUPERVISION: Actividad de seguimiento. y'contrel de”las obligaciones
pactadas en los contratos, convenios y/o,0rdenes de servicios, en los cuales
la Caja, ostente la posicion de contratante y/odcontratista.

3.3. Régimen De Inhabilidades E Incompatibilidades.

Los contratos ademas de regirses ay la nermatividad aplicable a las cajas de
compensacion, se sujetaran a o previsto/ien el régimen de inhabilidades e
incompatibilidades reglamentadash.en el Decreto 2463 de 1981 para los
funcionarios de las Cajas de Compensacion Familiar y de las asociaciones de Cajas
y de los miembros de sus, okganismos de direccion, administracion y fiscalizacion,
asi como las Reglas‘de, Conflictos de Interés y Régimen de Transparencia
estatuidas en la Ley 7897de*2002 o las normas que las adicionen o modifiquen,
que impidan la celébracionhdel negocio juridico. En igual forma, el proceso de
contrataciongdeberayacatar el Codigo del Buen Gobierno y el Codigo de Etica,
Transparencia yaConducta establecido por la Corporacion.

4. AUTORIZACIONES PARA LA GESTION CONTRACTUAL.

De conformidad con lo previsto en los estatutos de la Organizacién, el Director
Administrativo es el representante legal de CAJAMAG y como tal tiene autorizacién
para suscribir los contratos que requiera ésta para su funcionamiento.

4.1. Consejo Directivo

La suscripcién de contratos superiores a la suma aprobada anualmente por la
Asamblea de Afiliados, para que la Direccion Administrativa contrate directamente,
requerira la aprobacion del Consejo Directivo.
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4.2. La Direccion Administrativa

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

4.3. Jefe Unidad Gestion Logistica.

Cuenta con la autorizaciéon para firmar Ordenes de Servicio hasta“de ‘cuatre 4)
SMMLV tales como: mantenimiento, instalacion y reparaciénpde equipas,\soporte
técnico, transporte y para analisis microbioldgicos. Las. superiores ‘ascuatro (4)
SMMLV hasta 10 SMMLV, ademas del visto bueno del lefe Wnidad{Gestion Logistica
requieren, la aprobacidon el Jefe de Divisidn correspondiente, .dependiendo del
programa solicitante. Las superiores a 10 SMMLY pasan, a visto bueno del Jefe de
Compras Generales y Aprovisionamiento, 4Jefe \dewDiVision correspondiente,
dependiendo del programa solicitante, y aprebacién dena Direccién Administrativa.

4.4. Jefe de Compras Generales¢y*Aprovisionamiento

El Jefe de Compras Generales y'Aprovisionamiento cuenta con autorizacién para
aprobar érdenes de comprasshasta‘cuatre (4) SMMLV, las superiores a cuatro (4)
SMMLV hasta 10 SMMLYV, requieren visto bueno del Jefe de Compras Generales y
Aprovisionamiento y (seran, aprobadas por el Jefe de Division Financiera. Las
superiores a 10 SMMLV, pasan a visto bueno del Jefe de Compras Generales y
Aprovisionamiento,wJefe de Divisidn Financiera y aprobacién de la Direccidn
Administrativa.

4.5. JefexGestion Administrativa del Centro Recreacional Teyuna.

El Jefe Gestion Administrativa del Centro Recreacional Teyuna cuenta con
autorizacién para aprobar ordenes de compras a proveedores hasta la suma de
cuatro (4) SMMLV. Asi mismo, tendra la facultad para realizar compras a los
almacenes de cadena hasta por el equivalente a diez (10) SMMLV. Esta
autorizacion de Compras es para atender las necesidades de alimentos y bebidas
del Centro Recreacional Teyuna.

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

4.6. Comité de Compras.

El Comité de Compras tiene la responsabilidad de analizar las propuestas
presentadas por el Jefe de Compras Generales y Aprovisionamiento o Jefe Unidad
Gestion Logistica a partir de los montos establecidos en el presente*Manual de
Compras y Contratacion, para la seleccion de la mejor opcidn en adawcasos

CONFORMACION

El Comité de Compras esta conformado por:
- Director (a) Administrativo (a) | o su delegadon(a).
- Jefe de Divisidn Administrativa
- Jefe de Divisidn Financiera
- Jefe de Compras Generales y Aprovisionamiento o Jefe Unidad Gestion
Logistica.
- Responsable solicitante deda*compra de bienes o servicios.
- Participa como invitado la Auditoriaslaterna de CAJAMAG.
- El Comité de Compras pedra invitar asesores internos y/o externos.

Nota: El Jefe de Compras ‘Generales y Aprovisionamiento o Jefe Unidad Gestion
Logistica quien hara las veceside Secretario del Comité y en ausencia de este, la
Direccion Administrativa designara quien asume la funcion de secretario.

En todos, |0s, casos, el Comité sesiona con la presencia minima de cuatro (4)
integrantes, \em este comité se estudiara las compras de bienes, suministro,
tecnologia, y contratacidon de servicios cuya cuantia superen ciento treinta (130) y

todas,las compras que a juicio del Direccion Administrativa deban ir a estudio del
Comité sinftener en cuenta la cuantia.

