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LA PRESIDENCIA DE CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

En ejercicio de sus facultades legales y estatutarias, en especial las consagradas en el
articulo 42 y en las letras d), e), j) y k) del articulo 45 de los estatutos sociales y

CONSIDERANDO:

PRIMERO: Que la Junta Directiva en su sesion del 16 de diciembre de 2004, en ejercicio
de sus facultades, en especial de las consagradas en las letras a) y f) del articulo 40 de
los estatutos sociales, adoptd la politica general de contratacién en CISA, y autorizd al
Presidente para que la desarrolle y la reglamente mediante la expedicion de un nuevo
manual;

SEGUNDO.- Que el articulo 40 de los estatutos sociales de CENTRAL DE
INVERSIONES S.A., -CISA-, determina las funciones de la Junta Directiva y, dentro
de ellas, incluye la de formular la politica general de la sociedad; controlar el
funcionamiento general de la organizacion; impartir al presidente de la compafiia las
ordenes e instrucciones que reclame la buena marcha de los negocios sociales; autorizar
al presidente para celebrar determinados actos o contratos por razén de su cuantia;
autorizar la celebracién de determinados contratos por razon de su naturaleza, en cuanto
comporten el otorgamiento de avales, fianzas o la constitucién de gravdmenes sobre el
patrimonio de la compaiiia, asi como la constitucion de garantias personales o de garantias
reales que afecten los bienes de la empresa y, ademds, en cuanto los respectivos
contratos supongan la participacién de la misma en otra u otras sociedades;

TERCERO.- Que por expresa disposicién del articulo 91 de la Ley 795 de 2003 vy el
Decretos 4819 del 14 de diciembre de 2007, CENTRAL DE INVERSIONES S.A., -
CISA-, es una sociedad comercial del orden nacional, con naturaleza Unica;

CUARTO.- Que por expreso mandato del citado articulo 91 de la Ley 795 de 2003, del
articulo 1 del Decreto 4819 del 14 de diciembre de 2007 en concordancia con el articulo
2° de los estatutos de la sociedad, la organizacién y funcionamiento de CISA, su régimen
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externo e interno y todos sus, actos y contratos se sujetan al régimen de Derecho
Privado, a los estatutos sociales y a los reglamentos internos de la sociedad:;

QUINTO.- Que la aplicacién de las reglas del Derecho Privado a la celebracién y
ejecucion de los contratos que celebre CENTRAL DE INVERSIONES S.A., -CISA-,
no implica que al desarrollar esas actividades, la sociedad deje de estar sometida a la
observancia de los principios superiores de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, consagrados en el articulo 209 de la Constitucidn
Politica, por lo cual, mediante este reglamento se asegura el cumplimiento efectivo de los
mismos.

En consecuencia, y sin perjuicio de la reserva consagrada en la ley respecto de los
documentos de cardcter comercial o privado, tanto de la entidad como de sus respectivos
contratistas, para dar cabal aplicacién al principio constitucional de publicidad, se
continuard garantizando el acceso que a la informacion de cardcter contractual tienen y
ejercen las autoridades competentes. También se continuardan publicando en su
correspondiente portal en Internet o pdgina web y en lugar fisico visible de las
dependencias en cada una de las sedes, las informaciones mensuales correspondientes a
los contratos de funcionamiento celebrados por la entidad con indicacion de su objeto,
cuantia y la identificacion del respectivo contratista, ademds de las adiciones en valor
y/o plazo cuando haya lugar a ellas;

SEXTO.- Que la aplicacién de las reglas del Derecho Privado a la celebracion y
ejecucion de los contratos y actos que celebre CENTRAL DE INVERSIONES S.A., -
CISA-, no excluye, en modo alguno, la obligacién de observar y respetar las normas
constitucionales que consagran o establecen inhabilidades o incompatibilidades en
materia de orden contractual;

SEPTIMO.- Que la remisién legal al régimen del Derecho Privado en relacion con los
contratos que requiera celebrar CENTRAL DE INVERSIONES S.A. -CISA-, en modo
alguno impide que la Junta Directiva pueda establecer algunos requisitos y la obtencion
de ciertas autorizaciones de orden eminentemente interno, cuando de la celebracién de
determinados contratos se trate, mdxime si tales exigencias estdn orientadas a asegurar
el cumplimiento de los principios constitucionales que deben orientar todas las
actuaciones de la Entidad;
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OCTAVO.- Que sin perjuicio de que en materia contractual CENTRAL DE
INVERSIONES S.A. -CISA-, se encuentre sometida al régimen de Derecho Privado,
dado su cardcter de sociedad comercial de economia mixta, del orden nacional, de
naturaleza Unica, también le son aplicables otras disposiciones legales que establecen
requisitos o exigencias para la celebracién o ejecucion de contratos por parte de las
entidades cuyo patrimonio se encuentre integrado por recursos publicos, como es el caso
de las disposiciones contenidas en el articulo 60 de la Ley 610 expedida en el afio 2000,
que trata sobre la responsabilidad fiscal, el articulo 50 de la Ley 789 proferida en el afio
2002 y el articulo 1 de la Ley 828 sancionada en el afio 2003, atinentes a la obligacién de
quienes deseen contratar con entidades estatales de encontrarse al dia en sus aportes
parafiscales, por tanto, es responsabilidad de CISA cumplir y asegurar que se cumplan
dichas disposiciones legales;

NOVENO.- Que el Pardgrafo 3° del articulo 91 de la Ley 795 de 2003 dictada en el afio
2003, dispone que el régimen presupuestal de CENTRAL DE INVERSIONES S.A., es el
aplicable a las sociedades de economia mixta que desarrollan actividades financieras;

DECIMO.- Que con fundamento en lo anterior, se hace necesario efectuar algunas
modificaciones y actualizaciones al reglamento de contratacion de CENTRAL DE
INVERSIONES S.A. -CISA-, con el fin de facilitar que la administracién de la
sociedad asegure la eficiencia y celeridad en la realizacion de sus operaciones, sin que
por ello se menoscabe la observancia obligatoria y arménica de los diferentes principios y
disposiciones que han quedado sefialados;

DISPONE

TiTUuLO I
DE LOS ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACION DE CISA

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- ADOPCION DEL REGLAMENTO INTERNO DE CONTRATACION.-
Adéptese el Reglamento Interno de Contratacion de CENTRAL DE INVERSIONES
S.A., el cual se encuentra contenido en el presente manual.
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PARAGRAFO PRIMERO. - El presente manual de contratacién no corresponde a un Acto
Administrativo puesto que, con sujecion a lo dispuesto tanto en el articulo 91 de la Ley
795 de 2003, en el articulo 1 del Decreto 4819 del 14 de diciembre de 2007 en
concordancia con el articulo 2° de los estatutos sociales, se trata de un acto juridico que
se rige por el derecho privado, el cual se expide como decisién interna de la compaiiia,
para efectos de organizar sus actividades de cardcter contractual y asegurar la
efectividad de los principios superiores que deben orientarla.

PARAGRAFO SEGUNDO.- El presente reglamento aplica a los contratos de
funcionamiento de la entidad, entendiéndose que los inherentes al objeto social y los
conexos al mismo se rigen por el derecho privado propio de cada contrato y de las normas
internas que para el efecto reglamente la entidad, las cuales deberdn respetar siempre
los principios constitucionales de contratacion. Con todo, por su importancia, cuantia o
trascendencia, la entidad puede decidir en determinados casos aplicar el presente
reglamento a contratos del giro ordinario del negocio.

ARTICULO 2°.- OBSERVANCIA DE LOS PRINCIPIOS SUPERIORES.- Las
actividades de orden contractual que adelante la sociedad y los contratos en los cuales la
misma sea parte, se adelantardn con observancia de los principios constitucionales de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, cuya
efectividad se procura asegurar mediante las disposiciones que integran el presente
manual y la aplicacion del principio de transparencia.

En cuanto corresponde al principio de publicidad, se precisa que para dar cabal
cumplimiento al mismo y sin perjuicio de la reserva consagrada en la ley respecto de los
documentos de cardcter comercial o privado, tanto de la compafiia como de sus
respectivos contratistas y usuarios, se garantizard el acceso que a la informacion de
cardcter contractual tienen las autoridades competentes. También se divulgardn, a
través de la pdgina Web de la entidad o de los medios que en cada caso se seleccionen
para el efecto, asi como en lugar visible de las dependencias de cada una de las sedes, las
informaciones periddicas correspondientes a los contratos de funcionamiento celebrados
por la entidad, con indicacién de su objeto, de su cuantia y la identificacion del
respectivo contratista, ademds de las adiciones en valor o plazo, cuando haya lugar a
ellas.
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ARTICULO 3°.- REGIMEN APLICABLE.- De conformidad con lo dispuesto en el
articulo 91 de la Ley 795 de 2003, el articulo 1 del Decreto 4819 del 14 de diciembre de
2007 en concordancia con en el articulo 2° de los estatutos de la compafiia y sin
perjuicio de lo sefialado en el pardgrafo segundo del articulo primero del presente
reglamento, fodas las  actividades de orden contractual y los contratos de
funcionamiento que celebre CENTRAL DE INVERSIONES S.A. -CISA-, estardn
sometidos, exclusivamente, a los requisitos, los procedimientos y las normas que regulan
la contratacidon entre particulares y a los dictados del presente reglamento.

CAPITULO II

DE LAS INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA CONTRATAR CON
CENTRAL DE INVERSIONES S.A. Y DE LOS CONFLICTOS DE INTERES

ARTICULO 4: REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES.- Para
asegurar la observancia del principio constitucional de moralidad y sin perjuicio de las
excepciones consagradas al efecto en la propia Carta Politica, en la ley o en el Codigo de
Buen Gobierno implementado por la Entidad, no podrdn celebrar contratos con CENTRAL
DE INVERSIONES S.A. -CISA-, las personas que se encuentren en alguna de las
causales de inhabilidad o de incompatibilidad consagradas en la Constitucion Politica, en
particular las causales previstas en los articulos superiores 127, 180 numerales 2 y 4,
299y 312.

Para asegurar la aplicacién del régimen de inhabilidades e incompatibilidades vigente,
CENTRAL DE INVERSIONES S.A., velard porque proponentes y contratistas
manifiesten expresamente y por escrito, bajo la gravedad del juramento, que no se
encuentran incursos en causal alguna de inhabilidad o de incompatibilidad, de aquellas
consagradas en la Constitucidn, en la ley o en el Cédigo Buen Gobierno implementado por
la Entidad

PARAGRAFO: No se aplicardn las inhabilidades cuando asi lo dispongan expresamente la
Constitucion Politica o la ley; cuando deba celebrarse el respectivo contrato en
cumplimiento de un expreso deber legal; cuando se trate de la adquisicion o el suministro
de bienes o de servicios que se ofrecen al piblico en general en condiciones comunes a
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quienes los soliciten o cuando se trate de la celebracion de contratos en virtud de las
previsiones y mandatos consagrados en el articulo 60 de la Constitucion Politica.

ARTICULO 5: CONFLICTO DE INTERESES.- En caso de que se configure conflicto
de intereses respecto del responsable de conducir y definir la respectiva contratacion, o
respecto de alguno de los encargados de evaluar o de estudiar las propuestas, frente a
cualesquiera de los oferentes o al respectivo contratista, asi deberd manifestarlo ante
su inmediato superior jerdrquico, quien procederd a estudiar la situacién y a pronunciarse
acerca de la procedencia, o no, de relevar de sus funciones, en ese caso especifico, a
quien resulte afectado por el correspondiente conflicto de intereses. En todo caso, el
respectivo superior jerdrquico, el presidente de la sociedad o la Junta Directiva, siempre
conservardn la facultad oficiosa para separar transitoriamente del cumplimiento de
determinadas funciones a las personas en relacion con las cuales adviertan la
configuracion de algin conflicto de intereses.

Si el conflicto de intereses afecta a uno de los miembros de la Junta Directiva, asi
deberd exponerlo ante los demds integrantes de la misma y, en adelante, para los
pronunciamientos relacionados con el caso especifico, la Junta Directiva sesionara sin la
presencia del directivo afectado.

PARAGRAFO PRIMERO.- Para los efectos de lo dispuesto en el presente articulo se
considera que la Junta Directiva es superior jerdrquico inmediato del Presidente de la
compaiiia y que éste, a su vez, lo es de aquellos funcionarios que ostenten el rango o nivel
de Vicepresidentes de la Entidad.

PARAGRAFO SEGUNDO.- Para efectos del presente reglamento interno de
contratacién se entenderd que constituyen conflicto de intereses las mismas conductas
previstas como tales en el Cédigo de Buen Gobierno de la Entidad.
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CAPITULO IIT

DE LA RESPONSABILIDAD PARA DIRIGIR LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES,
SELECCIONAR A LOS CONTRATISTAS Y CELEBRAR LOS CONTRATOS EN QUE
SEA PARTE CENTRAL DE INVERSIONES S.A. -CISA-.

ARTICULO 6: FACULTAD DE CONSTITUIR APODERADOS DE LA ENTIDAD.- Los
contratos que deba celebrar CENTRAL DE INVERSIONES. S.A. -CISA-, o en los que
la misma deba ser parte, deberdn ser suscritos o autorizados por el Presidente de la
entidad, en su condicion de representante legal de la misma.

No obstante lo anterior, el Presidente de la entidad, con arreglo a las disposiciones del
derecho privado, podra constituir apoderados, especiales o generales, para que, en
desarrollo de sus funciones, actien en nombre de CENTRAL DE INVERSIONES S.A. -
CISA-, en los correspondientes procedimientos de seleccién contractual, incluyendo los
aspectos correspondientes a la solicitud de ofertas, su evaluacion, seleccion, celebracion
del o de los contratos respectivos, designacién del supervisor, ejecucion, terminacién y
liquidacion.

PARAGRAFO.- Con sujecion a las disposiciones del derecho privado, los poderes que
otorgue el Presidente de la sociedad, para que uno de sus funcionarios actie en
representacion de la misma, podradn ser revocados en cualquier tiempo.

ARTICULO 7: FUNCIONARIOS QUE PUEDEN SER APODERADOS DE LA
SOCIEDAD.- Los poderes, especiales o generales, que oforgue el Presidente de la
sociedad, para que la misma sea representada en actividades o procedimientos de indole
contractual o en la celebracion de los correspondientes contratos, sélo podrdn recaer en
funcionarios que tengan representacion legal o que se encuentren debidamente
apoderados.

ARTICULO 8: COMPETENCIA PARA AUTORIZAR Y DIRIGIR LOS PROCESOS DE
CONTRATACION Y ORDENACION DEL GASTO.- Corresponde a la Junta Directiva,
al Presidente de la entidad, a los Vicepresidentes, a los Gerentes y a los Jefes, o sus
equivalentes, dentro de sus respectivas cuantias y siempre y cuando se les hayan
otorgado los poderes a que se refiere el articulo anterior, iniciar los procesos de
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contratacion que a su juicio se requieran para el normal desarrollo de las actividades de
CISA, dentro del marco general de las atribuciones otorgadas y de acuerdo con el
procedimiento previsto en el presente manual.

La autorizacién de los procesos contractuales conlleva para los funcionarios mencionados
la facultad de ordenar el gasto respectivo dentro de sus cuantias, ordenaciones que
deben ejecutarse de acuerdo con los procedimientos establecidos para el efecto.

Los contratos autorizados por la Junta Directiva los celebrard el Presidente de CISA o
el representante legal que corresponda por la materia, si estd dentro de sus atribuciones
por razén de la cuantia.

PARAGRAFO PRIMERO. - El respectivo apoderado tendrd la responsabilidad de verificar
el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Constitucion Politica, en la ley y en
este reglamento, para la celebracidn de los contratos, sin perjuicio de la competencia de
las dreas que verifican tales requisitos. Igualmente serd responsable, conjuntamente con
el supervisor del contrato, de velar por la correcta y oportuna ejecucién, terminacion o
liquidacion de los contratos que hayan sido celebrados en ejercicio del poder que le haya
sido otorgado, mientras éste no haya sido revocado.

PARAGRAFO SEGUNDO.- Cuando por la naturaleza o por la cuantia de un contrato se
requiera de la autorizacion previa de la Junta Directiva o de la tramitacion de cualquier
otro permiso o requisito, legal o estatutario, el respectivo apoderado deberd verificar el
cumplimiento de tales autorizaciones o requisitos, antes de proceder a la celebracién del
correspondiente contrato.

ARTICULO 9: LIMITACION EXPRESA DE FACULTADES EN LOS PODERES
CORRESPONDIENTES. - Los poderes, especiales o generales, que otorgue el Presidente
de la compaiiia para la celebracién de contratos o para la intervencion en las actividades
de indole contractual, no contendrdn la facultad de sustituir el poder ni la de confesar en
nombre de la sociedad.

ARTICULO 10: CUANTIAS Y PODERES.- Las cuantias y facultades para la
celebracién de contratos o para la intervencién en las actividades de indole contractual
estardn definidos en los poderes respectivos y a futuro no serd necesario modificar el
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presente manual por los cambios introducidos en las cuantias o facultades a dichos
poderes.

Con todo, la Junta Directiva conservard la competencia general para ordenar o autorizar
la iniciacién de procesos contractuales o la celebracion de contratos.

PARAGRAFO.- Para el ejercicio de las facultades conferidas mediante el poder que
faculte al respectivo funcionario para representar a la compafiia se tomard, segun
corresponda, el valor del contrato o la estimaciéon de su cuantia al momento de su
celebracidn, cuando se trate de la suscripcion de un contrato; cuando se trate de la
direccion de un determinado procedimiento de seleccion contractual, se fomarad el monto
que se haya estimado para el respectivo contrato dentro del correspondiente pliego de
condiciones o términos de referencia.