Este comité se reunira cuando se den las condiciones establecidas en este manual.
FUNCIONES

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

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

Efectuar un estudio econdmico y técnico de las cotizacigheswo prepuestas
de proveedores, de acuerdo a los parametros de elecciéon de “\ ofertas
establecidos, para los cuales el Jefe de Compras y Aprevisionamiento o
Jefe de Unidad Gestién Logistica en la sesion_del, comité presentara un
informe detallado de las propuestas presentadas per ‘los dnvitados para la
compra del bien o servicio en cuadro comparative,con los factores y criterios
de evaluacién a tener en cuenta, el analisis financiefo™y demas informacion
que considere amplié el conocimientéyparaila toma de decisién de compra y
contratacion de bienes y servicios.

Los miembros del Comité pédran realizab verificacion previa o posterior a la
sesion del comité, de la informaciéndy documentacién suministrada por el
Jefe de Compras Génerales “y, Aprovisionamiento o Jefe Unidad Gestidn
Logistica.

Recomendar la eleccion, del proveedor que relina las mejores condiciones
econdmicaswy/e,técnicas en beneficio de CAJAMAG.

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

Recomendar la asignacion 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 derivados de cada sesidon que se
firmara por los integrantes del Comité y los invitados, si los hay, al finalizar
la misma.
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4.7. CONTRATACION OBRAS CIVILES

Las obras civiles segun los rangos que se sefalen a continuacion seran aprobadas
asi:

Cuantia Responsable de Aprobacion

Hasta cuatro (4) SMMLV Jefe Unidad Gestién Logistica

Mas de cuatro (4) SMMLV a | Jefe Unidad Gestion Logistica, Jefés.de
diez (10) SMMLV Divisidn correspondiente

Mayor Mayores a diez (10) | Direccion Administrativa previo Vo.Boy del
SMMLV hasta ciento treinta | Jefe de la Division correspondiente.

(130) SMMLV.
Mayor a ciento treinta (130) | Direccion Administrativa previo /0. Bo. del
hasta trescientos (300) SMMLV | Comité primario

Mayor de trescientos (300) | Autorizacién/Consejo Directivo.

SMMLV

5. PROCESO CONTRACTUAL

Las etapas que componen &l proeeso dercontratacion que debera cumplir la Caja
son:

a. Etapa Previa: El objetiveide esta etapa, es que el area interesada realice un
analisis de la necesidad del“bien o servicio a adquirir, identifique las condiciones y
especificacionesytécnicas, que debe tener el objeto a comprar o el servicio a
contratar en el fermato respectivo, y presentarla ante el Jefe de Compras
Generaleswy, Aprovisionamiento ¢ al Jefe de Unidad Gestidn Logistica, segun el
CasOs

Dentto de esta etapa se tendra en cuenta:

- El Jefe de Compras Generales y Aprovisionamiento 6 al Jefe de Unidad Gestion
Logistica solicitaran dos (2) cotizaciones o propuestas de los bienes o servicios
requeridos a los distintos proveedores, cuando conforme al presente manual
sea necesario.

- Describir la necesidad del bien o servicio por contratar, mediante el formato
solicitud de Contratacién vigente o memorando interno, cumpliendo con los
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tiempos estipulados en el mismo.

- Establecer si previamente a la ejecucion del objeto por contratar, se requiere
contar con el otorgamiento de permisos, licencias y en general algun tipo de
autorizacion.

- Precisar si se encuentra inscrito en el registro de proveedores de la Caja, como
persona natural o juridica, en capacidad de ofrecer el bien o_servicio por
contratar.

- Anexar al formato de solicitud de Contratacién vigente las prepuestas o
cotizaciones; cuando a ello hubiere lugar.

b. Etapa Preparatoria: La finalidad de esta etapa €s tramitar la,documentacion
necesaria para la aprobacién de la contratacidmmcorrespondiénte a través del
Formato Solicitud de Contratacién vigente. Dentro/ de“esta etapa se tiene en
cuenta:

- Establecer el proceso de contrataciony de,acuerdo con el objeto y cuantia del
bien o servicio por adquirir.

- Determinar las condiciones“economicas del contrato, orden de servicio u
orden de compra; objetéaformayde pago y duracion.

- El Jefe Unidad,Gestion Logistica con apoyo del Analista de Servicios
Generales efectUan™requisicion de los elementos de consumo en almacén
para periodes establecidos de acuerdo con las necesidades, teniendo como
fundamento los“consumos historicos y las necesidades especificas que las
areas gpresenten” a “corto y mediano plazo. En las érdenes de Compras,
elaboradas\pon,layJefe de Compras Generales y Aprovisionamiento, se deben
pactartentregas periddicas y directamente en las instalaciones de CAJAMAG,
quien tiene* la responsabilidad de mantener las existencias minimas
requeridas en el almacén para su eficiente funcionamiento y el adecuado
almacenamiento. Sin embargo, el Jefe Unidad Gestion Logistica debera definir
queé elementos se deben manejar bajo este esquema, cudles y en qué
cantidades se deben mantener en el almacén.

c. Etapa contractual: Es el periodo comprendido entre la iniciacion, ejecucion y
terminacion del contrato.