ARTICULO 11: UNIFICACION DE PROCEDIMIENTOS Y ASIGNACION DE
RESPONSABILIDADES.- Con el propésito de asegurar la uniformidad, eficiencia y
agilidad en las actuaciones contractuales de la entidad, cada drea cumplird los
procedimientos y trdmites pertinentes en lo que les corresponda, con sujecidén a las
siguientes disposiciones:

VICEPRESIDENCIA JURIDICA: A la Vicepresidencia Juridica le corresponde liderar la
contratacion de la entidad de que trata el presente reglamento y brindar el apoyo que
requieran las diversas dreas en los asuntos y materias de orden contractual, con el fin de
contribuir al desarrollo cabal, adecuado y oportuno de las mismas, ademds de la funcién
de evaluar las informaciones que reporten las diversas dreas en relacion con novedades,
irregularidades, retrasos, incumplimientos, configuracién de causales de terminacidn,
etc., que se presenten en cada uno de los contratos correspondientes con el fin de
recomendar las actuaciones que deban seguirse o las acciones que deban promoverse.

GERENCIA JURIDICA: Corresponde a la Gerencia Juridica, en relacion con los procesos
contractuales de funcionamiento de que trata el presente reglamento, las actividades que
se enuncian a continuacion:

Dirigir el desarrollo de los procesos contractuales y, coordinar el procedimiento de
conformacion de listas de que trata el articulo 23 de este manual.
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Coordinar y verificar el cumplimiento de los requisitos legales de todas las etapas de los
procesos contractuales, una vez la Gestion Administrativa y Suministros entregue la
documentacion completa que le corresponde verificar. En tal sentido adoptard las
medidas necesarias y pertinentes para el adecuado desarrollo de los procesos
contractuales y de los contratos.

Adelantar todos los trdmites de celebraciéon y perfeccionamiento de los contratos
celebrados.

Definir el contenido y alcance del texto del contrato que deba suscribirse con el
oferente seleccionado, sin perjuicio de las obligaciones técnicas que corresponden al drea
usuaria

Proyectar para la firma del Presidente o de los apoderados, la invitacién a cotizar y la
adjudicacion de los contratos de que trata el presente reglamento, asi como los
contratos a celebrar, modificaciones, adiciones, otrosis, aclaraciones, préorrogas, avisos,
etc.

Liderar y apoyar la resolucién de las peticiones, quejas o acciones relacionadas con dichos
procesos contractuales y responder las que correspondan al dmbito juridico.

Revisar las justificaciones de las diferentes solicitudes de contratacién que hagan las
dreas usuarias en su aspecto legal.

Integrar el contenido técnico, financiero y juridico de los términos de referencia o
pliegos de condiciones.

Apoyar la elaboracién de aclaraciones o explicaciones de los pliegos de condiciones o
términos de referencia que sea necesario realizar dentro de los procesos contractuales.

Evaluar juridicamente las propuestas que se presenten en los procesos contractuales y
coordinar las evaluaciones técnicas, econémicas y/o financieras que se rindan en cada
caso.
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Evaluar juridicamente las observaciones que se presenten durante el proceso contractual
y asesorar desde el aspecto legal la respuesta de las que tengan contenido técnico,
econdmico o financiero.

Convocar y presentar al Comité de Contratos las evaluaciones respectivas, las cuales
deben ser avaladas previamente por los comités o dreas avaluadoras del respectivo
proceso de seleccidn ilustrando a dicho Comité sobre cudl es la propuesta mds favorable,
para que éste emita la recomendacién de adjudicacién. En este caso, dicha recomendacién
debe apoyarse en el criterio del drea usuaria del contrato.

Emitir el concepto juridico para el Comité de contratos con base en el cual éste
recomendard la adopcién del procedimiento a seguir.

Comunicarle a los oferentes la decisién adoptada en relacion con la seleccién del o de los
contratistas correspondientes cuando se trate de concursos.

Verificar el lleno de los requisitos legales por parte de los futuros contratistas para la
suscripcion de los respectivos contratos.

Coordinar y verificar que se hagan las publicaciones de los contratos de que trata este
manual en la pdgina Web de CISA disefiada para el efecto.

Recepcionar y aprobar las garantias solicitadas con el fin de amparar las obligaciones
surgidas de los contratos celebrados.

Controlar el aspecto legal de los contratos, sin perjuicio de las obligaciones del
supervisor en cuanto a la ejecucién del mismo y emprender las acciones juridicas a seguir

en caso de incumplimiento, previa notificacién del supervisor del contrato.

Dar el visto bueno en los aspectos legales, a las actas de liquidacion de los contratos que
suscriban los supervisores.

Preparar los informes que en materia de contratacion deba rendir la entidad.
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VICEPRESIDENCIA DE OPERACION DE ACTIVOS: A través del drea juridica
especializada en materia de inmuebles a nivel central o de sucursal, segln corresponda
por efectos de atribuciones y con base en los procedimientos que se establezcan para el
efecto, diferentes a los dispuestos en este manual, elaborar las minutas de los contratos
relacionados con los bienes muebles o inmuebles o la administracién de los mismos, sin
perjuicio de la asesoria o apoyo que pueda brindar la Gerencia Juridica.

VICEPRESIDENCIA DE OPERACION DE ACTIVOS Y VECEPRESIDENCIA
COMERCTAL: A través de su drea juridica o las de las Sucursales, elaborar, las minutas
de los contratos relacionados con la normalizacién de cartera, acuerdos, convenios
necesarios para el efecto, segln corresponda por efectos de sus atribuciones, la compra
y venta de cartera, sin perjuicio del apoyo o asesoria que pueda brindar la Gerencia
Juridica, con base en los procedimientos que se establezcan para el efecto, diferentes a
los dispuestos en este manual.

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: La Vicepresidencia
Administrativa y Financiera apoyard la definicion de los requerimientos financieros y
presupuestales en los procesos contractuales. Si el Comité de Contratacién o Compras no
dispone nada diferente, la Vicepresidencia Administrativa y Financiera a través de sus
dreas especializadas realizard las especificaciones, los andlisis y calificaciones
financieras que se requieran en los procesos contractuales.

AREAS USUARIAS: Las dreas usuarias, entendiendo por ellas a las Vicepresidencias
directamente o sus dependencias, tendran bajo su responsabilidad las actividades que se
precisan a continuacion:

Planear los principales contratos que requieran para el buen desarrollo de sus
actividades, conforme se establece en el articulo 12.

Definir la necesidad de adelantar una determinada contratacion y justificarla
adecuadamente.

Elaborar, tramitar u obtener la elaboracion de los estudios técnicos, juridicos o
financieros que se requieran para determinar la necesidad o conveniencia de adelantar la
respectiva contratacion.
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Solicitar y tframitar la verificacion de disponibilidad de recursos necesarios para
respaldar los compromisos y obligaciones que se deriven de la correspondiente
contratacion.

Solicitar a Gestion Administrativa y Suministros iniciar el procedimiento entregdndole
los requisitos y las formalidades que deban observarse.

Proponer el contenido, las exigencias y las especificaciones de los correspondientes
términos de referencia, pliegos de condiciones o invitaciones a ofertar en lo que se
refiere a las especificaciones técnicas o, sugiriendo los factores de calificacion y su
ponderacion.

Elaborar los estudios comparativos y andlisis de las ofertas en lo que corresponde a su
especialidad, si no lo ha dispuesto de otra manera el Comité de Contratos o de Compras.

Suscribir el contrato correspondiente con el contratista seleccionado, segln su
competencia.

Indicar el cargo y nombre del supervisor del contrato.

Solicitar al supervisor del contrato informes periddicos acerca de la marcha, ejecucion y
desarrollo del contrato y conservarlos en la carpeta del respectivo contrato que lleva la
empresa encargada del archivo.

Reportar a la Gerencia Juridica cualquier irregularidad, retraso, anomalia o
incumplimiento que se presente durante la ejecucion del contrato y brindar las
informaciones y soportes correspondientes para que esa drea pueda adoptar las
decisiones pertinentes o promover las acciones a que hubiere lugar.

Tramitar las autorizaciones y requisitos que se necesiten para modificar, renovar,
adicionar o prorrogar el contrato.

Suscribir los documentos contentivos de proérrogas, modificaciones, adiciones o
renovaciones del contrato, segln su competencia.

Elaborar y suscribir las actas de liquidacién, parcial o final del contrato.



CIRCULAR NORMATIVA 44
C I S n MANUAL DE CONTRATACION
VERSION FECHA DE VIGENCIA CODIGO

Central de Inversiones S.A. 04 ENERO 19 de 2011 CNO044

La Gerencia Financiera y Contable o a quién esta delegue le corresponde brindar el
apoyo y la asesoria que requieran las diversas dreas de la entidad en los asuntos y
materias relacionadas con la contratacién de seguros, asi como examinar y aprobar o
rechazar las pélizas que constituyan los contratistas teniendo en cuenta, entre otros
aspectos, haber aportado el recibo de pago de la respectiva péliza y, ademds, evaluar las
informaciones que reporten las diversas dreas en relacion con irregularidades en las
calidades o cantidades de bienes o servicios que deba suministrar el respectivo
contratista, retrasos, incumplimientos, configuracion de causales de terminacidn, etc.,
con el propésito de definir las actuaciones que deban adelantarse ante la respectiva
compaiiia de seguros, tales como reporte acerca del estado del riesgo, aviso de la
ocurrencia del siniestro, presentacién de reclamaciones, etc.

AREA DE PRESUPUESTO: Al drea de Presupuesto le corresponde atender las
solicitudes que le formulen las diversas dreas en el sentido de verificar la existencia de
recursos suficientes para adelantar una determinada contratacidn, certificar acerca de
la existencia de dichos recursos antes de la iniciacion del proceso de contratacion y
durante todo el proceso contractual, segin cada caso, y de acuerdo con los
procedimientos presupuestales establecidos.

CAPITULO 1V

ETAPAS DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

ARTIcuLO 12. ETAPAS DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL. La actividad
contractual se desarrollard al interior de CISA teniendo en cuenta las etapas de
planeaciodn, pre-contractual, contractual y de liquidacion.

ETAPA DE PLANEACION: Corresponde a las Vicepresidencias remitir a la
Vicepresidencia Juridica una vez aprobado el presupuesto anual de la entidad, el plan
anual de nuevos contratos, adiciones y prérrogas de los vigentes, el cual deberd estar
sustentado en andlisis de oportunidad, presupuesto y conveniencia.
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El plan de cada Vicepresidencia no excluye la posibilidad de adelantar procesos
contractuales imprevistos o urgentes que no hayan sido incorporados al plan, siempre y
cuando se surta la respectiva justificacién. Asi mismo por razones presupuestales,
técnicas y administrativas dicho plan podrd ser objeto de modificacidn por parte de las
respectivas Vicepresidencias, informando de ello a la Gerencia Juridica.

JUSTIFICACION DEL CONTRATO: La justificacién de los contratos que hagan las
dreas usuarias deben contener de manera detallada las especificaciones técnicas del bien
o servicio requerido. En caso de requerirse, la justificacion debe acompafiarse de los
estudios, disefios y planos correspondientes.

La justificacion correctamente diligenciada por el drea usuaria debe ser remitida a
Gestion Administrativa y Suministros quien revisard el cumplimiento de los anteriores
requisitos y posteriormente remitird dicha documentacion a la Gerencia Juridica quien
revisard los aspectos legales de la respectiva justificacién. Para la justificacion de los
contratos las dreas usuarias utilizardn el formato que sean expedido para el efecto, no
siendo aceptable su diligenciamiento parcial o incompleto.

ESTUDIOS PREVIOS: Gestion Administrativa y Suministros o las Coordinaciones
Administrativas y Financieras de las sucursales podrdn sondear el mercado, sin perjuicio
de que las dreas usuarias presten apoyo para dicha labor. En este caso, corresponderd a
las respectivas dreas realizar el sondeo de mercado. Tratdndose de proveedores que
cuenten con exclusividad o cuando en el mercado sélo haya un oferente, podrdn tenerse
en cuenta precios de lista al publico, precios de mercado y contratos anteriores con
CISA uotras entidades con objeto similar.

ORDENACION DE GASTO O ASIGNACION PRESUPUESTAL: Con base en el estudio
de mercado, el drea interesada en el futuro contrato iniciard el trdmite de la ordenacidn
del gasto y solicitard al drea de presupuesto la asignacién de la partida pertinente para el
contrato, lo cual se realizard en el formato o aplicativo adoptado para el efecto. La
ordenacion del gasto sdlo cobrard validez cuando esté debidamente autorizada por los
ordenadores y aprobada por el drea de presupuesto.

ETAPA PRECONTRACTUAL: En esta etapa se integrardn todos los actos que CISA haya
realizado para iniciar el proceso contractual, como constancia de la ordenacion del gasto
o apropiacién presupuestal, determinacion del procedimiento a sequir, de las personas
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objeto de la invitacién, definicién de los criterios de evaluacion y seleccién y elaboracién
de los pliegos de condiciones o términos de referencia que guiardn el proceso contractual
y el concepto previo a la invitacién o apertura del concurso del Comité de Contratos o de
Compras, si se requiere.

ETAPA CONTRACTUAL: Esta etapa comprende la celebracidn, perfeccionamiento,
legalizacion y ejecucién del contrato. Estd integrada por todos los actos a cargo del
contratista tendientes a cumplir sus obligaciones contractuales y los que adelante CISA
para garantizar que el contrato se ajuste a lo pactado.

ETAPA DE LIQUIDACIéN: Esta etapa es la instancia final del vinculo contractual, se
llevard a cabo cuando sea necesaria y es en la que se hace un cruce de cuentas definitivo
que refleje el porcentaje del objeto contractual ejecutado, el cumplimiento de las
obligaciones a cargo del contratista, los pagos a cargo de CISA, los saldos a favor de las
partes y los compromisos necesarios para quedar a paz y salvo en relacién con la
ejecucién del contrato.

CAPITULO V

COMITE DE CONTRATOS, COMPETENCIA, CONFORMACION Y
RESPONSABILIDADES.

ARTICULO 13: COMITE DE CONTRATOS- Sin perjuicio de las facultades vy
responsabilidades que corresponden al Presidente y a los apoderados que éste constituya
al interior de la sociedad, en asuntos relacionados con la actividad contractual de la
misma, existird y funcionard el Comité de Contratos, cuyas responsabilidades, forma de
integracion y funcionamiento se indican a continuacion.

RESPONSABILIDADES.- Serd funcion exclusiva del Comité de Contratos, para cada
uno de los procesos que por su cuantia le competan, definir la forma de contratacién a
seguir en cada caso. La forma de contrataciéon definida debe respetar y cumplir los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad e imparcialidad.
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Definir la forma de contratacién implica indicar el tipo de proceso contractual a seguir,
la forma de invitacidn, los plazos, los factores de calificacidn, las comisiones evaluadoras,
los requisitos exigidos, la clase de contrato a celebrarse y los esquemas para garantizar
los derechos de los participantes y los de la entidad. En tal sentido, el Comité de
Contratos recomendard, ante el Presidente de la sociedad o ante el respectivo
apoderado, segln el caso, sobre las siguientes materias:

La conveniencia y la necesidad de iniciar o adelantar un determinado procedimiento de
seleccidon contractual o de celebrar un contrato;

La forma a seguir en cada contratacidn, el procedimiento a adoptar y las formalidades de
cada proceso y/o contrato;

Las comisiones evaluadoras.

Con fundamento en las recomendaciones de las dreas usuarias, los factores de seleccidn
de los contratistas y la ponderacion precisa de cada uno de estos, los cuales deberdn
consignarse en los correspondientes términos de referencia o pliegos de condiciones;

Los términos o plazos que se deberdn conceder a los interesados, en cada procedimiento
de seleccion, para la estructuracién y presentacién de sus correspondientes ofertas;

La modificacién o confirmacion de la evaluacién comparativa de las ofertas, una vez
conocidas las observaciones que frente a la misma hayan formulado los respectivos
interesados u oferentes, previa recomendacion de las comisiones evaluadoras.

La adjudicacion del respectivo contrato a la oferta que objetivamente se haya calificado
como la mds favorable, previa recomendacion de las comisiones evaluadoras.

La adopcion de medidas necesarias para el buen suceso de los procesos contractuales.

Interpretar las lagunas o dudas que se presenten durante los procesos de contratacién y
fijar el sentido mds conveniente a la entidad, con base en los conceptos téchicos que
suministren las dreas usuarias, o financiera segun el caso y el concepto de la Gerencia
Juridica; y
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La declaratoria de desierto del respectivo procedimiento de seleccion contractual,
cuando a ello hubiere lugar, o la suspension o interrupcién del proceso cuando las
condiciones administrativas o presupuéstales asi lo exijan.

CONFORMACION DEL COMITE DE CONTRATOS. El Comité de Contratos estard
integrado por los siguientes miembros:

El Vicepresidente Juridico, o su delegado, quien lo presidird.

El Vicepresidente Administrativo y Financiero, o su delegado.

El Gerente Juridico o su delegado, quien serd el Secretario del Comité.
El Gerente de Planeacion,

El Gerente Financiero.

No son miembros del Comité, pero deberdn asistir de manera obligatoria, el
Vicepresidente competente de acuerdo con la materia del contrato respectivo, o su
delegado quién tendrd derecho a voz; el Gerente de Procesos y Sistemas, cuando se trate
de proyectos de inversién o adquisicion de bienes y servicios relacionados con sistemas,
informdtica o tecnologia; el funcionario o equipo que hizo la evaluacidn técnica, juridica y
financiera, el Auditor Interno, quienes sélo tendrdn derecho a voz, el Presidente de la
compaiiia podrd participar en dicho comité en ejercicio de sus facultades estatutarias
con derecho a voz y voto.

PARAGRAFO: Cuando el apoderado respectivo sea el Vicepresidente Juridico, la
presidencia del Comité correspondera al Vicepresidente Administrativo y Financiero.

CONVOCATORIA. El Comité de Contratos se reunirda todas las veces que sea hecesario
por convocatoria que realizard el secretario del mismo, mediante comunicacion, e-mail o
cualquier otro medio eficaz dirigido a cada uno de los miembros y deliberard y decidird
dnicamente respecto de los asuntos para los cuales haya sido convocado, a menos que por
unanimidad se decida tratar otros asuntos. No obstante, por necesidad o urgencia, el
Comité podrd reunirse en cualquier momento.

QUORUM Y MAYORIAS DECISORIAS. El Comité de Contratos podrd deliberar y
decidir con la presencia de, al menos, tres de sus miembros. Sus decisiones se tomardn
por unanimidad.
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SECRETARIO DEL COMITE. El Secretario del Comité de Contratos serd el Gerente
Juridico o su delegado, y tendra las siguientes funciones:

Convocar a reunion a los miembros del Comité, indicando como minimo
la siguiente informacion: a) la fecha y la hora fijada para la reunidn; b)
lugar de la reunidn; y c) el orden del dia.

Elaborar el orden del dia y preparar la documentacién que deba presentarse a
consideracion del Comité, previa verificacion de que tales documentos estdn de acuerdo
con la ley y las normas de CISA.

Asistir al Comité, sustanciarlo y darle el apoyo legal y juridico necesario en sus
deliberaciones y decisiones.

Elaborar las actas del Comité, las cuales deberdn ser aprobadas y firmadas por sus
miembros. Las actas se clasificardn en orden numérico consecutivo para cada afio y para
cada reunién y deberdn contener como minimo: la fecha y el lugar de la reunién, la hora
de iniciacién y terminacion de la misma, el nombre de los asistentes y sus cargos.
Igualmente contendrdn una descripcidn sucinta, pero precisa, de los asuntos sometidos a
consideracion del Comité y las recomendaciones acordadas.

COMPETENCIA DEL COMITE: No se requerird acudir al Comité de Contratos cuando se
trate de la celebracién de contratos de funcionamiento y administracién o los conexos al
negocio, cuya cuantia estimada sea igual o inferior a 700 SMLMV.

Con todo, aunque la cuantia no lo requiera, el Presidente, apoderados o secretario del
comité, podrdn solicitar que sea convocado el Comité cuando a su juicio la importancia del
asunto lo amerite.

ARTICULO 14: COMITE DE COMPRAS: El Comité de Compras serd el encargado de
adoptar todas las decisiones relacionadas con la adquisicion de bienes y servicios
referidos al funcionamiento, a la administracidn y a la actividad comercial que requiera la
entidad, por lo cual estd facultado para realizar la escogencia de la oferta, cuyo valor sea
superior a cincuenta salarios minimos legales mensuales vigentes (50 SMLMV) y hasta
setecientos salarios minimos legales mensuales vigentes (700 SMLMV),
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No obstante lo anterior, serd discrecional la convocatoria de éste Comité en la
contratacion de bienes y servicios relacionados con la actividad comercial de la compafiia.

ARTICULO 15: CONFORMACION DEL COMITE DE COMPRAS. El Comité de Compras
estard integrado por el Vicepresidente Administrativo y Financiero, el Gerente
Financiero y el Gerente Juridico, o sus delegados. El Jefe de Gestion Administrativa y
Suministros o su delegado serd el Secretario del Comité y en tal sentido deberd
coordinar lo relacionado con la vinculacion del proveedor, cualquiera sea la forma
utilizada.

CAPITULO VI

DE LOS REQUISITOS PREVIOS PARA INICIAR CUALQUIER PROCESO DE
CONTRATACION O DE SELECCION DE CONTRATISTAS

ARTICULO 16: REQUISITOS PREVIOS A LA INICIACION DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION.- Antes de iniciar cualquier procedimiento de contratacién o de
seleccidn de contratistas, por parte de CENTRAL DE INVERSIONES S.A. -CISA-, el
responsable del mismo deberd verificar que existan los dineros suficientes para cubrir
los gastos y compromisos que se originen para la entidad como consecuencia o por causa
de la respectiva actividad contractual. Para el efecto debera solicitar y obtener el DAR
respectivo que certifica la disponibilidad de los recursos.

Igual exigencia deberd observarse en los casos en que se pretenda adicionar o
incrementar la cuantia de cualquier contrato en el cual sea parte la Entidad.

Asi mismo, antes de iniciar cualquier procedimiento de seleccidn, o de adquisicién de
bienes o servicios, el responsable deberd contar con los estudios que fueren pertinentes,
si se requieren, y con las razones de necesidad y de conveniencia que justifiquen la
respectiva contratacion.

ARTICULO 17: OPORTUNIDAD PARA OBTENER LA AUTORIZACION DE LA
JUNTA DIRECTIVA.- En los casos en que se requiera autorizacion de la Junta
Directiva para la celebracion del correspondiente contrato, la misma deberd obtenerse
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antes de iniciar los trdmites y procedimientos correspondientes de seleccion o de
solicitud de ofertas, cuando a ellos hubiere lugar.

Debe entenderse que la autorizacion de la Junta Directiva para iniciar un proceso
contractual implica la ordenacién del gasto del mismo.

CAPITULO VII

DE LA SELECCION DE LOS CONTRATISTAS

ARTICULO 18: PRINCIPIO DE SELECCION OBJETIVA.- La seleccién de
contratistas serd objetiva.

Es objetiva la seleccion en la cual la escogencia se hace al ofrecimiento mds favorable a
la entidad y a los fines que ella busca, sin tener en consideracion factores de afecto o de
interés o cualquier otra clase de motivacion subjetiva.

Ofrecimiento mds favorable es aquel que resulta ser el mejor, teniendo en cuenta
exclusivamente los factores de seleccidn y la ponderacion precisa, detallada y concreta
de los mismos, los cuales deberdn incluirse expresamente en los pliegos de condiciones,
términos de referencia o invitaciones a ofertar.

ARTICULO 19: EVALUACION DE LAS OFERTAS.- La evaluacién de cada
ofrecimiento se realizard efectuando comparaciones entre las ofertas recibidas y
manteniendo la igualdad entre los diferentes proponentes y consultando cuando a ello
haya lugar, los precios y condiciones del mercado, asi como los estudios de la entidad o de
los organismos consultores o asesores designados para ello, de conformidad con el
articulo 12 de este manual.

En caso de comparacién entre propuestas de bienes o servicios de origen nacional y
ofertas de bienes o servicios de origen extranjero, se incluirdn los costos necesarios
para la entrega del producto terminado en el lugar de su utilizacién.
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PARAGRAFO PRIMERO.- Al efectuar la evaluacién de los ofrecimientos recibidos se
distinguird entre las ofertas y los oferentes, procurando que las comparaciones se
circunscriban a las condiciones y caracteristicas de cada propuesta, de tal manera que,
en lo posible, los requisitos que deban cumplir los oferentes en cuanto a su experiencia,

trayectoria, capacidad de contratacién, organizacién y otros similares, se califiquen con
"CUMPLE" 6 "NO CUMPLE".

PARAGRAFO SEGUNDO.- Cuando una o varias de las ofertas recibidas se aparten de
los precios de mercado en mds, o en menos, el porcentaje que para cada caso sefialen los
pliegos de condiciones o términos de referencia o invitaciéon a ofertar, procederd el
rechazo de las mismas, lo cual deberd ser expresamente anunciado en los
correspondientes pliegos de condiciones, términos de referencia o invitaciones a ofertar.

PARAGRAFO TERCERO.- Cuando la Entidad reciba una sola oferta, la evaluacién de la
misma también se realizard de manera objetiva, para cuyo efecto se verificard el
cumplimiento de los requisitos o exigencias consagrados en los correspondientes pliegos
de condiciones, términos de referencia o invitacion a ofertar. Igualmente se podrad
comparar la oferta con los precios y condiciones de mercado, a partir de los estudios con
que disponga la Entidad, si hubo lugar a ellos. CENTRAL DE INVERSIONES S.A podrd
abortar o terminar el proceso o proceder con la contratacion, segin su conveniencia.

ARTICULO 20: CONSULTA DE PRECIOS Y CONDICIONES DEL MERCADO.- En
toda clase de contratacion y procedimientos de seleccién contractual, se tendrdn en
cuenta los precios y condiciones de mercado. En consecuencia, en los términos de
referencia, pliegos de condiciones o invitaciones a ofertar se informard expresamente
que serdn rechazadas las ofertas que contengan precios o valores que excedan,
sustancialmente, los precios o valores estimados en los estudios realizados para esa clase
de contratos por parte de la compafiia o las tarifas sefialadas por las autoridades
competentes, cuando haya lugar a la aplicacion de las mismas. De la misma manera se
precisard que serdn rechazadas las ofertas estructuradas con base en precios o valores
artificialmente bajos y al efecto se estipulard, de manera expresa, que en caso de
adjudicacion, el contratista respectivo asumird el déficit o pérdida que genere la
ejecucion del correspondiente contrato. Lo anterior, de conformidad con el articulo 12 de
este manual.
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ARTICULO 21: CAUSALES PARA DECLARAR DESIERTO UN PROCEDIMIENTO DE
SELECCION CONTRACTUAL.- Dentro de los términos de referencia, pliegos de
condiciones o invitacion a ofertar, deberd consagrarse, de manera expresa, que habra
lugar a declarar desierto el correspondiente procedimiento de seleccion contractual
cuando resulte imposible efectuar una seleccion objetiva. Asi mismo deberd precisarse
que la seleccion no podrd realizarse de manera objetiva, ademds de los casos que sean
expresamente sefialados para el efecto en los correspondientes términos de referencia,
pliegos de condiciones o invitacion a cotizar, en los siguientes eventos:

A).- Cuando ninguna de las propuestas cumpla los requisitos sustanciales exigidos para el
efecto en los respectivos términos de referencia, pliegos de condiciones o invitacion a
ofertar.

B).- Cuando exista evidencia acerca de la configuracion de colusion entre los diferentes
proponentes o cuando exista fundamento cierto para concluir acerca de la configuracién
de irregularidades derivadas de acuerdos indebidos o connivencia entre uno o varios de
los oferentes y el o los responsables de la estructuracion o la direccion del
correspondiente procedimiento de seleccion o de la evaluacién de las ofertas.

C).- Cuando ninguna de las propuestas resulte conveniente para la entidad por razén de
factores objetivos tales como el precio, la calidad de los bienes o servicios requeridos, la
tecnologia o especificaciones correspondientes o las garantias de mantenimiento o
soporte, en relacion con los precios o condiciones del mercado.

D).- Cuando los precios de las ofertas excedan, de manera ostensible, la partida
disponible para la respectiva contratacion, salvo que CENTRAL DE INVERSIONES S.A.,
pueda obtener una cantidad adicional de recursos disponibles para respaldar la
correspondiente contratacién o que se haya previsto la posibilidad de efectuar
adjudicaciones parciales.

E).- Cuando CISA determine, antes de la adjudicacion del contrato correspondiente, que
los precios del bien o servicio a contratar, ofrecidos por el eventual ganador y los demds

proponentes, son artificialmente bajos.

F).- Cuando falte voluntad de participacidn.
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G).- Las demds que en los respectivos términos puedan preverse.

En concordancia con lo dispuesto en el presente manual, se podrdn subsanar todos los
aspectos que impliguen mera formalidad o que, siendo sustanciales, solamente se refieran
a los requisitos necesarios para evaluar al oferente y no a la oferta, sin que esto
conduzca a que se vulnere el principio de igualdad de los proponentes o a que se
complemente, adicione, o mejore la oferta.

CAPITULO VIII

DE LAS FORMAS DE CONTRATACION. DE LOS REQUISITOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE LOS CONTRATISTAS

ARTICULO 22: FORMAS DE CONTRATACION.- Teniendo en cuenta que el régimen
de contratacién de CISA, segln el articulo 91 de la Ley 795 de 2003, el articulo 1 del
Decreto 4819 del 14 de diciembre de 2007 en concordancia con el articulo 2 de los
estatutos de la entidad, es privado, y que su naturaleza juridica es Unica, esto es, que la
compaiiia, en materia contractual, no se rige por las leyes generales u ordinarias,
aplicandosele preferentemente las especiales y las especificas que las instancias
competentes profieran, por medio del presente articulo se establecen como formas de
contratacidn, las siguientes:

Sorteo por cartilla, o lista de proveedores, o adscripcion;
Concurso;

Contratacion abreviada;

Las demds consagradas en la ley civil y comercial.

Tanto la forma de contratacion como la fijacion del procedimiento, sus etapas y
formalidades, corresponden al Comité de Contratos conforme al articulo 13 del presente
manual o al Comité de Compras, sin perjuicio de que el Presidente o los apoderados, en lo
que no corresponda al comité de contratos o de compras, dispongan la forma de
contratacion a seqguir para los contratos de su competencia.
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ARTICULO 23: SORTEO POR CARTILLA, LISTA DE PROVEEDORES O
ADSCRIPCION- Cuando se trate de la celebracidn de contratos que tengan por objeto
la prestacidn de servicios o el suministro de bienes que cualquier interesado que redna los
requisitos minimos correspondientes estd en condiciones de prestar o de suministrar,
segln sea el caso, en iguales condiciones de precios o tarifas, plazos y calidades, la
seleccién del contratista podrd realizarse directamente tomando su nombre del
respectivo registro que para el efecto lleve la Entidad. Dicha seleccion podrd realizarse
por sorteo y, en todo caso, procurando que haya rotacion entre los diversos proveedores,
con el fin de asegurar el acceso plural de los mismos a la actividad contractual de la
entidad y evitar la concentracion de la contratacion en una sola persona.

Se podra aplicar este sistema en los siguientes casos: a).- Cuando se trate de contratar
la prestacion de servicios profesionales para el cobro de cartera, la atencién de procesos
judiciales relacionados con su recuperacion, la cancelacién y reposicion de titulos valores
o la elaboracion de estudio de titulos y minutas, casos para los cuales se acudird al
esquema de adscripcién o al que decida la vicepresidencia correspondiente, el cual se
regird por el derecho privado y por la normatividad que para este caso implemente
internamente la entidad. b).- Cuando se trate de celebrar contratos de corretaje
inmobiliario, avaluadores o similares, topdgrafos y otros, caso en el cual se acudird al
correspondiente registro de corredores inmobiliarios o adscripcién, o a la figura que
defina la vicepresidencia correspondiente, el cual se regird por el derecho privado y por
la normatividad que para este caso implemente internamente la entidad. ¢).- Cuando se
trate del suministro, compra o adquisicién de bienes o la prestacidn de servicios que se
encuentren incluidos o detallados en la respectiva cartilla anual de precios, el cual se
regird por el derecho privado y por la normatividad que para este caso implemente
internamente la entidad. d) Cuando se trate de la celebracién de cualquier orden.

PARAGRAFO. - Para aplicar el sistema de la cartilla anual de precios o adscripcién, se
organizard, para la aprobacion de la Presidencia o apoderado para la contratacién, un
registro de los proveedores o potenciales contratistas que se encuentren en condiciones
y en disposicion de suministrar los bienes o los servicios que puedan incluirse en esa
cartilla o manual de adscripcidn, en cuanto rednan caracteristicas comunes y respecto de
los cuales los proveedores o potenciales contratistas una vez inscritos acepten aplicar,
como madximo, los precios sefialados en la respectiva cartilla o manual de adscripcién, para
el correspondiente periodo anual o segtn lo sefialado en las correspondientes circulares
normativas.
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En el caso de la cartilla anual de precios bastard con que el representante legal de CISA,
o su apoderado, expida, por escritfo y con destino al contratista seleccionado, la
correspondiente carta y/o orden la cual debera contener, al menos, la identificacion del
contratista, el objeto (con indicacién precisa de cantidades, calidades, sitio de entrega),
la contraprestacién, la cuantia y el plazo. El precio de los bienes o servicios cuyo
suministro se ordene serd el que se encuentre sefialado en la correspondiente cartilla que
para ese periodo anual haya adoptado formalmente la Presidencia de la Entidad.

La lista de proveedores y la cartilla de precios serdn adoptadas anualmente por el
Presidente de la Entidad, con base en las condiciones de mercado y calidad de los
respectivos bienes o servicios, de acuerdo con las sugerencias que alleguen las dreas
usuarias.

ARTICULO 24: CONCURSO.- Existirdn dos tipos de concurso para contratar: Concurso
Pdblico y Concurso Directo.

ARTICULO 25: CONCURSO PUBLICO.- La escogencia del contratista, en los casos en
que el presupuesto o estimativo de costos del respectivo contrato sea igual o superior a
MIL SEISCIENTOS (1.600) salarios minimos legales mensuales vigentes -SMLMV-,
requiere que previamente se publique la correspondiente invitacion mediante aviso, al
menos una vez, en un diario de amplia circulacion y se cuelgue en la pagina web.

ARTICULO 26: CONCURSO DIRECTO.- La escogencia del contratista, en los casos en
que el presupuesto o estimativo de costos del respectivo contrato sea igual o superior a
TRESCIENTOS (300) salarios minimos legales mensuales vigentes ~-SMLMV-, y menor a
MIL SEISCIENTOS (1.600) salarios minimos legales vigentes ~-SMLMV-, deberd estar
precedida de la solicitud de, por lo menos, tres (3) ofertas.