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

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

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

6.1.1 Seleccion directa

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

6.1.1.1 Contratos Personales.

Son los contratos que se celebran en considefacion, a_laswealidades personales o
profesionales del contratista. En estos casoswno ‘es necesario aplicar todo el
proceso de seleccion de contratistas, pues se\les ‘aplican pruebas psicoldgicas, se
verifica del cumplimiento del perfil, pudiéndosencelebrar el contrato directamente
con la persona que tenga las calidades ‘que “permitan obtener el resultado
esperado. En este caso, el responsable de supervision y control del contrato,
debera dirigir la solicitud de contratacion,»eon el visto bueno del Jefe de la Division
respectiva, a la Direccion Administrativalpara su aprobacion, y posterior tramite
ante la Oficina Juridica.

También se consideraran,, eemo contratos personales los convenios
interinstitucionales, de ceopéracion que CAJAMAG celebre con otras cajas o
entidades sin animestde lucre que retnan las condiciones legales requeridas y que
sean recongeidas\porsu trayectoria.

Los convenigs ‘que celebre CAJAMAG con entidades publicas estan sometidos al
Estattto\General de Contratacidon de la Administracién Publica.

6.1.1.2. Contratos en caso de Fuerza Mayor.

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

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

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

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

d. Cuando solicitadas las cotizaciones requeridas, solo.se ‘presente uha cotizacion
que cumpla con las exigencias técnicas del bien o servicie acontratar.

e.La compra y arrendamiento de bienes dhmuebleswse  hara siguiendo las
diferentes directrices establecidas en“las Circulares expedidas por Ia
Superintendencia del Subsidio Familiary concesién de espacios.

f. Las negociaciones financieras, entrenotras, “como leasing, titulos valores,
apertura y cancelacion de cuentas bancarias®De igual forma, las negociaciones
financieras que tienen por objeto cumplir con las inversiones de la Caja en
titulos valores, relacionadas,con las apropiaciones obligatorias o de ley para la
constitucion o ampliacion de les fondos o provisiones, y la contratacion de los
créditos para el fondeo“de las diferentes operaciones y proyectos de la
Corporacion, que se dében\efeetuar en forma permanente.

g. Los convenigs de apoyo educativo con entidades publicas y privadas.

h. Los contratos de‘Oferta Mercantil.

i. LOS contratos suscritos con entidades o empresas que no excedan de la facultad
dada per_Jda Asamblea General de Afiliados para que el Director (a)

Administrativo pueda contratar directamente.

6.1.2 Invitacion Privada o Solicitud de Cotizacion.

a. Para la invitacion privada a cotizar, CAJAMAG dara a conocer a los
proveedores seleccionados los términos y condiciones de contratacion e
para la compra de bienes y servicios. Se requiere de invitacion privada
cuando el valor estimado del proceso de contratacion exceda la facultad
dada por la Asamblea General de Afiliados para que la Direccion
Administrativa pueda contratar directamente
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b. Se requerira dos (2) solicitudes de cotizacién o propuestas para todas las

contrataciones sui)eriores a dos
.1. 1 Contrato

en el numeral 6.

(23 SMMLYV, con las excepciones previstas
s Pe

rsonales y 6.1.1.3. Otras Causales De

Contratacion Directa del presente manual de contratacion.

El Area encargada debera asegurar que la elaboracién del contrato sea conforme a
lo solicitado.

6.1.3 Requisitos para celebrar Contratos u Orden de Servicio con la CAJA

Los proveedores que tengan la intencion de celebrar un contratosw ‘@rden de
Servicio con CAJAMAG deben cumplir, como minimo, las siguiéntes eondiciones:

Que se encuentre inscritos y con matricula vigente emhcamaka déwcomercio en
el caso de personas juridicas o establecimientos dé comereio.

Que no se encuentre en liquidacion.

Que no registre antecedentes Fiscales, Disciplinarios y Penales, previa
verificacién ante las instancias correspondientesy, Esta verificacion se realizara
para las personas naturales, juridicasty, sus representantes legales.

Que las actividades a desarrollar "en elfcontrato estén contempladas en su
objeto social, es decir que ‘euente “‘€on la capacidad para desarrollar las
actividades y obligaciones del negecio juridico por celebrar.

Que se encuentrednscrito en la/Base de Datos de Proveedores de la Cajamag.

6.1.4 Modalidad‘de contratacion segun la Cuantia.

MOBRALIDAD

CUANTIAS

Orden‘de Compra

hasta 130 SMMLV

Orden\de Servicio

hasta 50 SMMLV

Contrato

Compras o0 suministros

Mayores a 130 SMMLV

Servicios y Otros

Mayores a 50 SMMLV

e Para compras de hasta dos (2) SMMLV no requeriran cotizacion.

e Para compras superiores a dos (2) SMMLV se requieren minimo dos (2)
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cotizaciones.

Toda compra superior a ciento treinta (130) SMMLV requiere aprobacion del
comité de compras. A solicitud del comité de compras se podran requerir
mas cotizaciones cuando se estime necesario por la naturaleza de los bienes
y servicios o su valor.

Para la adquisicion de los kits escolares se efectuara contrato sin importar la
cuantia.

Se suscribira contrato por servicios cuyo valor sea superiona cincuenta (50)
SMMLV; sin embargo, cuando la Oficina Juridica, el Jefe de, Divisién o la
Direccién Administrativa lo considere necesario podra elaborar centratos por
sumas inferiores al valor antes senalado.

Cuando la orden de compra supere losgeuatro (4) SMMLV, el Jefe de
Division o la Direccién Administrativagpoedran ‘selicitar que se realicen
contrato.

Cuando el valor a contratar sea superior aklvalor aprobado por la Asamblea General
de Afiliados para que la Direccigm~Administrativa contrate directamente, debera
contarse con la autorizacidon \.del ‘€onsejo Directivo de Cajamag. Estas
contrataciones requeriran de,minime, tresy(3) invitaciones a cotizar las cuales seran
evaluadas y aprobadas en por ehComitéPrimario de Cajamag.

Los parametros de evaluacién para/la adquisicion de bienes muebles seran:

Precio

Cumplimiento, denlas especificaciones del bien.

Expeériencia

Cumplimientoten la tipologia del contrato a celebrar

Garantias\del proveedor

Oportunidad zona geografica

Condicién de Afiliado a Cajamag del Proveedor y estado de cumplimiento de
sus @bligaciones parafiscales

Antecedentes legales, fiscales, penales y disciplinarios

Aspectos legales de cumplimiento

Los parametros de evaluacion para la contratacién de servicios seran:

Contraprestacidon u honorarios
Experiencia.

Hoja de Vida.

Garantias del proveedor
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e Oportunidad zona geografica
e Antecedentes legales, fiscales, penales y disciplinarios
e Aspectos legales de cumplimiento

6.1.5 Procedimiento para la Elaboracion de Contratos:

La oficina (Division, Departamento, Programa, Dependencia, Unidad) interesada en
la ejecucion de un proyecto o prestacion de un servicio en donde se haga
necesaria la elaboracion de un documento legal, debera solicitarlo ala,Direccion
Administrativa en el formato correspondiente, especificando laswcaracteristicas
minimas basicas que debe contener el contrato, a saber:

Necesidad del Contrato

Nombre del Contratista y documento de identidad si,se\trataide tna persona
natural. Si es persona juridica Nombre o Razon Social(del centratista.

Objeto del mismo.

Obligaciones de las partes.

Valor.

Duracion (fecha de inicio/fecha de finalizacion).

NIT de la persona juridica con quieamse Va“a, contratar.

RUT

Sumado a lo anterior, la oficina Juridiea® una vez le reciba la solicitud de
contratacion con visto buefio“de la“eficina de presupuesto, del Jefe de Division
respectivo y aprobada por ‘el Director Administrativo, previo a la elaboracion del
documento contractuahgue, remitel'a firma de la Direccién Administrativa, debera
verificar a través del“aplicativo de calidad el registro como proveedor del
contratista y la existencia de la siguiente informacion:

a. Para personas juridicas de derecho privado:

Fotocopia de\la‘cédula de ciudadania o extranjeria del representante legal.

Certificado de) existencia y representacion legal expedido por la Camara de
Comercio desfecha actual.
Fotocopia del RUT de la empresa.

Certificado de antecedentes fiscales y disciplinarios de la empresa.
Certificado de antecedentes penales, disciplinarios y fiscales del representante
legal.

b. Para personas juridicas de derecho publico:

Copia del Acto Administrativo de nombramiento vy
posesion.




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | £0di90:

APO-1-10-MAN-2

caJarmac MANUAL DE CONTRATACION Y DE =
SSILII BL S, COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS | Version: 7

Fotocopia de la reserva presupuestal.
Certificado de antecedentes fiscales
Certificado de antecedentes judiciales del representante legal.

c. Uniones Temporales y/o Consorcios:
Fotocopia de la cédula de ciudadania.

Fotocopia del RUT de la Unidon Temporal y/o Consorcio.
Certificado de antecedentes fiscales y disciplinarios.

Certificado de antecedentes judiciales, fiscales y disciplinarios /el representante

legal.
Contrato de constitucion de la Unién Temporal y/o Consorcio.
Registro de la Unién Temporal y/o Consorcio, cuando apligue.

d. Personas naturales

Fotocopia de la cédula de ciudadania.

Fotocopia del RUT.

Certificado de antecedentes fiscales, disciplinarios Y, policivos.
Verificacion de perfil.

Hoja de vida.

6.2 Etapa contractual

Esta etapa esta comprendida entre la suscripcion del contrato hasta el cierre de
éste, los factores a tener en euentaide esta son:

Suscribir el contrato.

Constitucion de las\garantiasisi ello fuere necesario.
SuscripciongdelNactad de, inicio, si ello fuere
necesario.

El m@nitereo yyseguimiento constante al cumplimiento de las obligaciones pactadas
en el momento de la suscripcion por parte del Supervisor o interventor, el cual
deberaysolicitar al contratista los informes de ejecucion y debera rendir los

informes que se requieran. Ver Manuales de Supervision e Interventoria.

- En caso de incumplimiento por parte del contratista, el Supervisor o Interventor
del contrato informara al area juridica con el fin de que adopte las medidas del

Caso.
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Los Supervisores o Interventores de los contratos u 6rdenes de servicios deben
reportar por escrito y oportunamente a la Direcciéon Administrativa, Jefes de
Division respectiva y Jefe de la Oficina de Juridica los incumplimientos o
inconvenientes presentados con la ejecucion de un contrato para que se inicien
las acciones juridicas y pre juridicas necesarias, para el reconocimiento y cobro
de las sanciones pecuniarias Yy la ejecucion de las pdlizas a que haya lugar.