Serd competencia del Comité de Contratos, en lo de su cuantia, fijar para cada caso el
proceso contractual y las condiciones del mismo, conforme con el articulo 13 del presente
manual. En los concursos directos que no sean de su cuantia, esto es, los superiores a
trescientos (300) pero inferiores a setecientos (700) salarios minimos legales mensuales
vigentes (SLMV) se seguirdn las siguientes reglas:

Las solicitudes de oferta deberdn constar por escrito y aquellas que se expidan dentro
de un mismo procedimiento de seleccion deberdn tener el mismo contenido, en cuanto a
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condiciones, requisitos, plazos y demds aspectos que deban observar o cumplir los
oferentes y sus propuestas.

En cuanto al contenido de la invitacién a concursar, éste hard mencién de los elementos
descritos en el articulo 30 y en lo que se refiere a la posibilidad de saneamiento, se dard
aplicacion a lo dispuesto en este manual, en el pardgrafo segundo del mismo articulo.

PARAGRAFO. - El requisito a que se refiere el presente articulo lo constituye la solicitud
del ndmero minimo de ofertas, no la presentacién efectiva de ese nimero minimo de
ofrecimientos o propuestas.

ARTICULO 27: CONTRATACION ABREVIADA.- La escogencia del contratista, en los
casos en que el presupuesto o estimativo de costos del respectivo contrato sea inferior a
TRESCIENTOS (300) salarios minimos legales mensuales vigentes -SMLMV-, podra
realizarse con la solicitud de una (1) sola oferta.

PARAGRAFO PRIMERO.- El Presidente de la Entidad o sus apoderados podrdn adoptar
requisitos especificos adicionales a los consagrados en el presente manual.

PARAGRAFO SEGUNDO.- Cuando sea procedente solicitar una sola oferta, se
observardn los requisitos y procedimientos que se sefialan en el articulo anterior para la
solicitud de varias ofertas, en cuanto tales requisitos y procedimientos resulten
aplicables y sean pertinentes.

ARTICULO 28: IMPOSIBILIDAD DE APLICAR LAS FORMAS Y PROCEDIMIENTOS
AQUI PREVISTOS.- Cuando a juicio de la Presidencia, o de los apoderados de
CENTRAL, se sustente adecuadamente la imposibilidad, inconsistencia o inconveniencia
de aplicar una de las formas de contratar o de los procedimientos aqui previstos, CISA
podra prescindir de los mismos.

ARTICULO 29: REQUISITOS PARA DIVIDIR MATERIALMENTE UN MISMO
CONTRATO. - No habra fraccionamiento artificial cuando la celebracion de cada uno de
los contratos que forman parte de un mismo y Unico proyecto, hubiere estado antecedida
de la observancia de los procedimientos de seleccion y de la autorizacién que deberia
obtenerse de la Junta Directiva, si la misma fuese pertinente, en caso de que todos ellos
hubiesen integrado un solo y gran contrato.
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Tampoco habra fraccionamiento artificial en aquellos casos en que cada contrato que se
celebre hubiere estado antecedido de invitacion a proponer o de autorizacién de la Junta
Directiva.

Asi mismo, podrdn celebrarse de manera independiente aquellos contratos que tengan el
mismo objeto e incluso el mismo contratista, en cuanto se observen, para cada caso, los
requisitos y las autorizaciones que se habrian requerido si los mismos hubieren integrado
un solo y gran contrato o en los eventos en que los contratos respectivos sean resultado
de los sorteos previstos para los casos de suministro o adquisicion de bienes o prestacion
de servicios contemplados dentro de la correspondiente cartilla anual de precios.

ARTICULO 30: CONTENIDO DE LAS INVITACIONES A PROPONER.- En las
solicitudes de oferta, invitaciones a proponer o en los respectivos pliegos de condiciones
o términos de referencia, la Entidad sefialard las etapas que, en cada caso, se surtirdn
dentro del respectivo proceso de seleccion.

En dichos documentos, la Entidad también podrd consagrar y prever el desarrollo de
etapas de precalificacion de las ofertas, con el fin de adelantar negociaciones ulteriores
de los precios o de cualesquiera otro de los diversos aspectos de las ofertas que resulten
precalificadas.

En general, mientras se respeten los principios de seleccién objetiva, de igualdad, de
imparcialidad, de eficacia, de celeridad y de economia y mientras se cumplan con los
requisitos minimos sefialados en este reglamento para cada contratacién, la Entidad
podra consagrar toda clase de procedimientos y las etapas que se observardn en cada uno
de ellos, pudiendo acudir a diversas modalidades, como por ejemplo: concursos, incluso
con posterior negociacién de precio, formulacion de ofertas a través de sobres
separados contentivos de propuesta técnica y propuesta econdmica, subastas, subastas
con precalificacidn previa, etfc.

PARAGRAFO PRIMERO.- Dentro del correspondiente procedimiento de seleccién se
podran incluir etapas que permitan y garanticen, a los participantes u oferentes, conocer
los estudios evaluativos de las ofertas y formular observaciones o comentarios en
relaciéon con los resultados de dichos estudios comparativos con anterioridad a la
adopcidn de la decisién final correspondiente.
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PARAGRAFO SEGUNDO.- Asi mismo, dentro de los correspondientes términos de
referencia, pliegos de condiciones o invitaciones a ofertar, se contemplard expresamente
la facultad que tendrd CISA, con anterioridad a la adopcion de la decisién definitiva, de
defterminar la necesidad de solicitarle a los oferentes aclaraciones o documentos
complementarios no esenciales o esenciales si se trata de documentos necesarios para la
calificacion del oferente y no de la oferta, en cuanto se estimen pertinentes en relacién
con sus respectivas ofertas, sin que tales solicitudes puedan uftilizarse para que los
interesados puedan mejorar o modificar las condiciones o especificaciones de sus
respectivas propuestas, salvo que expresamente asi se disponga en los respectivos
términos, como en los procesos de conformacion dinamica de ofertas.

PARAGRAFO TERCERO.- En todo caso, la Entidad estard obligada a respetar y a acatar
el contenido de los pliegos de condiciones, los términos de referencia o las invitaciones a
ofertar, que ella misma haya elaborado, en especial en cuanto corresponda a las etapas
que deban surtirse, los procedimientos, los criterios de seleccion, la ponderacién de
dichos criterios, los requisitos, las exigencias y los demds aspectos contemplados para
cada contratacion.

ARTICULO 31: EXCEPCIONES A LOS REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS DE
SELECCION DE CONTRATISTAS.- No obstante lo dispuesto en los articulos
anteriores, podrd prescindirse de los requisitos y procedimientos consagrados para la
seleccion de los contratistas, en los siguientes casos:

1.- Cuando se trate de la celebracién de contratos o convenios con cualquier entidad
publica, oficial o estatal.

2.- Cuando se trate de contratos que solo determinada persona estd en condiciones de
ejecutar, lo cual deberd estar debidamente sustentado.

3.- Cuando se trate de la celebracion de contratos “intuito personae”, los cuales se
celebren en atencion a las especiales y personales condiciones del respectivo contratista.

4.- Cuando se trate de contratos urgentes. Se entenderd que son urgentes aquellos
contratos cuya celebracion inmediata se requiera para asegurar, sin dilacion alguna, la
ejecucion de obras, el suministro de bienes o equipos, la vigilancia, custodia o




CIRCULAR NORMATIVA 44
C I S n MANUAL DE CONTRATACION
VERSION FECHA DE VIGENCIA CODIGO

Central de Inversiones S.A. 04 ENERO 19 de 2011 CNO044

administracién de bienes, la integridad de bienes o la prestacién de servicios, en cuanto
uno u otros resulten necesarios para asegurar la continuidad en condiciones adecuadas de
las funciones, de los servicios o de las responsabilidades asignadas a CENTRAL DE
INVERSIONES S.A. -CISA-. También habrd lugar a la aplicacién de esta causal
cuando se requiera la celebracién inmediata de contratos para precaver o conjurar
situaciones de calamidad o de desastre y, en general, en los casos en que no se disponga
del tiempo minimo requerido para cumplir con los trdmites de invitacién o convocatoria
que corresponderian al respectivo procedimiento de seleccion contractual.

En los casos de urgencia, la contratacion que se adelante deberd guardar
proporcionalidad con las situaciones que le hubieren servido de causa y justificacidn.

El responsable de la contratacion deberd dejar constancia escrita acerca de las
circunstancias y causales que dieron lugar a la aplicacion de éste especifico
procedimiento.

5.- Cuando después de haber observado el procedimiento de invitacion que corresponda,
de conformidad con las disposiciones del presente reglamento interno, en atencién a la
naturaleza y la cuantia del contrato a celebrar, la Entidad no hubiere recibido oferta u
ofrecimiento alguno.

6.- Cuando el respectivo proceso de contratacion haya sido declarado desierto.

7.- Cuando el contrato tenga por objeto ejecutar obras, servicios o bienes adicionales o
complementarios necesarios para la correcta ejecucion de otro contrato que haya
celebrado CENTRAL DE INVERSIONES S.A. Los contratos accesorios o
complementarios podrdn celebrarse con el mismo contratista del contrato principal,
siempre y cuando esté cumpliendo con sus obligaciones.

8.- Cuando la designacion del contratista corresponda a la Asamblea General de
Accionistas, por disposicién legal, cuando lo determine los estatutos o cuando asi lo
estime pertinente la misma Asamblea.

9.- Cuando se trate de contratos cuyo objeto sea la prestacion de servicios de apoyo a la
gestion de la entidad o necesarios para el desarrollo del objeto social, los que solo se
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realizardn cuando se trate de fines especificos o cuando no hubiese personal de planta
disponible o calificado para el efecto.

10.- Cuando se trate de arrendamiento o adquisicion de un inmueble.

11. Cuando a juicio de la Presidencia o de los apoderados de Central, se sustente
adecuadamente la inconveniencia para la Entidad, de aplicar una de las formas de
contratar o de los procedimientos aqui previstos.

PARAGRAFO PRIMERO. - Cuando se trate de los eventos contemplados en los numerales
3 y 4 del presente articulo, la autorizacion para la correspondiente contratacion deberd
ser impartida por la instancia respectiva, segln la cuantia del contrato pertinente, a
menos que no mediare tiempo suficiente para someter la contratacién a dicho trdmite,
caso en el cual la autorizacién podrad ser impartida directamente por el Presidente o por
el apoderado respectivo, segun la cuantia correspondiente, en cuanto se refiere a los
numerales 3 y 4 el funcionario responsable de la contratacion con fundamento en el
informe que al respecto deberd sustentar el drea usuaria dejard constancia escrita con
indicacion de las circunstancias, justificaciones y el informe detallado que dieron lugar a
la contratacion y de ello rendird informe minucioso ante la Junta Directiva o el comité
que corresponda, segln el caso, en la sesion inmediatamente siguiente.

En los casos contemplados en el numeral 4 del presente articulo, el funcionario
responsable de la actividad contractual con fundamento en el informe que al respecto
deberd sustentar el drea usuaria dejard constancia escrita acerca de la configuracion de
la correspondiente situacion de urgencia o de emergencia y con posterioridad a la
celebracién del respectivo contrato rendird un informe detallado acerca de las
caracteristicas y especificaciones del contrato, las circunstancias que dieron lugar a su
celebracidn, los soportes respectivos y el estado en que se encuentre la contratacion,
ante la Junta Directiva o el comité competente, en su siguiente sesion.

PARAGRAFO SEGUNDO.- Cuando se prescinda de los requisitos y procedimientos de
seleccién por la configuracién de la causal consagrada en el numeral 6 del presente
articulo, la contratacion correspondiente deberd mantener y respetar las condiciones, los
requisitos y las exigencias que se hubieren consagrado en los pliegos de condiciones,
términos de referencia o en las invitaciones a ofertar, elaborados para el proceso que
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hubiere resultado fallido por ausencia de propuestas, salvo aquellas modificaciones que
sean autorizadas por el Comité de Contratos o de Compras.

PARAGRAFO TERCERO.- Tratdndose de procedimientos especiales y excepcionales de
contratacién, podrd prescindirse de la garantia de seriedad de la oferta, a pesar de que
el presupuesto estimado supere el establecido para hacer tal exigencia.

CAPITULO IX

DE LAS FORMALIDADES QUE DEBEN REVESTIR LOS CONTRATOS, DE sU
PERFECCIONAMIENTO Y DE SU CONTENIDO

ARTICULO 32: FORMALIDAD ESCRITA DE LOS CONTRATOS.- Todos los
contratos que se celebren en nombre de CENTRAL DE INVERSIONES S.A. -CISA-,
asi como las ordenes de servicio, deberdn constar por escrito y de ellos o de su soporte
se conservard un ejemplar, preferiblemente en original, en los archivos de la entidad.

En el caso de publicacién de avisos en medios de comunicacidn, suscripcion de revistas,
periddicos, participaciones en ferias, etc. y actividades de capacitacién, formacion o
divulgacion de los funcionarios de CISA con entes externos, avaladas éstas Ultimas por el
Vicepresidente del drea respectiva y el Gerente de Gestion Humana, en solicitud escrita,
bastard la factura expedida por el correspondiente contratista.

Aquellos contratos u Ordenes de Servicio de urgencia que no permitan disponer del
tiempo necesario para su celebracion por escrito, deben contar con una autorizacion,
orden o soporte escrito que deberd ser firmado por el Presidente de la Entidad, suplente
o por el apoderado correspondiente, constancia que deberd encontrarse junto con los
demds documentos dentro de la carpeta del contrato.

No requerirdn constar por escrito los contratos que se celebren con cargo a caja menor,
de los cuales, en todo caso, deberd dejarse el correspondiente soporte o comprobante
escrito.
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ARTICULO 33: ORDENES.- Habrd lugar a la expedicidn de érdenes, en los siguientes
casos:

A).- Cuando se trate de prestacion de servicios, suministro, adquisicion de bienes
muebles, obras, entre otros, cuyo valor sea inferior a la suma equivalente a CINCUENTA
(50 SMLMV) salarios minimos legales mensuales vigentes ~-SMLMV-.

En ninglin caso podrad fraccionarse de manera artificial el objeto de lo que deberia ser un
solo y Unico contrato, por razon de la cuantia, de tal manera que en lugar de ese Unico
contrato se proceda a la celebracion de dos (2) o mds ordenes independientes de cuantia
inferior, cuando el propdsito de dicho fraccionamiento sea el de eludir requisitos o
procedimientos de contratacion para efectos de proceder a la expedicion de dos (2) o
mds drdenes.

B).- Cuando se trate de la celebracion de contratos urgentes, a los que se refiere el
numeral 4 del articulo 31 del presente reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO.- Las érdenes serdn expedidas por el representante legal
responsable de dicha facultad, dependiendo de la cuantia de la orden.

Los Gerentes de Sucursal definirdn la necesidad y conveniencia de las dérdenes que
firman. No obstante, no se requiere de la aprobacion de algin Comité para que puedan
celebrarse las drdenes.

PARAGRAFO SEGUNDO. - No se podrdn vincular por érdenes de servicio consultores, o
abogados, salvo autorizacion expresa del Presidente, Vicepresidente o apoderado para la
contratacion.

PARAGRAFO TERCERO.- Antes de la expedicion de una orden, el responsable de la
misma deberd verificar la existencia de recursos suficientes para respaldarla, asi como
cumplir las exigencias consagradas para el efecto en el correspondiente manual de
presupuesto de la Compaiiia.

PARAGRAFO CUARTO.- Toda orden debe contar con plena justificacién técnica,
financiera y de conveniencia, la cual debe constar por escrito, y con anticipacion a su
expedicién. La orden llevard la firma del responsable de la misma. En los casos de
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urgencia a que se refiere la letra B) del presente articulo y si las circunstancias que
hubieren determinado dicha expedicion hubieren hecho imposible contar con tal
justificacion de manera previa, la misma podrd ser aportada por el responsable de la
orden, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la expedicion de la misma.

PARAGRAFO QUINTO.- La expedicién de érdenes no exonera al responsable de la
misma de aplicar el principio de seleccion objetiva.

ARTICULO 34: DE LA FORMA Y EL CONTENIDO DE LAS ORDENES.- Las érdenes
deberdn constar por escrito y para su expedicion podrdn utilizarse formatos pre-
impresos. En todo caso, las ordenes deberdn contener, como minimo: A).- La
identificacion del proveedor; B).- El objeto, con indicacion precisa de cantidades,
calidades y sitio de entrega; C).- La contraprestacion; D).- La cuantia; E).- El plazo.
F).- La indicacién o designacion precisa del interventor o supervisor de la ejecucién de la
respectiva orden; 6).- La firma de quien la expide; H).- La firma del respectivo
proveedor en sefial de aceptacion, I).- La declaracion de que el contratista no se
encuentra en inhabilidad e incompatibilidad o conflicto de intereses J) La declaracion de
dar cumplimiento a las normas y politicas de salud ocupacional establecidas por CENTRAL
y que se encuentran contenidas en la circular normativa No. 24, "Politicas vy
Procedimientos de Gestion del Talento Humano" K) La certificacion del revisor fiscal
si lo hubiere o del representante legal de estar al dia en el pago de salud, pensién y
aportes parafiscales cuando a esto Ultimo hubiere lugar dentro de los plazos sefialados en
la ley.

ARTICULO 35: RESPONSABILIDAD POR ABUSO EN LA EXPEDICION DE
ORDENES.- Quien incumpla alguna de las disposiciones consagradas en el presente
capitulo o abuse de la expedicién de las érdenes, incurrird en falta disciplinaria, en los
términos y con las consecuencias previstas para el efecto en el reglamento interno de
trabajo.