La verificacion de los deberes del contratista correspondientes a los pagos de
seguridad social integral corresponde al Supervisor o Interventor del*C€ontrato u
Orden de Servicio.

El Supervisor o Interventor del Contrato u Orden de Servieio, ‘debe téner un
control del vencimiento de los mismos y sus pdlizas, eon el ‘ebjeto de prever el
vencimiento de las mismas antes de la finalizacionedel centrato o la prestacion
del servicio.

6.2.1 Elaboracion y/o revision de documentos de contratacion

Verificada la documentacion indicada, laOficina Juridica debera elaborar y revisar
los contratos conforme a los requisitos,exigides ya latinformacion suministrada por
el area que solicita el contrato:

6.2.1.1. Los contratos aplicables a CAJAMAG vy sus sedes deben contener:

- Identificacion delMprestador.del servicio.

- El objeto.

- La duracién (Especificacion de la prestacion del servicio). En caso de
existir la obligacion por parte del contratista de constituir podlizas, se
deb@nestableecer que el termino de ejecucién iniciara una vez las
polizas, sean radicadas en la oficina juridica y cuenten con el visto
bueno de la misma

= “La/forma‘de pago y valor.

- WPlazos de entregas.

- Clausula sobre inhabilidades.

-“wP0lizas segun el caso.

-1 Clausula sobre permanecer al dia en el pago de los aportes a la
seguridad social y parafiscal, del contratista y a quienes contrate
cuando exista la obligacién legal.

- Clausula de confidencialidad y no cesion.

- Obligaciones de las partes.

6.2.1.2. Las ordenes de servicios aplicables a Cajamag y sus Sedes deben
contener:
- Identificacién del prestador del servicio.
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- El objeto.

- La duracion (Especificacion de la prestacion del servicio.) En caso de
existir la obligacion por parte del contratista de constituir pdlizas, se
debe establecer que el termino de ejecucién iniciara una vez las
polizas sean radicadas en la oficina juridica y cuenten con el visto
bueno de la misma

- La Forma de Pago vy el valor.

- Clausula sobre inhabilidades.

- Clausula de permanecer al dia en el pago de los apertes a la
seguridad social y parafiscal, del contratista y ag@uienes contrate
cuando exista la obligacién legal.

- Pdlizas segun el caso

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

Para el caso de las drdenes generadas desde el"Dptowde Servicios Generales, se
archivan en fisico y en digital, el fisico se‘archiva emorden consecutivo y el digital
se lleva por proveedor en la Carpeta Ordenes “con el afo correspondiente en el
computador de Auxiliar Administrativo ll.

6.2.2. Firmar

Con el texto definitivogdel"Contrato\u Orden de Servicio, firmado por el Supervisor
o Interventor, la oficinasJuridica lo envia para la firma de la Direccidn
Administrativa, una,vez firmado lo reenvia a la oficina Juridica para la firma del
Contratista.

En caso.de que se‘wequiera el Contratista, realizara los tramites correspondientes
para la constitucion de polizas a favor de Cajamag y pagar los impuestos de ley en
el caso que se‘amerite.

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

Con relacién al pago de impuestos y cuando se exijan publicaciones en el diario
oficial, la dependencia responsable del contrato debera realizar los tramites
correspondientes y entregar los recibos de pago de los impuestos a la entidad
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respectiva.

Las 6rdenes de Compra tramitadas a través de la oficina de compras generales y
aprovisionamiento seran firmadas por el Jefe de Divisiébn Administrativa (si el area
esta adscrita a ella) y Jefe de Division Financiera cuando excedan los cuatro (4)
SMMLV hasta los 10 SMMLV. Las superiores a 10 SMMLV pasan a visto bueno del
Jefe Compras Generales y Aprovisionamiento, Jefe de Divisidn Administrativa (si el
area que solicita la compra estda adscrita a esta Division), Jefelnde Division
Financiera, y firma de la Direccion Administrativa.

Se realizard orden de consumo para compras urgentes comoslas“compras para
prestacion de servicio de programas como Fosfec, Capaeitacion, Atencién Integral
al Menor, suministros para cafeteria, almuerzos y suministros para aseo, proyectos
sociales y otras actividades prioritarias solicitadas per “cada una de las
dependencias de la caja. Las solicitudes de consumotdeberan venir con la firma del
responsable de la dependencia quien solicita el /ensumo y visto bueno de
presupuesto, excepto las solicitudes de consumozpor ‘almuerzos, pues estas vienen
solo con la firma del responsable de lapdependencia.’Las 6rdenes de consumo
seran aprobadas por el Jefe Unidad desGestionsLogistica.

6.2.3. Numeracion

La Oficina Juridica llevara un €entrol*en da elaboracion de los Contratos y ordenes
de servicio, colocandole<l numere correspondiente en el formato, e ingresandolo
en el aplicativo DOSSIER.

Para las dérdeneShde Compra el aplicativo de compras le asignara un nidmero
consecutivo para cada €aso.