PARAGRAFO: Los supervisores o inferventores de las érdenes tendrdn las mismas
responsabilidades que las consagradas en el articulo 45 para los contratos, haciendo la
salvedad que cuando se hable de contratos se entiende orden y que serdn aplicables
dnicamente los numerales que sean acordes con este tipo de contratacién.
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ARTICULO 36: FORMALIDAD DE LOS CONTRATOS.- Ademds de las formalidades
que para cada tipo de contrato u orden sefialen las normas pertinentes, los contratos que
celebre CISA constardn por escrito y deberdn ser suscritos por las partes.

Para la ejecucion del contrato u orden, se requerird que la Entidad haya aprobado las
polizas que, segun los pliegos de condiciones, términos de referencia o los documentos de
invitacién a ofertar, deba constituir el contratista, asi como se requerird también el pago
del impuesto de timbre y demds tributos o contribuciones en las condiciones que
determinen las normas vigentes, cuando hubiere lugar a uno o a varios de ellos.

ARTICULO 37: GARANTIAS CONTRACTUALES.- En todo contrato podrd estipularse
la obligacion, a cargo del contratista, de constituir una péliza de cumplimiento a favor de
entidades particulares cuyo beneficiario sea CENTRAL DE INVERSIONES S.A,,
expedida por una compafiia de seguros legalmente constituida en Colombia y
debidamente autorizada para el efecto por la Superintendencia Financiera, por el
término que se indica a continuacién, y bajo las siguientes condiciones de
cubrimiento y periodo:

. AMPAROS

a).- Cumplimiento del contrato: por un monto equivalente a, siquiera, el 10% del
valor total del contrato, incluido IVA, la cual deberd estar vigente durante todo
el plazo de ejecucion del contrato y, al menos, dos (2) meses mds.

b).- Correcto manejo de las sumas pagadas en forma anticipada: por un monto
igual al 100% del valor entregado en forma anticipada y con una vigencia igual al
término de ejecucién del contrato. Su constitucién y aprobacién son requisitos
indispensables para la entrega de las sumas anticipadas.

c).- Pago de salarios y prestaciones sociales del personal que labore al servicio del
respectivo contratista: por un monto equivalente a, siquiera, el 5% del valor total del
contrato, la cual deberd estar vigente durante todo el término de ejecucidn del contrato
y tres (3) afios mds. Este amparo se exigird, principalmente, cuando se trate de contratos
de obra o de prestacion de servicios que se celebren con personas juridicas o con
personas naturales que empleen a otras personas para el desarrollo del objeto del
contrato. Igualmente se exigird dicho amparo cuando se trate de contratos de
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‘outsourcing’, interventoria y consultoria, en los cuales el contratista emplee a terceras
personas para el cumplimiento de sus obligaciones.

d).- Estabilidad de la obra: por un monto equivalente q, siquiera, el 10% del valor total
del contrato incluido IVA la cual deberd estar vigente a partir de la entrega de la obra
a satisfaccién del Supervisor del Contrato y, al menos, por dos (2) afos mds;

e).- Calidad de los bienes o equipos materia de suministro o instalacion: por un monto
equivalente a, siquiera, el 15% del valor total del contrato; incluido IVA deberad
constituirse a partir de la entrega en funcionamiento de los equipos a satisfaccién del
Supervisor del Contrato y por un término de seis (6) meses.

f).- Calidad del servicio: por un monto equivalente q, siquiera, el 10% del valor total del
contrato incluido IVA, la cual deberd estar vigente durante el término de ejecucion del
contrato y, hasta por seis (6) meses mds.

g).- Suministro de repuestos y accesorios: cuando la naturaleza del contrato asi lo
imponga, se exigird un amparo que garantice la provision y suministro de repuestos y
accesorios, por un monto equivalente a, siquiera, el 10% del valor total del contrato
incluido IVA, vigente a partir de la entrega de los repuestos y accesorios suministrados
a satisfaccién del Supervisor del Contrato y, al menos, por dos (2) afios mds.

PARAGRAFO PRIMERO.- En el contrato respectivo se pactard expresamente la
obligacién que asume el contratista de adicionar el valor de las garantias o ampliar su
vigencia, cuando de cualquier forma se incremente el valor o el plazo del contrato, se
modifique el objeto contractual, y/o una cualquiera de las obligaciones de las partes asi
como a reponerlas cuando sean afectadas por siniestros.

Los certificados que se expidan con ocasién de las modificaciones o ampliaciones
introducidas a los contratos deberdn ser expedidas por la misma aseguradora que
expidid la péliza inicial.

El contratista deberd adjuntar la c certificacion original del pago de la prima de la péliza,
expedida por la Compaiiia Aseguradora, asi como las condiciones generales de la misma.
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PARAGRAFO SEGUNDO.- Las garantias que constituyan los contratistas deberdn ser
aprobadas por la Gerencia Financiera o quien haga sus veces, aprobacién que sélo
requerird la firma o visto bueno de dicha funcionario.

PARAGRAFO TERCERO.- Cuando a juicio del respectivo comité, si éste debe ser
convocado o de no serlo, a juicio del representante legal o apoderado y de la Gerencia
Juridica, exista la posibilidad de que acontezcan siniestros que se enmarquen dentro de
lo extracontractual, podrad pactarse en el contrato correspondiente, la obligacién a cargo
del contratista de ampararlos, en la cuantia y por el término que se defina en la instancia
pertinente. Igual acontecerd con los otros tipos de amparos, que no siendo citados
expresamente en este manual, resulte conveniente su inclusién en el respectivo contrato.

ARTICULO 38: GARANTIA DE SERIEDAD DE LAS OFERTAS.- En los
procedimientos de seleccion contractual, cuando el valor estimado para la futura
contratacion exceda el monto equivalente a mil seiscientos (1600) salarios minimos
legales mensuales vigentes ~SMLMV-, y en los de cuantia inferior cuando asi lo estime
conveniente el funcionario responsable de la respectiva contratacion, en los respectivos
términos de referencia, pliegos de condiciones o invitacién a ofertar se exigird que los
proponentes presenten una garantia de seriedad de la propuesta, la cual tendrd por
objeto amparar a CENTRAL DE INVERSIONES S.A. -CISA-, contra el riesgo de que
el proponente se abstenga de cumplir su ofrecimiento y, particularmente, de suscribir el
contrato y satisfacer los requisitos necesarios para su ejecucion. El valor de esta
garantia serd de, por lo menos, el diez por ciento (10%) del valor de la oferta o del
presupuesto estimado, su vigencia se determinard con suficiente tiempo para que se
surta el respectivo procedimiento de seleccién contractual y se pueda celebrar el
correspondiente contrato.

La garantia de seriedad se devolverd a los oferentes no seleccionados, en un plazo no
mayor de tres (3) meses contados a partir de la adjudicacién o del perfeccionamiento del
contrato, si asi ellos lo solicitan. Al contratista seleccionado se le devolverd su garantia
de seriedad si asi éste lo solicita cuando se haya aprobado su respectiva garantia de
cumplimiento.

NOTA: Igualmente y para cubrir las diferentes obligaciones contractuales derivadas de
los contratos, 6rdenes o cualquier otra forma de vinculacién que se celebre, Central de
Inversiones S.A. tiene contratada una Péliza de Cumplimiento denominada "Péliza Matriz
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de Cumplimiento para Grandes Beneficiarios”, cuyas condiciones han sido previamente
estudiadas y ajustadas a las necesidades de la entidad. Esta péliza que contiene los
amparos antes mencionados, también podra ser constituida por el contratista.

ARTICULO 39: CONTENIDO DE LOS CONTRATOS.- Salvo disposicién constitucional
o legal en contrario, en los contratos que celebre CISA, podrdn incluirse y estipularse
todas las cldusulas, condiciones y términos que sean licitos y vdlidos a la luz de las
disposiciones legales que regulan los contratos entre particulares y que resulten
apropiadas, convenientes y equitativas para los intereses y derechos de la compaifiia.

En los contratos que celebre la Entidad podra convenirse, como forma de pago, la entrega
anticipada de una parte del precio o remuneracién pactada, sin que ello exceda, conjunta
o separadamente, el 50% del total del mismo.

ARTICULO 40: CLAUSULAS DE LOS CONTRATOS.- En los contratos en cuya
celebracion fome parte CENTRAL DE INVERSIONES S.A. -CISA-, y sin perjuicio de
las estipulaciones que en cada caso deban acordarse o que se negocien de conformidad
con las particularidades propias de cada negocio juridico, se podrdn incluir las siguientes
cldusulas y estipulaciones siempre y cuando sean pertinentes a la clase de contrato a
celebrarse:

La determinacidn precisa y clara del objeto del contrato;

La descripcion precisa, detallada y completa de los compromisos y las  obligaciones
especificas que asumen tanto CENTRAL DE INVERSIONES S.A. -CISA-, como el
respectivo contratista, con indicacién clara del modo (cémo, por qué y para qué), el
tiempo (cudndo y/o dentro de qué plazos) y el lugar (dénde), acordados para el
cumplimiento o ejecucion de tales obligaciones y compromisos, asi como la indicacién
precisa de las circunstancias de tiempo, modo y lugar convenidos para la realizacion del
pago correspondiente;

Las consecuencias y sanciones que las partes determinen para los siguientes casos: a).-
eventuales retrasos en el cumplimiento de una o varias de las obligaciones a cargo de
cada una de las partes del contrato; b).- eventual cumplimiento defectuoso o tardio de
las obligaciones a cargo de cada una de los contratantes, y c).- la configuracién de un
incumplimiento gravisimo del contrato por parte del contratista respectivo.
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Las garantias que constituird el contratista a favor de CISA, para respaldar el
cumplimiento de sus diversas obligaciones, con indicacién de cada uno de los amparos
correspondientes, su monto y su respectiva vigencia;

La prohibicidn, para el contratista, de ceder el contrato sin la previa, expresa y escrita
autorizacién de CISA;

La manifestacion expresa, de parte del respectivo contratista, en el sentido de nho
encontrarse incurso en causal alguna de inhabilidad o de incompatibilidad, de aquellas
consagradas en la Constitucién Politica o en la ley;

La que ampare a CENTRAL DE INVERSIONES S.A. -CISA-, por los dafios que cause
el contratista a terceros por razén o con ocasion de la celebracién o ejecucion del
respectivo contrato;

La que determine los requisitos necesarios para que el contrato pueda comenzar a
ejecutarse, como por ejemplo la presentacion y aprobacién previa de las garantias
correspondientes;

La que determine el término o plazo especifico para la ejecucién del contrato;

La que determine la exclusiva responsabilidad del contratista en la estructuracién de su
oferta y la formulacion de los precios o valores correspondientes, de tal manera que se
precise que dicho contratista asumird, en forma exclusiva, cualquier consecuencia, déficit
o pérdida que se genere por haber dado lugar a la celebracion del contrato con base en
precios artificialmente bajos;

La determinacién del mecanismo que se aplicard para la solucion de controversias entre
las partes;

La manifestacién expresa del contratista en el sentido de obligarse a colaborar con el
interventor o supervisor del respectivo contrato para el cumplimiento de todas sus
responsabilidades y funciones y, por tanto, de suministrarle toda la informacién que le
sea solicitada, atender sus requerimientos, acatar las instrucciones que dicho interventor
o supervisor le imparta por escrito en relacion con el contrato, facilitarle el acceso a los
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sitios o dependencias donde se encuentren equipos, materiales o demds elementos
necesarios para la ejecucion del contrato, etc;

La cldusula de multas o apremio para el cumplimiento en el evento de que el contratista
retrase el cumplimiento de sus obligaciones, caso en el cual deberd pagar a favor de
CENTRAL DE INVERSIONES S.A. -CISA-, la suma que se pacte, sin que la misma
constituya estimacion anticipada de perjuicios por el incumplimiento o por la mora. Se
pactard que el valor de las multas podrd compensarse de los valores que se adeuden al
contratista;

La cldusula penal como estimacién anticipada y parcial de los perjuicios que se causen a
CENTRAL DE INVERSIONES S.A. -CISA-, por razén del incumplimiento, total o
parcial, del contrato por parte del respectivo contratista. Se pactard que el valor de la
pena podrd ser compensada de lo que se le adeude al contratista y que la pena podrd
exigirse sin perjuicio de hacer exigible también las multas o apremios y la ejecucién del
respectivo contrato;

La estipulacién de que en ningln caso habrd necesidad de requerir al contratista para
constituirlo en mora, por parte de CENTRAL DE INVERSIONES S.A. -CISA-;

La ocurrencia de aquellos hechos, futuros e inciertos, cuyo acaecimiento darad lugar a la
terminacion del contrato;

La obligacidn, a cargo del contratista, de estar al dia en sus obligaciones con el Sistema
Integral de Seguridad Social y aportes a las Cajas de Compensacion Familiar, Servicio
Nacional de Aprendizaje -SENA- e Instituto Colombiano de Bienestar Familiar -ICBF-,
de conformidad con los dictados de del articulo 50 de la Ley 789 de 2002, el articulo 1
de la Ley 828 de 2003 y demds disposiciones que los modifiquen, sustituyan,
complementen o reglamenten;

La manifestacién del contratista en el sentido de no estar incluido en el boletin de
responsables fiscales, de conformidad con las previsiones del articulo 60 de la Ley 610

de 2000;

La indicacidn precisa de los diferentes documentos que formen parte del contrato.
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CAPITULO X

DE LOS REQUISITOS QUE DEBEN OBSERVARSE PARA DETERMINADOS
CONTRATOS

ARTICULO 41: AUTORIZACION DE LA JUNTA DIRECTIVA PARA LA
CELEBRACION DE CONTRATOS POR RAZON DE LA CUANTIA. - Para la celebracién
de contratos que se relacionen con la existencia y el funcionamiento de la entidad que
superen la suma de UN MIL SEISCIENTOS (1.600) salarios minimos legales mensuales
vigentes -SMLMV-, el Presidente o apoderado respectivo, deberd contar con la
autorizacidn previa y expresa de la Junta Directiva.

También se requerird la autorizacién previa de la Junta Directiva, cuando se trate de
incrementar el valor de los contratos para cuya celebracion hubiese sido necesario
contar con su aprobacion, al igual que se requerira tal autorizacion para las adiciones
respectivas en los casos en que se hubiesen celebrado contratos por debajo de la cuantia
que corresponda autorizar a la Junta Directiva pero que, por razdon de los incrementos o
de las prérrogas a convenir, el valor total del contrato supere el limite de la cuantia que
le corresponde autorizar a dicho 6rgano directivo.

CAPITULO XI

DE LA CESION DE LOS CONTRATOS, DE LA RESPONSABILIDAD EXIGIBLE A
LOS OFERENTES Y CONTRATISTAS PLURALES Y DE LA FACULTAD DE VIGILAR
Y CONTROLAR LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 42: AUTORIZACION PARA LA CESION DE CONTRATOS.- En los
pliegos de condiciones, términos de referencia o invitaciones a ofertar deberd
consagrarse expresamente, e igualmente se pactard en todos los contratos en que
CENTRAL DE INVERSIONES S.A. -CISA-, actle como contratante, que el
contratista particular no podrd ceder, total ni parcialmente, el respectivo contrato y/o
su participacién en el mismo, sin la previa, expresa y escrita autorizacion de la entidad, la
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cual deberd estar suscrita por el representante legal o por el apoderado debidamente
constituido.

De igual manera deberd consagrarse y estipularse, respectivamente, que el contratista
que pretenda ceder un contrato celebrado con la entidad, a la solicitud correspondiente
deberd acompafiar los documentos y soportes que acrediten las calidades y condiciones
de la persona que se postula como posible cesionario.

PARAGRAFO.- Antes de autorizar la cesién de cualquier contrato, el funcionario
competente deberd verificar que quien se propone como posible cesionario, cumpla con
todos los requisitos que se exigirian a cualquier persona para ser seleccionado como
contratista de la entidad a la luz de la naturaleza y de la cuantia que reste por ejecutar,
respecto del contrato para el cual se solicita autorizacion de cesidn.

ARTICULO 43: OFERENTES Y CONTRATISTAS CONJUNTOS.- En los pliegos de
condiciones, términos de referencia o invitaciones a ofertar que elabore o formule la
Entidad, deberd sefialarse, expresamente, que cuando se presenten ofertas o
cotizaciones de manera conjunta, por parte de dos o mds proponentes, todos ellos se
obligardn a responder de manera solidaria por el cumplimiento de la totalidad (100%) de
la propuesta y por el cumplimiento de la totalidad (100%) del contrato correspondiente,
incluidas las sanciones que se generen por su incumplimiento, total o parcial. Igual
estipulacion deberd constar, de manera expresa, en todos los contratos que celebre la
Entidad con contratistas integrados por dos (2) o mds personas.

ARTICULO 44: INTERVENTORIA O SUPERVISION DE LOS CONTRATOS.- En
todos los términos de referencia, pliegos de condiciones o invitaciones a ofertar y en
todos los contratos que celebre la Entidad en su calidad de contratante, debera
reservarse la facultad de vigilar o supervisar directamente con sus propios funcionarios o
a través de los contratistas que sefiale para el efecto, las diversas etapas y fases de la
ejecucion del respectivo contrato.

Igualmente deberd expresarse y pactarse explicitamente, la obligacion que asume el
contratista de facilitar a la Entidad o a quien ésta sefiale, toda la informacién que le sea
solicitada en relacién con la ejecucién del contrato, facilitar el acceso a sus instalaciones
o dependencias para realizar las pruebas, ensayos o verificaciones que sean del caso y, en
general, de colaborar y de permitir el desarrollo de las actividades de control y de
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vigilancia contractual, asi como se expresard también la obligacién que asume el
contratista de atender las instrucciones que por escrito imparta la Entidad o la persona
que se designe para ello, acerca de la forma de dar cumplimiento al contrato
correspondiente.

PARAGRAFO PRIMERO.- El interventor o supervisor de cada contrato serd nominado,
directamente, por el funcionario responsable de la respectiva contratacién, esto es por el
Presidente de la Entidad o por el apoderado correspondiente.