La Unidadhde‘Gestion, Logistica llevara un control en la elaboracién de las ordenes
de servicio elaboradas por esta area, colocandole el nimero correspondiente en el
formato, &jingresandolo en el aplicativo DOSSIER.

6.2.4.Distribucion

Una vez firmado el contrato por parte de la Direccion Administrativa y el
Contratista, la Oficina Juridica subira la informacion de la contratacion al sistema
Dossier, donde podran ser consultados dependencia encargada de la supervision
del mismo. CAJAMAG, conservara los documentos originales, salvo en casos donde
el contratista por razones legales deba ser el depositario del original, en dicho caso
se mantendra copia autenticada.
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La distribucion y custodia de los documentos corresponde a las siguientes oficinas:

b.

Originales del Contrato y de las garantias seran guardadas en el Archivo de
la Oficina Juridica, con el objeto de que se conserve en custodia.

Las oficinas interesadas como responsable directa y operativa del contrato
deben consultar el contrato u orden de servicio en el aplicativo DOSSIER,
con el fin de que se ejerzan los correspondientes controles en Susmonitoreo
y cumplimiento.

Una vez aprobadas las érdenes de trabajo u Ordenes de Comprasu Ordenes de
Servicios los generadores de estos documentos los imprimiran y\losyentregara a los
ejecutores del trabajo o proveedores de las compras.

Corresponde al Supervisor o Interventor designade, Mla suscripcion del acta de

inicio,

Copia

cuando aplique, una vez cumplidos losfrequisitos ‘previstos en el contrato.
del acta de inicio, suscrita por las partes,, deberd“ser remitida a la oficina

juridica, con el fin de que la misma, repose emel expediente contractual.

7. SUPERVISORES DE LOS CONTRATOS, U ORDENES DE SERVICIOS Y

SUS DEBERES.

Los Supervisores e Interventores e los Contratos u Ordenes de Servicios
seran quienes ejerceran ehseguimiento directo sobre las obras o acciones
objeto del mismo\ estos asumiran la responsabilidad del contrato, y
efectuaran el seguimiénto™a la ejecucion de éste. Podran apoyarse, cuando
se trate dépebras civiles'® de indole similar, en los Arquitectos o Ingenieros
de la Caja sobreel desarrollo del proyecto en cuestion.

Asimismo, cuando se requiera debera suscribir el acta de iniciacion previa a
comenzansu ejecucion: De igual forma, rendira informes sobre la ejecucion
y eumplimiento del mismo vy, solicitara a los Contratistas un informe de las
actividades. Durante el desarrollo del contrato u orden de servicio, todos
estos documentos deben anexarse a las cuentas de cobro o factura para
que reposen en el pago y pueden ser consultados desde el aplicativo
DOSSIER, donde se consolida el expediente contractual. Los originales de
las actas de inicio, suspension, reinicio, liquidacidon, seguimiento, avance y
cumplimiento deben reposar en el folder respectivo custodiado por la
Oficina Juridica.
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c. Las deficiencias relacionadas con los contratos que la Auditoria Interna
observe en el desarrollo de su plan de trabajo, seran informadas a la
Direccion Administrativa.

d. Cuando la Corporacion asuma el papel de Contratista, el seguimiento y
monitoreo sera del que esté a cargo de la ejecucion del contrato.

e. Los Supervisores o Interventores de los contratos u ordeneside servicios
deben reportar por escrito y oportunamente la Direccidns,Administrativa,
Jefes de Division respectiva y Jefe de la Oficina“\de Juridica los
incumplimientos o inconvenientes presentados con ‘las.ejéeucion " de un
contrato u orden de servicio para que se inicien lds, acciones“pre juridicas y
juridicas ¥ necesarias, para el reconocimientdé yncobro de las sanciones
pecuniarias y la ejecucion de las pdlizas a que haya lugar

7.1 Control de Pagos

Los Supervisores o Interventores dep€entratesiu ordenes de servicios deberan
ejercer un control y seguimiento_a ‘las contrataciones a su cargo, para que se
cumplan en todos sus términos y se mantengan las pdlizas actualizadas en cuanto
al valor, como en la vigencia,

Los Supervisores o Interventores encargados de vigilar la ejecucién y monitoreo de
los contratos o de las\Ordenes de Servicio u Ordenes de Compra revisaran la
factura o cuenta de cobro“realizadas por el proveedor, por las sumas que deban
pagarse y con la‘debida oportunidad previo el tramite interno para el pago de
cuentas, Tesoreria\ elaborard el respectivo cheque o hara la transferencia
electrdnicat

La ejecuciomde,los contratos podra verificarse con la informacién contable y con
los(documentos dé pago que reposan en Archivo, asi como el monto cancelado.

8. PRORROGA DE LOS CONTRATOS U ORDENES DE SERVICIO

La prorroga de un contrato u orden de servicio es la prolongacién de su vigencia y
debe pactarse antes de su vencimiento, y tendra vigencia una vez se cumpla, con
las exigencias legales y administrativas para su formalizacion. En caso de ser
necesaria la prérroga esta debera ser solicitada por el responsable del subproceso,
por escrito dirigido al Jefe de la Divisién correspondiente para su visto bueno y
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posterior aprobacién de la Direccion Administrativa de forma justificada. Cuando se
haga necesaria la adicion de valores al contrato u orden de servicio, estas no
podran exceder el cincuenta por ciento (50%) del valor inicial del mismo y la
solicitud debe justificarse expresando las razones o motivos de los mayores valores
adicionados.

9. EJECUCION DEL CONTRATO
9.1. Anticipos

Los anticipos en la contratacién podran ser pactados en los contratos de obra, ¥ en
aquellos contratos u érdenes de servicio que de acuerdo a su‘fiaturaleza, requieran
para dar inicio al objeto contractual, de la contratacion de ‘mane de obra,
adquisicion de materiales, maquinaria u otros elementos o ‘Servicios que se
precisen para adelantar la ejecucién del mismo. El anticipe pedra’ pactarse hasta
por el treinta por ciento (30%) del valor total delhcontratoju orden de servicio,
cuando se requiera previo analisis y estudio de'lostintegrantes del Comité Primario
este anticipo se podra pactar por un porcentaje’mayor al*treinta por ciento (30%)
sin exceder el cincuenta por ciento (50%). “Los amticipos pactados, deberan ser
legalizados de acuerdo con lo pactadescontractualmente, y es obligacion de los
Supervisores e Interventores realizar el Seguimiento, control a la inversion del
anticipo entregado. Para todos los casos en que exista anticipo, se debe constituir
la pdliza que ampare el buen manejo y correcta inversion del anticipo.

9.2. Requisitos Para El Pago

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

Para la_realizacién delvpago, el Supervisor o Interventor del contrato u orden de
servicig debe, certificar, con el visto bueno en la factura o documento equivalente,
el (cumplimiento “de los requisitos aplicables para cada caso por parte del
contkatista. El" cumplimiento sera verificado por las areas competentes de
CAJAMAG.

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

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

9.3. Recibo De Bienes o Servicios

Cualquier bien de consumo dirigido a CAJAMAG debe semn, recibido por el
funcionario encargado del Almacén, quien debera verificar quetse ¢umplan, en la
remision, los requisitos pactados en las drdenes de cofmptas.

Si lo considera necesario, el Jefe Unidad Gestidn Legistica y/o Jefe de Compras
Generales y Aprovisionamiento pueden realjzar inspeecioneés en las instalaciones
del proveedor con el fin de realizar un control previo'de la mercancia que la Caja
va a recibir.

El recibo de servicios de mantenimiento detinfraestructura los hara el Jefe Unidad
Gestion Logistica o quien delegue,, quiemdebera informar sobre el servicio recibido.
Los demas servicios seran recibidosypor el Supervisor o Interventor responsable de
monitoreo y control del Contratopquién™dara visto bueno a la factura o documento
equivalente en sefal de recibido a satisfaccion.

10. CIERRE DEL CONTRATO U ORDEN DE SERVICIO

El cierre del contrate Userden de servicio, sera la instancia final de la ejecucion del
contrato u‘erden de servicio y debera ser realizada por el Supervisor o Interventor
de la Contratacion responsable del monitoreo y seguimiento de las obligaciones
contractuales.

Para‘tal fin, én el Acta de Liquidacién se dejara constancia acerca de los aspectos
relevantes® de la ejecucion, con los anexos correspondientes, indicando lo
siguiente:

Valores pagados al contratista.

Las obligaciones y demas actividades o suministros a cargos del contratista,
ejecutados.

La manifestacion de si se presentd reclamaciones ante la compaiiia
aseguradora o ante el contratista por declaratorias de siniestro ante el
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incumplimiento del contrato.

La mencidn de si se realizd algin pago por concepto de la declaratoria del
siniestro.

La declaratoria de renuncia a cualquier reclamacién judicial o extrajudicial
posterior ante la otra parte o ante cualquier autoridad o tribunal, originada en
las obligaciones y términos del acta de cierre.

En los casos cuando LA CAJA sea contratista, la Oficina Juridica debera realizar
revision de dichas actas.

Para todos los contratos se suscribira Acta de liquidacion. Para los,de obra civil en
vez de suscribir acta de liquidacidn se suscribira acta de finalizacién.

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

11. MECANISMOS ALTERNATIVOS DE:SOLUCION DE CONFLICTOS

En todos los contratos u érdenes de serviciossque suscriba CAJAMAG debe quedar
contemplado la obligatoriedad de acudir alossmecanismos alternativos de solucion
de conflictos.

12. GARANTIAS 8

Con el fin de garantizar Yas“ebligaciones a cargo del contratista responsable de
proveer los bienes o serVigios contratados, la Corporacion podra solicitar cuando
haya lugar a ellofila constitucion de los amparos que a continuacién se relacionan
y los cuales déberan ser presentados por el contratista con la constancia de pago
de la primafexpedida‘por a aseguradora, ante la Oficina Juridica para su revision y
visto bueno, por parte del Jefe o del Abogado de Oficina Juridica.

12{1. Cumplimiento

Cubrenal dontratante contra los perjuicios derivados del incumplimiento de las
obligaciones emanadas del contrato relacionado.