ARTICULO 45: RESPONSABILIDADES DE LOS INTERVENTORES O
SUPERVISORES DE LOS CONTRATOS.- Los interventores o supervisores de los
contratos tendrdn, a su cargo, las siguientes responsabilidades para cuyo cabal
cumplimiento el respectivo contratista se obliga a colaborar:

1.- Hacer lectura de la minuta de contrato antes de la suscripciéon por parte del
apoderado o la presidencia de CISA, para corroborar la adecuada consagracion de los
aspectos técnicos del objeto del acuerdo;

2.- Atender las solicitudes del respectivo contratista, absolverle sus inquietudes o
procurar que se le brinde pronta respuesta, asi como colaborarle en aspectos
relacionados con trdmites que deban surtirse al interior de la compafiia en relacién con el
perfeccionamiento, la ejecucion o la liquidacién del respectivo contrato; que surjan al
respecto. Si la respuesta comprende alguna complejidad, ésta serd consultada con el drea
legal o técnica correspondiente;

3.- Velar porque se cumplan, de manera oportuna y en debida forma, todos los requisitos
necesarios para proceder con el inicio de la ejecucién del contrato, tales como: firmas del
contrato; presentacion y aprobacion de pdlizas; solicitud y expedicion de la partida
presupuestal; suscripcién del acta de iniciacién ( si fuere el caso); pago del impuesto de
timbre; desembolso del pago anticipado; entrega de documentos necesarios para la
ejecucion del contrato; disponibilidad de espacios y servicios cuando la compaiia esté
obligado a brindar acceso a las instalaciones o inmuebles en el momento en que lo
requiera el contratista, etfc.;
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4.- Velar porque los bienes, servicios, obras u equipos que le sean entregados a la
compafiia en calidad de préstamo, se entreguen o devuelvan en el término, la formay el
estado en que se han pactado;

5.- Velar porque las obligaciones a cargo de la compaiiia se cumplan de la manera y en el
tiempo pactados, de tal forma que las cuentas de cobro o facturas sean pagadas dentro
del término establecido;

6.- Impartir las instrucciones que estime necesarias o tframitar las mismas para facilitar
el cabal cumplimiento del objeto del contrato;

7.- Objetar los trabajos, bienes y/o servicios que se realicen o suministren sin sujecién a
las condiciones y especificaciones convenidas entre las partes del contrato, de manera
tal que se procure asegurar la correcta y adecuada ejecucion del contrato;

8.- Autorizar aquellas modificaciones que en desarrollo del objeto contractual deban
efectuarse y que no requieran de adiciones u 'otrosi’;

9.- Reportar ante la Gerencia Juridica de la compaiiia la configuracién de retardos,
cumplimientos defectuosos o incumplimientos que se configuren durante la ejecucion y
desarrollo del contrato y suministrar las informaciones, los soportes y las aclaraciones
que le sean solicitadas con el propdsito de realizar las evaluaciones correspondientes y
proceder a la aplicacion de las sanciones contractuales, a la exigibilidad de las garantias
correspondientes o al ejercicio de las demds acciones que deban adelantarse;

10.- Expedir constancia de recibo a satisfacciéon o "cumplido”, Unicamente cuando las
obligaciones del contratista hayan sido satisfechas de manera exitosay con arreglo a las
exigencias del contrato, dejando constancia de la forma como se llevé a cabo el objeto
contractual y de la entrega de las garantias comerciales ofrecidas por el contratista,
adicionales a las pélizas inicialmente exigidas, enviando a la carpeta del contrato, copia
del recibo a satisfaccion final;

11.- Responder por sus actuaciones y omisiones, cuando los bienes o servicios
suministrados hayan sido recibidos en condiciones diferentes o defectuosas respecto de
las requeridas en el contrato pertinente;
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12.- Velar porque el contratista cumpla las obligaciones de pago de aportes al Sistema
Integral de la Seguridad Social y demds parafiscales, de conformidad con las
disposiciones contenidas en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, modificado
parcialmente por el articulo 1 de la Ley 828 de 2003 y demds normas que lo modifiquen o
reglamenten;

13.- Verificar que el contratista no se encuentre incluido en el boletin de responsables
fiscales a que se refiere el articulo 60 de la Ley 610 de 2000.

CAPITULO XII

DE LA RENOVACION, LA ADICION Y REVISION DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 46: RENOVACION, PRORROGA Y ADICION DE CONTRATOS.- Al
momento de la finalizacién de cada contrato y, en todo caso, antes de que la misma
ocurra, en cuanto la naturaleza del mismo lo permita y asi lo requieran las necesidades de
CISA, los contratos correspondientes podrdn renovarse, prorrogarse o adicionarse
cuantas veces sea hecesario, siempre que con tales actuaciones no se configure el
fraccionamiento artificial de lo que deberia ser un solo y Unico contrato.

El drea usuaria de la contratacion deberd tramitar, con antelacion a la correspondiente
renovacién, prérroga o adicién, la verificacion de la disponibilidad de recursos
adicionales, en cuanto los mismos se requieran para amparar el nuevo periodo contractual,
asi como deberd obtener las demds autorizaciones que se requieran, al tiempo que debera
exigir el cumplimiento de los requisitos correspondientes por parte del respectivo
contratista, tales como pago del impuesto de timbre, prorroga de las pélizas de garantia,
etfc.

PARAGRAFO PRIMERO.- Sin perjuicio de cumplir con las autorizaciones, requisitos,
verificacion de recursos disponibles y demds trdmites a que haya lugar, los contratos que
tengan por objeto la interventoria, vigilancia o control de otros contratos que aparezcan
como principales, podrdn adicionarse o prorrogarse sin limite alguno con el fin de que
mantengan vigencia durante todo el tiempo en que se prolongue la ejecucién y la
liquidacidn del respectivo contrato principal sobre el cual se ejerza la interventoria o
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vigilancia, en cuanto la ejecucién de éste contrato resulte necesario para asegurar el
adecuado cumplimiento de aquél.

ARTICULO 47: DE LA REVISION DE PRECIOS EN LOS CONTRATOS.- En los
contratos de ejecucidn sucesiva, periddica o diferida, cuya ejecucion se extienda en el
tiempo y que no tengan cardcter aleatorio, se podrad pactar la inclusién de formulas o de
procedimientos para la revision de precios, con base en indices o factores objetivos que
no dependan de la voluntad de alguna de las partes, con miras a garantizar el valor
intrinseco del precio o de la remuneracién pactada.

CAPITULO XIII

DE LA TERMINACION Y LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 48: DE LAS CAUSALES DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS.- En
los contratos en que tome parte CENTRAL DE INVERSIONES S.A. -CISA-, se
indicardn los hechos futuros e inciertos de cuyo acaecimiento dependerd la terminacién
del respectivo contrato, a manera de condicidn resolutoria, entre los cuales se incluirdn
los siguientes:

1.- El incumplimiento gravisimo de las obligaciones a cargo del contratista, caso en el cual
CISA hard exigible la correspondiente cldusula penal mds la indemnizacion de los
perjuicios ocasionados por tal incumplimiento;

2.- La muerte, la interdiccion judicial o la incapacidad fisica permanente del contratista,
si es persona natural;

3.- La disolucién del contratista, su liquidaciéon o la toma de posesion con fines de
liquidacion por parte de la autoridad competente, cuando se trate de una persona
juridica;

4.- Los embargos judiciales del contratista, en cuanto afecten de manera gravisimo el
cumplimiento del contrato o dificulten o imposibiliten la correcta y oportuna ejecucién
del contrato;
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5.- La declaratoria, en firme, de la caducidad administrativa de cualquier contrato
estatal, por parte de la respectiva entidad contratante;

6.- La declaratoria judicial, en firme, de responsabilidad o incumplimiento en la ejecucién
de cualquier contrato estatal;

7.- Cuando por razones presupuéstales o administrativas debidamente justificadas CISA
deba terminar unilateralmente el contrato.

PARAGRAFO. - En caso de resolucién en aquellos casos de contratos de tracto sucesivo o
de ejecucién a lo largo del tiempo, por la configuracion de alguna de las causales
anteriormente sefialadas, CENTRAL DE INVERSIONES S.A. -CISA-, podrd continuar
el objeto contratado, mediante la celebracion de un nuevo contrato, con el garante del
anterior contratista, si éste asi lo aceptay resulta ser la persona idénea para hacerlo.

ARTICULO 49: LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS.- Los contratos a los que se
refiere el presente documento deberdn liquidarse, de llegar a ser necesario, en los
términos del articulo 12 del presente manual. La liquidacion deberd hacer mencion, de
conformidad con lo dispuesto en el citado articulo de este manual, de la forma en como se
ejecutaron las prestaciones a cargo de las partes; si existen o no prestaciones
pendientes pese al cumplimiento del objeto principal del contrato; y la forma y época o
fecha en las que éstas habrdn de cumplirse, o de lo contrario, la declaracién de
encontrarse a paz y salvo por todo concepto, o los acuerdos transaccionales a los que se
lleguen para finiquitar la relacion contractual.

TiTUuLO II
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 50: RESPONSABILIDAD POR VIOLACION DEL PRESENTE

REGLAMENTO DE CONTRATACION.- Quien sin justa causa incumpla alguna de las
disposiciones consagradas en el presente reglamento de contratacién o viole sus
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disposiciones, incurrird en falta disciplinaria, en los términos y con las consecuencias
previstas para el efecto en el reglamento interno de trabajo.

ARTICULO 51: DE LA OBLIGACION DE PAGO DE APORTES AL SISTEMA
INTEGRAL DE SEGURIDAD SOCIAL, DEMAS PARAFISCALES.- En los contratos en
cuya celebracién tome parte CENTRAL DE INVERSIONES S.A. -CISA-, se incluird la
obligacion, a cargo del contratista, de estar al dia en sus obligaciones con el Sistema
Integral de Seguridad Social, aportes a las Cajas de Compensacion Familiar, Servicio
Nacional de Aprendizaje -SENA-, e Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ~-ICBF-y
de no estar incluido en el boletin de responsables fiscales.

La verificacion del cumplimiento de esas obligaciones contractuales del contratista
estard a cargo del respectivo interventor o supervisor del contrato, con arreglo a las
disposiciones contenidas en el articulo 50 de la Ley 789 de 2003, modificado
parcialmente por el articulo 1° de la Ley 828 de 2003; el articulo 60 de la Ley 610 de
2000 y las demds disposiciones que las modifiquen, sustituyan o reglamenten.

ARTICULO 52: SOLUCION DE CONTROVERSIAS.- En los contratos en que sea parte
CENTRAL DE INVERSIONES S.A. -CISA-, se podrdn pactar diversos mecanismos
para solucionar las controversias que surjan por razén o con ocasion de la celebracion, la
ejecucion, la terminacién o la liquidacién de los mismos, tales como la conciliacidn, la
amigable composicion o el arbitramento. Igualmente, se podrdn celebrar contratos de
transaccion.

Para la celebracién de un contrato de transaccién, un compromiso, un acuerdo durante
una conciliacién o una amigable composicion, se requerird que el funcionario en quien se
haya delegado la representacion para esos efectos haya consultado al Presidente de la
compafia. Estos contratos requerirdn del visto bueno de la Gerencia Juridica, de la
respectiva Vicepresidencia.

PARAGRAFO: En los contratos que la Gerencia Juridica considere conveniente, se
pactard una cldusula compromisoria, para que las controversias correspondientes sean
dirimidas en derecho, con arreglo a las normas legales vigentes, por un Tribunal de
Arbitramento que estard integrado por uno (1) o hasta tres (3) drbitros, los cuales
deberdn ser seleccionados o designados por mutuo acuerdo entre las partes o, en su
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defecto, por el centro de arbitraje de la Cdmara de Comercio del lugar de celebracién
del respectivo contrato.

ARTICULO 53: PUBLICIDAD.- La totalidad de los contratos que celebre CENTRAL DE
INVERSIONES S.A. -CISA-, se publicardn en su pdgina Web y en lugar fisico visible
de las dependencias en cada una de las sedes. Esta publicacion deberd contener, como
minimo: el objeto del contrato, el contratista y el valor, asi como las adiciones en tiempo
y valor.

ARTICULO 54: DEROGATORIAS Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE
CONTRATACION.- A partir de la vigencia del presente reglamento quedan derogadas
las disposiciones y reglamentaciones internas de la Entidad, relativas a requisitos de
celebracién de contratos y procedimientos de seleccién de contratistas, en especial las
contenidas en la Circular Normativa No. 7 y 44 de mayo 19 de 2004.
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TITULO III

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.1 Procedimiento Pre contractual (Contratos)

DIAGRAMA DE PROCESOS

(>4

CENTRAL N Es A PROCEDIMIENTO PRECONTRACTUAL (CONTRATOS)

i CENTRALDEINVERSIDNESGOV.C0

Proceso usuario

Vicepresidente, Gerente de Areas, Gerente de
Sucursal, Jefe de Departamento o Coordinador de un
area

Junta Directiva

i Coordinador Administrativo

y Financiero, Gestion
Administrativa y Suministros

INICIO

[

NO
13

Identificar Requerimiento

Entregar a Gestion
Administrativa y Suministros
Aprut (D.G.) 0 Coordinacion de
Operaciones (Sucursal), Anexo
No. 1

y [ 2]

eba?
SI ,

Requiere aprobacion Solicitar Aprobacion a la
de la Junta Directiva?

Junta Directiva
NO
v 7

Sl—py

Solicitar Autorizacion Jefe —

Elaborar Anexo No. 1
“Justificacién del Contrato”

Mayor a 10.500
SMLMV?

Solicitar Aprobacion a Junta

|
|
|
|
|
|
t
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
! '
| Directiva
|

|

[14]

Elaborar Sondeo de
Mercado

Y 15

Informar rea usuaria por
mail para solicitar DAR
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CENTRAL
DE INVERSIONES SA.
iU CENTRALDEINVERSIONESGOV.CO

PROCEDIMIENTO PRECONTRACTUAL (CONTRATOS)

Proceso usuario

Ordenador del
Gasto

Coordinador Administrativo y

Financiero

Gestion Administrativa y Suministros

Direccion General

[ ]

[ ]

Solicitar Aprobacién DAR y

Aprobar Gasto, Solicitud de

Gasto

P DARYy enviar al rea

usuaria

Direccion General 0
Sucursal?

[ |

Diligenciar Anexo No. 2

» ‘Lista de Chequeo Etapa

Precontractual”

v 2]

Enviar a Gestion

[

Diligenciar Anexo No. 2
“Lista de Chequeo Etapa
Precontractual”

v [

Inicia Procedimiento de

Administrativa y
Suministros (D.G.)

A,

Comités seglin cuantia

SUCURSAL FIN
v 22 19
Informar DAR a Gestién Informar DAR a
Administrativa y Coordinacion
Suministros (D.G.) Administrativa y financiera
DESCRIPCION DETALLADA
No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
El proceso usuario de acuerdo a las Proceso usuario  Requerimiento
necesidades que tenga para el
1 Identificar desarrollo de sus actividades de
Requerimiento funcionamiento u operacién
comercial, identifica el

requerimiento para la adquisicion
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Actividad

Solicitar

Autorizacion Jefe

Aprueba?

Requiere aprobacion
de la Junta
Directiva?

Solicitar Aprobacion
a la Junta Directiva

Aprueba?

Elaborar Anexo No.
1 “Justificacion del
Contrato”
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Descripcion de la Actividad Responsable Registro

de bienes o servicios.

Le solicita al jefe del Area la
autorizacion para que éste
apruebe.

Un Jefe de Area puede ser un
Vicepresidente, Gerente de Ar‘ea,
Gerente de Sucursal, 0
Coordinador de un drea.
Si el requerimiento se aprueba,
pasa a la actividad No. 4.

Si el requerimiento no se aprueba,
FIN

Respuesta Afirmativa: Pasa a la
Actividad No. 5

Respuesta Negativa: Pasa a la
actividad No. 7

Por razon de la cuantia y/o por la
naturaleza del contrato se
requiere de la autorizacion previa
de la Junta Directiva, se debe
solicitar la aprobacién de la misma.

La elaboracion de la justificacion
del contrato se realizard posterior
a la aprobacion por parte de la
Junta Directiva.

Respuesta Afirmativa: Pasa a la
Actividad No. 7

Respuesta Negativa: FIN

Viene de las Actividades No. 4 y
6

El Area usuaria debe justificar
por escrito la necesidad del
Contrato, expone la justificacion
de la contratacion, el objeto y las
especificaciones técnicas a
contratar.

Proceso usuario

Vicepresidente,
Gerente de
Areas, Gerente
de Sucursal,
Jefe de
Departamento o
Coordinador de
un drea

Vicepresidente,
Gerente de
Areas, Gerente
de Sucursal,
Jefe de
Departamento o
Coordinador de
un drea

Junta Directiva

Vicepresidente,
Gerente de
Ar‘eas, Gerente
de Sucursal,
Jefe de
Departamento o
Coordinador de
un drea

Autorizacidn

Anexo No. 1
"Formato para
elaborar
justificacidn
de los
contratos”y
Anexo No. 7
“Calificacion
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No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Proveedores”
Asi mismo en desarrollo de esta
actividad, el responsable sugiere
los factores de Calificacion
técnicos que deben tenerse en
cuenta para la evaluacion de las
propuestas, ver Anexo No. 7
“Calificacion Proveedores".
Esta justificacién debe hacerse en
el Anexo No. 1 “Formato para
elaborar  justificacion de los
contratos”
Si el confrato es conexo a la Vicepresidente,
operacién comercial, pasa a la Gerente de
actividad No. 9 Areas, Gerente
Conexo a la de Sucursal,
> Si el contrato no es de la Jefede
8 Operacion L .
Comercial? operacién comerccal,'y. por 'c’ande Depar?‘amenfoo
versa sobre la administracién y Coordinador de
funcionamiento de la entidad, pasa un drea
a la actividad No. 10
Respuesta Afirmativa: Pasa a la Vicepresidente,
Actividad No. 11 Gerente de
Areas, Gerente
9 Mayor a 10.500 Respuesta Negativa: Pasa a la de Sucursal,
SMLMV? Actividad No. 13 Jefe de
Departamento o
Coordinador de
un drea
Respuesta Afirmativa: pasa a la Vicepresidente,
actividad No. 11. Gerente de
Areas, Gerente
10 Mayor a 1.600 Respuesta Negativa: pasa a la de Sucursal,
SMLMV? actividad No. 13. Jefe de
Departamento o
Coordinador de
un drea
Solicitar Aprobacion Viene de las actividades Nos. 9 Vicepresidente,
11 . . Acta
a Junta Directiva y 10. Gerente de
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No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Areas, Gerente
Cuando el contrato sea sobre de Sucursal,
aspectos de la existencia y Jefede
funcionamiento que superen los Departamento o
1.600 SMLMV o es conexa a la Coordinador de
Actividad Comercial y supera los un drea
10.500 SMLMYV, deberad obtenerse
la autorizacion por parte de Junta
Directiva, para llevar a cabo el
respectivo proceso de
contratacidn.
Junta Directiva aprueba: Pasa a la Junta Directiva
12 Aprueba? actividad No. 13.
Junta Directiva NO aprueba: FIN
Viene de las actividades Nos. 9, Vicepresidente, Anexo 1
10y 12. Gerente de
Areas, Gerente
Entregar a Gestion El drea usuaria debe entregar el de Sucursal,
Administrativa y Anexo No. 1 a Gestion Jefede
Suministros (D.6.) Administrativa y Suministros , Departamento o
13 o Coordinacion de  cuando se encuentre en la Coordinador de
Operaciones Direccion General o a la undrea
(Sucursal), Anexo  Coordinacion  Administrativa vy
No. 1 Financiera, cuando se encuentre en
una Sucursal u Oficina, para que
continde con el trdmite.
El proceso de Gestion Coordinador Sondeo del
Administrativa y Suministros o la Administrativoy Mercado
Coordinacién  Administrativa y Financiero,
Financiera, efectia el sondeo de Gestidn
mercado del bien o servicio Administrativay
Elaborar Sondeo de r‘gquer"ido, consultando los medios Suministros
14 disponibles a que haya lugar.

Mercado

Lo anterior sin perjuicio de que las
dreas usuarias presten apoyo para
dicha labor.

El resultado del Sondeo del
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No.

15

16

17

18

19

Actividad

Informar drea
usuaria por mail para
solicitar DAR

Solicitar Aprobacion
DAR y Gasto

Aprobar Gasto,
Solicitud de DAR y
enviar al area
usuaria

Direccion General o
Sucursal?

Informar DAR a
Coordinacion

Descripcion de la Actividad
Mercado debe quedar archivado
igualmente en el legajo del
Contrato.

Gestion Administrativa y
Suministros o la Coordinacién
Administrativa y Financiera,
comunica al usuario via mail, el
resultado del sondeo de mercado
realizado, para que este proceda a
realizar el proceso ordenacién del
gasto.

El Usuario con la informacién
necesaria para continuar con el
proceso, ingresa los datos que
corresponden a la minuta técnica
(la misma que estd en el sistema),
posteriormente solicita a través
del Software de apoyo para
presupuesto, la asignacién del DAR
"Disponibilidad para la Asignacion
de Recursos”, libera la Minuta.

El' Ordenador del Gasto debe
aprobar la solicitud relaciondndola
con la Partida Presupuestal
correspondiente, velando porque el
objeto del requerimiento esté
asignado dentro de las cuentas que
tiene a cargo. Verifica la cuenta y
constata que tiene recursos para
afectarla.

Luego de lo anterior, informa su
autorizacion al drea usuaria.

Si el requerimiento se origina en la
Direccién General, pasa a la
actividad No. 22.

Si el requerimiento se origina en la
Sucursal, pasa a la actividad No.
19.

Como el requerimiento se origing
en la Sucursal, le informa a la

Responsable Registro

Coordinador Mail
Administrativo y
Financiero,

Gestién

Administrativa y
Suministros

Proceso Usuario  Software de
apoyo para
presupuesto,
disponibilidad
del DAR

Ordenador del Aprobacién de
Gasto la Solicitud

Proceso Usuario

Proceso Usuario  Correo
electrdnico
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No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Administrativa y Coordinacién  Administrativa vy
Financiera Financiera el nimero del DAR,
autorizado por el Ordenador del
Gasto.
La Coordinacién Administrativa y Coordinador Anexo 2. Lista
- . Financiera procede a diligenciar el Administrativoy de Chequeo
Diligenciar Anexo “ . :
No. 2 “Lista de Anexo No. 2 "Lista de Chequeo Financiero Etapa Pre
20 Etapa Pre contractual”, donde contractual

Chequeo Etapa

N relaciona los documentos o
Precontractual

actividades  necesarias  para
continuar con la contratacidn.

La Coordinacién Administrativa y Coordinador Justificacién
Financiera envia al drea de Gestion Administrativoy de los
Enviar a Gestion Administrativa y Suministros los Financiero Contratos -
21 Administrativa y Anexo Nos. 1 y 2, junto con la Concurso

Suministros (D.6.) documentacién pertinente.

Continda en la actividad No. 24
Viene de la actividad No. 18 Proceso usuario

Informar DAR a Como el proceso l:I’SUClr'iO se
i encuentra en la Direccién General,
Gestion . .
22 .. . procede a informarle al drea de
Administrativa y P . .
Suministros (D.6.) Gestidn Administrativa y
77 Suministros el nimero del DAR
aprobado por el Ordenador del

Gasto.
Viene de la Actividad No. 22 Gestion Anexo 2. Lista
El proceso de Gestion  Administrativay de Chequeo
- . Administrativa y  Suministros Suministros Etapa
Diligenciar Anexo - ;
No. 2 “Lista de procede a diligenciar el Anexo No. Precontractual
23 ) 2 ‘Lista de Chequeo Etapa

Chequeo Etapa

" Precontractual”, donde relaciona
Precontractual

los documentos o actividades
necesarias para continuar con la
contratacién.

Viene de las actividades Nos. 21 Gestidn

. L. y 23. Administrativa y
Inicia Procedimiento . - .
24 de Comités seadn Inicia el Procedimiento Suministros
p 9 Contractual del Comité de
cuantia

Compras o Comité de Contratos,
segin cuantia y forma de
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No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
contratar.
FIN



CIRCULAR NORMATIVA 44
MANUAL DE CONTRATACION

&Y CISA

VERSION

FECHA DE VIGENCIA

CODIGO

Central de Inversiones S.A.

04

ENERO 19 de 2011

CNO044

1.2 Procedimiento Contractual (COMITE DE CONTRATOS) Adquisicion de
Bienes y Servicios superiores a 700 SMMLV

DIAGRAMA DE PROCESOS

CENTRAL
DE INVERSIONES S.A.
WA CENTRALGEINVERSIONESGOV.C0

PROCEDIMIENTO CONTRACTUAL (COMITE DE CONTRATOS)
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS SUPERIORES A 700 SMMLV

Gerente Juridico

Comité de Contratos

Gerente Juridico

Comisién Evaluadora / Areas

Evaluadoras

o |

Reunién Comité de
Contratos y exposicion
de la necesidad por el

éarea usuaria

Recibir documentos de
—| Gestion Administrativa y
Suministros

NO

Documentos
Completos?

NO
v 3

ACoge Términos de
Referencia?

o ]

Solicitar Documentos

faltantes a Gestién S|

Administrativa y
Suministros

Elaborar Acta de
Comité de Contratos

l

o]

4
Elaborar borradores de
los Términos del !

Concurso junto con
area involucradas

Enviar a Gerencia
Juridica

[0 |

Ejecutar Deci:
Comité

sion

SMLMV?

si
v

Mas de 1.600

[ |

NO—m

Enviar Términos de
Referencia a
Proveedores

[ ]

de amplia circul

Realizar publicacién en
pagina Web y periédico

lacion

l

[[14]

Recibir Ofertas
con Doct

junto
6n del

Anexo No.

[y

4

|

|

|
Convocar Comité de 1
Contratos |
|

|

L

SMLMV?

Mas de 1.600

[ ]

Entregar a Comisi

[ ]

—»

Evaluar ofertas

Lo

Enviar Evaluacion a
Gerencia Juridica

Evaluadoras

Entregar a areas
Evaluadoras
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CENTRAL .
DE INVERSIONES S.A. PROCEDIMIENTO CONTRACTUAL (COMITE DE CONTRATOS)
O CENTRALDEIVERSIONESGOY.CO ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS SUPERIORES A 700 SMMLV
T
- |
Gerente Juridico ! Comité de Contratos
|
|
|
|
|
20 : 21
Consolidar Evaluacién y : Eztu?\ar/recomendaciqrwes
convocar a Coité de T > cvaluadora.y sur otapas
Contratos | respectivas
i
|
|
|
| (o]
| Procedimiento
) f . I Segi
| G s e LR
: Comité
I
I
: NO Sl
i | = | =]
! 25 26
I
: Adjudicar Seleccionar Proveedor
I
|
I
|
|
I
! R ‘
| Procedimiento de
: » Instrumentacién FIN
| Contrato
|
I
’
DESCRIPCION DETALLADA
Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Recibir documentos de  La Gerencia Juridica recibe el Gerente Anexo No. 1

1

Gestion Administrativa
y Suministros

Documentos Completos?

Anexo No. 1 “Justificacion Juridico
Contrato” y los documentos

del Anexo No. 2 ‘Lista de

Chequeo Etapa
Precontractual”, del proceso

de Gestion Administrativa y
Suministros de la Direccién

General.

Si los documentos estdn Gerente
completos, pasa a la actividad Juridico
No. 4.

"Justificacion
Contrato”y el
los documentos
del Anexo No. 2
“Lista de
Chequeo Etapa
Precontractual”




&Y CISA
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No.

5

Actividad

Solicitar Documentos
faltantes a Gestion
Administrativa y
Suministros

Elaborar borradores de
los Términos del
Concurso junto con
drea involucradas

Convocar Comité de
Contratos

Reunion Comité de
Contratos y exposicion
de la necesidad por el
drea usuaria

CIRCULAR NORMATIVA 44
MANUAL DE CONTRATACION

VERSION FECHA DE VIGENCIA CODIGO

04 ENERO 19 de 2011 CNO044

Descripcion de la Actividad

Si los documentos no estdn
completos, pasa a la actividad
No. 3.

Como los documentos no estdn
completos, le solicita a
Gestion  Administrativa y
Suministros (D.G),
completarlos.

Pasa a la actividad No. 1
Viene de la actividad No. 2

La Gerencia Juridica debe
revisar la justificacion de la
solicitud de  contratacion
hecha por el drea usuaria en el
aspecto legal .

Integra contenido técnico,
financiero y juridico de los
borradores de los términos
del Concurso junto con las
drea involucradas.

El Gerente Juridico del drea
Juridica, debe convocar al
Comité de Contratos vy
presentar los borradores de
los Términos de Referencia y
toda la documentacion del
contrato para que éste ejerza
las facultades previstas en el
Manual  de  Contratacion
Circular No. 44.

En la reunién del Comité se
estudiardn los requerimientos
del drea usuaria, las
condiciones inicialmente
previstas para llevar a cabo la
contratacién y se determinard
la mejor forma de
contratacién y todos aquellos

Responsable Registro

Gerente Correo
Juridico electrdnico

Gerente Borradores de
Juridico los términos del
concurso

Gerente Convocatoria al
Juridico y comité de
contratos

Comité de
Contratos
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No. Actividad

7 Acoge Términos de
Referencia?

8 Elaborar Acta de
Comité de Contratos

9 Enviar a Gerencia

Juridica

10 Ejecutar Decision
Comité

CIRCULAR NORMATIVA 44
MANUAL DE CONTRATACION

VERSION FECHA DE VIGENCIA CODIGO
04 ENERO 19 de 2011 CNO044
Descripcion de la Actividad Responsable Registro

aspectos que deban incluirse
en los respectivos términos,
de acuerdo con las
responsabilidades atribuidas
al Comité de Contratos, en el
Articulo 13 del presente
Manual.

El drea usuaria le presenta y
expone al Comité de Contratos
la necesidad de adelantar la
Contratacion.

Si el Comité acoge los
Términos de  Referencia
presentados por la Gerencia
Juridica vy las dreas,
ejecutando las tareas
previstas en el Articulo 13 de
éste  Manual, pasa a la
actividad No. 8.

Si no acoge los borradores de
los Términos, se devuelve a la
actividad No. 4.

El Secretario del Comité
elabora las actas del Comité,
las cuales deberdn ser
aprobadas y firmadas por sus
miembros.

Una vez adoptadas las
decisiones sobre la forma y el
procedimiento de contratacion
y las observaciones sobre los
borradores de los Términos,
los mismos se envian a la
Gerencia Juridica, quien se
encargard de ajustarlos de
conformidad con las
observaciones presentadas.

Una vez el Comité ha emitido
la forma de contratacién es

Comité de
Contratos

Acta de comité
de contratos

Comité de
Contratos

Comité de

Contratos

Gerente
Juridico
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No.

11

12

13

14

Actividad

Mas de 1.600
SMLMV?

Enviar Términos de
Referencia a
Proveedores

Realizar publicacion en
pdgina Web y periodico
de amplia circulacion

Recibir Ofertas junto
con Documentacion del
Anexo No. 4

CIRCULAR NORMATIVA 44

MANUAL DE CONTRATACION

VERSION FECHA DE VIGENCIA CODIGO

04 ENERO 19 de 2011

CNO044

Descripcion de la Actividad
responsabilidad del Gerente
Juridico velar para que el
proceso propuesto por el
Comité se cumpla. Para esto
deberd velar para que los
usuarios 0o funcionarios
relacionados, cumplan con lo
propuesto y con lo indicado en
el Manual de Contratacién de
la compaiiia donde se describe
claramente las
responsabilidades de cada uno
de ellos.

Si la Contratacién es mayor a
1.600 SMLMV, pasa a la
actividad No. 13.

Si no supera los 1600
SMLMV, pasa a la actividad
No. 12.

La Gerencia Juridica le envia
los Términos de Referencia a
los Proveedores.

Pasa a la actividad No. 14
Viene de la actividad No. 11

La Gerencia Juridica realiza la
publicacion del documento en
la pdgina Web de la entidad e
instruye a la Jefatura de
Mercadeo para que realice la
publicacion de la convocatoria
en un periédico de amplia
circulacion.

Viene de las actividades
Nos. 12 y 13.

Una vez agotadas las etapas
previstas en los términos de
referencia o invitacién a
contratar, de la respectiva

Responsable Registro

Gerente
Juridico

Gerente
Juridico

Gerente
Juridico

Gerente
Juridico

Términos de
referencia

Solicitud para
publicacion

Documentos de
acuerdo a la
Lista de Chequeo
para Solicitud de
Contrato
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Actividad
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Descripcion de la Actividad Responsable Registro

contratacién, que incluyen la
publicacion de borradores, la
publicacion ~ de  términos
definitivos, las audiencias
aclaratorias a que haya lugar,
el periodo sefialado para la
presentacion de ofertas y las
demds oportunidades que haya
determinado el Comité de

Contratos sobre cada
convocatoria en particular, se
elaborard el acta

correspondiente a la audiencia
realizada para la presentacién
de las ofertas cuando asi lo
haya establecido el Comité.

En este caso, en el diay a la
hora del vencimiento del plazo
para presentar propuestas, se
abrirdn las que se hayan
recibido 'y se dejard
constancia de ello en un acta
que contendrd por lo menos:

v El nombre de Ilos
proponentes

v El nimero de folios de
las propuestas

v' Los datos bdsicos de
la garantia de
seriedad de la oferta

v El nombre y firma del
funcionario del drea
responsable.

A dicha diligencia podrdn
concurrir los oferentes que
asi lo deseen.

Los oferentes deben entregar
ademds la  documentacidn
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No.

15

16

17

Actividad

Mas de 1.600
SMLMV?

Entregar a dreas
Evaluadoras

Entregar a Comisiones
Evaluadoras

CIRCULAR NORMATIVA 44
MANUAL DE CONTRATACION

VERSION FECHA DE VIGENCIA CODIGO
04 ENERO 19 de 2011 CNO044
Descripcion de la Actividad Responsable Registro
descrita en el Anexo No. 4,
“Lista de Chequeo para
Solicitud de Contratos”.
Si la Contratacion es mayor a Gerente
1600 SMLMV, pasa a la Juridico
actividad No. 17.
Si no supera los 1.600
SMLMV, pasa a la actividad
No. 16.
Una vez definidas las dreas Gerente Verificacién de
evaluadoras, Financiera, drea Juridico Ofertas
usuaria, etc., la Gerencia
Juridica debe entregar las
ofertas para su evaluacion.
Pasa a la actividad No. 18.
Previamente definidas las Gerente Verificacién
comisiones evaluadoras por el Juridico Ofertas

Comité de Contratos, la
Gerencia  Juridica deberd
enfregarles las ofertas para
su evaluacién.