Tomador: Contratista

Asegurado: CAJAMAG

Beneficiario: CAJAMAG

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

Valor Asegurado: El veinte por ciento (20%).
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12.2. Buen Manejo y Correcta Inversion Del Anticipo

Ampara al contratante contra el uso o apropiacion indebida que el contratista haga
de los dineros que le hayan anticipado para el proyecto.

Tomador: Contratista.

Asegurado: Caja de Compensacion

Familiar. Beneficiario CAJAMAG

Vigencia: Plazo de ejecucion total mas tres meses. Valor asegurado: cien por
ciento (100%) del valor total del anticipo. En caso de pagos antiecipados el
porcentaje del valor asegurado se determinara segun el valor dél"éentrato ‘previa

valoracién por parte del Jefe o Abogado de la Oficina Juridica,

12.3. Calidad y Estabilidad De La Obra

Para garantizar la estabilidad y calidad de las obras, la\reparaciéndy reemplazo de
las mismas segun sea el caso, por motivo de vicids y/e fallas en la construccién del
proyecto.

Tomador: Contratista.

Asegurado: Caja de Compensacion

Familiar. Beneficiario: CAJAMAG.

Vigencia: Tres (3) anos a partir de la feeha del acta de entrega de la obra y
recibido a satisfaccion por parte deNa Caja:

Valor asegurado: veinte pof ciento (20%) del valor total del proyecto.

12.4. Pago De Salarios Y, Prestaciones Sociales

Cubre al contratante contrasel incumplimiento de las obligaciones laborales a que
esté obligado &l contratista, relacionadas con el personal utilizado para la ejecucion
del proyecto.

TomadornContratista,

Asegurado: €aja,de Compensacion

Familiar.\Beneficiatio: CAJAMAG.

Vigencia: eMplazo de la ejecucion de las obras y tres (3) afios mas.

Valor asegurado: Veinte por ciento (20 %) del valor total del contrato.

12.5. Responsabilidad Civil Contractual y Extracontractual

Garantiza al asegurado el pago de indemnizaciones de que puede resultar
civilmente responsable por los perjuicios patrimoniales que sufra a consecuencia
de los dafos a los bienes, a las personas y/o muerte(s) de terceras personas, con
ocasion de la ejecucion de la obra del proyecto.
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Tomador: Contratista.

Asegurado: CAJAMAG.

Beneficiario: Terceros afectados.

Vigencia: el plazo de la ejecucion de las obras y tres (3) meses mas.
Valor asegurado: Veinte por ciento 20 % del valor total del proyecto.

12.6. Calidad del Servicio

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

Tomador: Contratista.
Asegurado: CAJAMAG.
Beneficiario: CAJAMAG
Vigencia: el plazo de la ejecucidn de las obrasg tres(3).meses mas.
Valor asegurado: Veinte por ciento 20 % dehyvalox, total, del proyecto.

NOTA: Los porcentajes asegurados podranisémajustados sin que en ningun caso
puedan ser inferiores a los antes_sefialades“o que la sumatoria de los mismos
exceda el 100% del valor del contrato

Otros Amparos

a. CAJAMAG, a juicie,de,la, ofi€ina Juridica, podra solicitar de acuerdo al tipo de
negocio corporativo, les siguientes amparos:

Sustraccion Maquinaria
Incendio Accidentes
Transporte Corriente Débil
Terremoto Educacion
Enajenacién Terrorismo
Poliza,tradicional automavil. Semovientes
Vida Vidrios planos
Pdliza Obligatoria. Equipo
Invalidez, Vejez y Muerte Cascos

Robo. Mercancias
Hospitalizacion Fletes

Lucro Cesante Aeronaves
Cirugias Colectivo

Rotura Maquinaria
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Gastos médicos

Montaje

Reaseguros

Seriedad de la propuesta, y demas
que expidan las companias de
Seguros.

. Con el fin de orientar los tipos de garantias de acuerdo a la modalidad de
contrato se establece para los contratos de OBRA garantias de:

Cumplimiento

Buen manejo del anticipo.

Prestaciones sociales

Responsabilidad civil
Calidad y estabilidad de la obra

En los eventos en que se requiera el desplazamiento, de Trabajadores en
Mision y/o Empleados Temporales, se podrasolicitaria constitucion de:

Cumplimiento: Por el veinte por ciento {20 %) del valor total del contrato y por
el término del contrato y tres meses ‘mas:

Salarios y Prestaciones Sociales: péliza de cumplimiento disposiciones legales
para garantizar el pago de salarios, préstaciones sociales e indemnizaciones a
favor de sus trabajadoresy.en ‘mision con vigencia anual, la cual deben
constituir y depositameniel ministerio de trabajo, segun Ley 50 de 1990.

Responsabilidad Civil: *Por, el" veinte por ciento (20%) del valor total del
contrato y por'el térming del contrato y tres meses mas.

Para eldipo, de contratos de CONCESIONES, las garantias corresponderan a:

Prestaciones, Sociales
Cumplimiento
Responsabilidad Civil

SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO:
Dependiendo del tipo de riesgo, cuantia y lo establecido en el presente
Manual, el departamento de servicios generales establecera el tipo de garantia.

En caso de existir la obligacion de constitucion de pdlizas por parte del
contratista, el termino de ejecucion de los contrato u érdenes de servicio, dara
inicio una vez sean expedidas y radicadas en la oficina juridica.