Se hard la verificacion del
cumplimiento de los requisitos
minimos y la calificacion de las
propuestas, para ello la
Gerencia Juridica deberd:

e Revisar y aprobar (si
aplica) por parte de la
gerencia financiera la
poliza de seriedad de
oferta

e Conservar una (1) copia de
la oferta para realizar la
verificacion del
cumplimiento  de  los
aspectos de cardcter
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No. Actividad

18 Evaluar ofertas

19 Enviar Evaluacion a
Gerencia Juridica

CIRCULAR NORMATIVA 44
MANUAL DE CONTRATACION

VERSION FECHA DE VIGENCIA CODIGO
04 ENERO 19 de 2011 CNO044
Descripcion de la Actividad Responsable Registro

juridico exigidos, de la
cual emitird concepto por
escrito.

e Remitir una (1) copia de la
oferta a la Gerencia
Financiera  para  que
realice la verificacion del
cumplimiento  de  los
aspectos de cardcter
financiero exigidos, de la
cual emitird concepto por
escrito  (si aplica). Y
Revisar y aprobar la pdliza
de seriedad de la oferta
(si aplica)

e Remitir una (1) copia de la
oferta al drea responsable
de efectuar la
correspondiente
evaluacién técnica, sobre
la cual emitird su concepto
por escrito, dentro del

término  sefialado  para

efectuar tal andlisis.
Viene de las actividades
Nos. 16 y 17.

La comisién o drea evaluadora
designada por el Comité de
Contratos, efectla la
evaluacién de las ofertas
presentadas, acorde con los

pardmetros previamente
establecidos por el mismo
Comité.

Una vez efectuada |Ia

evaluacion y andlisis de las
ofertas, las mismas junto con
la calificacién
correspondiente, son enviadas

Areas
Evaluadoras,
Comisidn
Evaluadoras

Areas
Evaluadoras,
Comisidn
Evaluadoras

Evaluacion y
soporte de envio
a la Gerencia
Juridica
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No.

20

21

22

23

Actividad

Consolidar Evaluacion y
convocar a Comité de
Contratos

Estudiar
recomendaciones de las
dreas o comision
evaluadora y surtir
etapas respectivas

Convocatoria Desierta?

Se puede Contratar
Directamente?

CIRCULAR NORMATIVA 44
MANUAL DE CONTRATACION

VERSION FECHA DE VIGENCIA CODIGO

04 ENERO 19 de 2011 CNO044

Descripcion de la Actividad

a la Gerencia Juridica.

Una vez las comisiones
evaluadoras determinan la
calificacién para cada
proponente, procede a
consolidar la informacién y
convoca nuevamente al Comité
para la recomendacién sobre
la adjudicacion del Contrato.
Se le presenta al Comité de
Contratos la calificacién que,
segln cada criterio de
seleccion establecido y su
respectiva ponderacién, se le
asigna a cada uno de los
diferentes oferentes y se
procede a continuar con el
procedimiento establecido en
cada caso, en los Términos de
Referencia.

Si  la  convocatoria fue
declarada desierta por el
Comité de Contratos, se puede
determinar una contratacién
Abreviada o Directa, caso en
el cual se pasa a la actividad
No. 23.

Si no se declaré desierta la
Convocatoria, pasa a la
actividad No. 25.

En el evento previsto en la
anterior actividad, existe la
posibilidad de que el Comité
de Contratos decida contratar
directamente con el
proveedor que seleccione,
pasando entonces a la etapa
del numeral 26.

Si el Comité considera que no
debe contratarse

Responsable Registro

Gerente Convocar comité
Juridico

Comité de Acta de comité
contratos

Comité de
contratos

Comité de
contratos
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No.

24

25

26

27

Actividad

Procedimiento
Contractual Segtn
decision del Comité

Adjudicar

Seleccionar Proveedor

Procedimiento de
Instrumentacion
Contrato

CIRCULAR NORMATIVA 44
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VERSION FECHA DE VIGENCIA CODIGO
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CNO044

Descripcion de la Actividad
directamente  con  ningln
proveedor, pasa a la actividad
No. 24.

Inicia el Procedimiento
Contractual, segln la decisién
que haya tomado el Comité.

FIN
Viene de la actividad No. 22

El  Comité colegiadamente
adjudica el Contrato, teniendo
en cuenta la objetividad de la
seleccion en la cual la
escogencia se hace al
ofrecimiento mds favorable a
la entidad y a los fines que
ella busca, sin tener en
consideraciéon  factores de
afecto o de interés o
cualquier ofra clase de
motivacion subjetiva.

Pasa a la actividad No. 27
Viene de la actividad No. 23

Igualmente el Comité en
forma colegiada escoge a un
Proveedor.

Viene de las actividades
Nos. 25 y 26

Inicia el procedimiento de
Instrumentacién del Contrato.

FIN

Responsable Registro

Comité de
contratos

Comité
contratos

Comité de
contratos

Comité de
contratos

de Adjudicacion del
contrato

Proveedor
seleccionado
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1.3 Procedimiento Contractual (COMITE DE COMPRAS) - Adquisicion de Bienes

y Servicios hasta por 700 SMMLV

DIAGRAMA DE PROCESOS

CENTRAL
DE INVERSIONES S
YW CENTRALDEINVERSIONESGOV.CO

A PROCEDIMIENTO CONTRACTUAL (COMITE DE COMPRAS) -
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS HASTA POR 700 SMMLV

Financiera

Gestion Administrativa y Suministros, Coordinacion Administrativa y

Comité de Compras

Gestion Administrativa y Suministros,
Coordinacién Administrativa y
Financiera

N

€oncurso Directo s
Contratacion
Abreviada

Abreviada—

Solicitar Invitacién a
Cotizar u Oferta

Concurso Directo
6

A, ’T

Tramitar con areas

solicitantes, Juridica y
Financiera los términos de

la Invitacién a Contratar

Recibir Cotizacion u Oferta

y solicitar o completar los

documentos del Anexo No.
4

bireccion General'o
Sucursal?

Sucursal

5

Enviar a Gestion
Administrativa y
Suministros

T
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1

7
Exponer necesidades

por el area usuaria y
Evaluar Términos

Aprueba?

@é‘
B -

Informar a Gestion
= Administrativa y

[ ]

Enviar minimo a tres
Proveedores los

Suministros

Términos

Recibir Ofertas y enviar
a Areas Evaluadoras
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Gestion Administrativa y

Areas Evaluadoras Gerente Juridico Comité de compras

Suministros
: |
12 14 15 16 2
E\,a|uagﬂﬂse§”g?,:f0,mar Convocar Comité de Estudiar recomendaciones Enviar a Gestion
Evaluar Ofertas a Gestion Administrativa Compras para p P de las areas y > Administrativa y —
y Suministros Evaluacion surtir etapas respectivas Suministros

[5]

Enviar Evaluacion a
Gerencia Juridica

Convocatoria
desierta?

Se puede contratar
directamente?

il 19

Seleccionar Proveedor

Procedimiento de
Instrumentacién -
Contratos

20
A 4

Procedimiento
Contva_ctqal segun EIN
decision del
Comité

|
1

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|

DESCRIPCION DETALLADA

No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
1 Concurso Directo o Si el Contrato es por Gestidn
Contrataciéon Abreviada Contratacién Abreviada (hasta Administrativa
300 SMLMV), pasa a la y Suministros,
actividad No. 2. Coordinacién

Administrativa
Si el Contrato es por Concurso vy Financiera
Directo (de 300 a 700 SMLMV),
pasa a la actividad No. 6

2 Solicitar Invitacion a Se solicita la invitaciédn a Gestidn Invitacion a
Cotizar u Oferta cotizar u Oferta del bien o Administrativa cotizar
servicio a los  posibles y Suministros,
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Actividad

Recibir Cotizacion u
Oferta y solicitar o
completar los documentos
del Anexo No. 4

Direccion General o
Sucursal?

Enviar a Gestion
Administrativa y

VERSION FECHA DE VIGENCIA CODIGO

04 ENERO 19 de 2011 CNO044
Descripcion de la Actividad Responsable Registro
proveedores, logrando siempre Coordinacién
la  mejor relacién  costo Administrativa
beneficio para la compaiiia. y Financiera
La invitacion a Cotizar u Oferta
debe tener como minimo:

v Nombre o Razén Social

v' Bien o Servicio que se

cotiza u oferta

v" Unidad de medida

v" Valor
Igualmente la Cotizacién u
Oferta  puede  tener lo
siguiente:

v' Especificacion

v Forma de Pago

v' Tiempo de Entrega

v' Vigencia Cotizacién

v" Observaciones ( Si se

requiere)
Gestidn Administrativa y Gestion Cotizacidn u
Suministros o la Coordinacion Administrativa  oferta con
Administrativa y Financiera de y Suministros, = documentos
la Sucursal recibe la Cotizacién Coordinacion soportes y
u oferta y solicita o completa Administrativa  Anexo No. 4
los documentos del Anexo No. 4 y Financiera “Lista de
“Lista de Chequeo para Solicitud Chequeo  para
de Contrato”. Solicitud de
Contrato”

Si usted estd ubicado en la Gestidn

Sucursal, pasa a la actividad No.
5.

Si estd en la Direccién General,
pasa a la actividad No. 15.

La Coordinacién Administrativa
y Financiera le envia el Anexo

Administrativa
y Suministros,
Coordinacidn
Administrativa
y Financiera

Gestidn
Administrativa

Anexo 4. Lista
de Chequeo para
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Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro

Suministros No. 4, la Oferta y la vy Suministros, Solicitud de
documentacion al drea de Coordinacidn Contrato,
Gestidn Administrativa y Administrativa  ofertay
Suministros , en la Direccién vy Financiera documentos
General. soportes
Pasa a la actividad No. 15.

Tramitar con dreas Viene de la actividad No. 1 Gestidn

8

9

solicitantes, Juridica y
Financiera los términos de
la Invitacion a Contratar

Exponer necesidades por el
drea usuaria y Evaluar
Términos

Aprueba?

Informar a Gestion
Administrativa y

Gestidn Administrativa vy
Suministros o la Coordinacion
Administrativa y Financiera de
la Sucursal proceden a tramitar
con las drea involucradas, la
Gerencia Juridica y la Gerencia
Financiera los términos de la
Invitacion a Contratar.

Gestidn Administrativa vy
Suministros procede a convocar
el Comité de Compras.

El Proceso usuario le presenta 'y
expone al Comité de Compras la
necesidad de adelantar la
Contratacidn.

El Comité de Compras evalia los
términos preparados por las
dreas involucradas y determina
si se ajustan a las condiciones y
si es viable la contratacién.

Si se aprueban los términos,
pasa a la actividad No. 9.

Si los términos no se aprueban y
es necesario hacerles ajustes,
se devuelve a la actividad No. 6.
El Comité de Compras realiza el
Acta correspondiente y procede

Administrativa
y Suministros,
Coordinacidn
Administrativa
y Financiera

Comité de Acta de comité

compras

Comité de
compras

Comité de Acta de comité

compras
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No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Suministros a informarle a  Gestidén

Administrativa y Suministros ,
la decisién fomada.

10 Enviar minimo a tres Gestion ~ Administrativa y Gestidn Invitacién
Proveedores los Términos Suministros envia a minimo tres Administrativa  Ofertas
proveedores los términos de la y Suministros, recibidas
Invitacion a Contratar. Coordinacién
Administrativa
Luego de surtido el y Financiera

procedimiento previsto en la
correspondiente invitacidn, le
envia a la Gerencia Juridica las
Ofertas recibidas.

11 Recibir Ofertas y enviar a La Gerencia Juridica recibe las Gerente Ofertas
Areas Evaluadoras ofertas de los Proveedores y las Juridico
envia a las dreas Evaluadoras,
las cuales estdn previamente
definidas.

Se hard la verificacion del
cumplimiento de los requisitos
minimos y la calificacion de las
propuestas, para ello el drea
responsable debera:

e Revisar y aprobar (si aplica)
la péliza de seriedad de
oferta.

e Conservar una (1) copia de la
oferta para realizar la
verificacion del
cumplimiento de los
aspectos  de  cardcter
juridico exigidos, de la cual
emitird concepto por
escrito.

e Remitir una (1) copia de la
oferta a la Gerencia
Financiera para que realice
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12 Evaluar Ofertas

13 Enviar Evaluacion a
Gerencia Juridica

14 Consolidar Evaluaciones e
Informar a Gestion
Administrativa y
Suministros

15 Convocar Comité de
Compras para presentar

VERSION FECHA DE VIGENCIA CODIGO
04 ENERO 19 de 2011 CNO044
Descripcion de la Actividad Responsable Registro

la verificacion del
cumplimiento de los
aspectos  de  cardcter
financiero exigidos, de la
cual emitird concepto por
escrito (si aplica).

e Remitir una (1) copia de la
oferta al drea responsable

de efectuar la
correspondiente evaluacion
téchica, sobre la cual

emitird su concepto por
escrito, dentro del término
sefialado para efectuar tal
andlisis.
Las dreas evaluadoras
designadas por el Comité de
Compras, efectlan la evaluacion
de las ofertas presentadas,
acorde con los pardmetros
previamente establecidos por el
mismo Comité.

Una vez efectuada la evaluacién
y andlisis de las ofertas, las
mismas junto con la calificacion
correspondiente, son enviadas a
la Gerencia Juridica.

La Gerencia Juridica una vez las
comisiones evaluadoras
determinan la calificacién para
cada proponente, procede a
consolidar la informacién y le
informa a Gestion
Administrativa y Suministros
para que continle con el
tramite.

Viene de las actividades Nos.
4,5y 14

Areas Evaluacién de
Evaluadoras ofertas
Areas Evaluacidn

Evaluadoras

Gerente Informacién
Juridico consolidada
Gestidn

Administrativa
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Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Evaluacion y Suministros

16

17

18

Estudiar recomendaciones
de las dreas evaluadoras y
surtir etapas respectivas

Convocatoria desierta?

Se puede contratar
directamente?

Gestidn Administrativa vy
Suministros, con las
evaluaciones efectuadas por las
dreas evaluadoras o con la
oferta recibida en el caso de
Contratacién Abreviada, segln
el caso, procede a convocar el
Comité de Compras, para
presentar la evaluacién y la
propuesta que se recomienda
para efectuar la adjudicacién.

El Comité colegiadamente acoge
las recomendaciones de las
dreas evaluadoras, teniendo en
cuenta la objetividad de la
seleccion en la cual la
escogencia se  hace dl
ofrecimiento mds favorable a la
entidad y a los fines que ella
busca, sin tener en
consideraciéon  factores de
afecto o de interés o cualquier
otra clase de motivacién
subjetiva y se procede a
continuar con el procedimiento
establecido en cada caso, en los
Términos de Referencia, si a
ello hay lugar.

Si la Convocatoria se declara
desierta, pasa a la actividad No.
18.

Si la Convocatoria no se declara
desierta. Pasa a la actividad No.
21.

En el evento previsto en la
anterior actividad, existe la
posibilidad de que el Comité de
Compras  decida  contratar

Comité de
compras

Comité de
compras

Comité de
compras
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No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
directamente con el proveedor
que seleccione, pasando
entonces a la etapa del numeral
19.

Si el Comité considera que no
debe contratarse directamente
con hingln proveedor, pasa a la
actividad No. 20.

19  Seleccionar Proveedor Igualmente el Comité en forma Comité de Proveedor
colegiada  escoge a un compras escogido
Proveedor.

Pasa a la actividad No. 21

20 Procedimiento Contractual Viene de la actividad No. 18 Comité de
segln decision del Comité compras
Inicia el Procedimiento
Contractual, segin la decisién
que haya tomado el Comité.

FIN

21 Enviar a Gestién Viene de las actividades Nos. Comité de Acta de comité
Administrativa y 17 y 19 compras
Suministros
El Comité una vez acoge las
recomendaciones, elabora el
Acta correspondiente y le envia
a Gestion Administrativa y
Suministros para que se de
inicio a la Instrumentacién del
Contrato.

FIN
22 Procedimiento de Inicia el Procedimiento de Gestién
Instrumentacién Contratos Instrumentacién del Contrato. Administrativa
y Suministros
FIN
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1.4 Procedimiento Instrumentacion Contratos

DIAGRAMA DE PROCESOS

CENTRAL .
DE INVERSIONES S.A. PROCEDIMIENTO DE INSTRUMENTACION CONTRATOS

i CENTRALDEINVERSIONESGOV.C0

Gestion Administrativa y
Suministros

Abogado de Direccién
General

Abogado de direccién

Gerencia Financiera. General

Gerente Juridico

[[4 ] [[6 ]

Elaborar Contrato y
Solicitar Visto Bueno

[ ]

Comunicar Adjudicacién
al Contratista y a los

INICIO Solicitar Legalizacién
» del DAR al area de

Presupuesto

L e

A 4

> Examinar pélizas

usuarias

Directo
Pablico

i!T [7]

Entrega documentos al Recibir Nimero de
Legalizacion de

Presupuesto

ontratacion
Abreviada, Directo
o Publico?

Tramitar Suscripcion del

Abogado para Elaborar
Contrato

Aprobacion
Condicional?

Contrato por las partes

T
|
|
|
Il
|
I
I
I
I
|
I
demas Oferentes | del Contrato a las areas
I
|
I
I
I
I
I
|
|

T T
| |
| |
| :
| I
| I
| I
| I
| I
| |
| I
I I
I I
I I
| |
I I
I I
I I
I I
I I
| |
| : '
: L Agente Externo } I Awdiarduridico| |
Abreviada 1 e b 1 Fo————————————— R
: | : | | v
Comunicar Verbalmente | | | | Verificar Documentos
o por Escrito la I | | Constituir y Remitir la I Solicitar al Proveedor NO | I contra Lista de
Adjudicacion al I | Pélizas al Abogado I Subsanar Pélizas I Chequeo y Elaborar
Contratista : } : } Indicador de Control
I | I |
l l | I 1 l v [
} '_ B — — : In/;ormbar al Al;oglado } Foliar Contrato, Publicar
L P robacion de las  ——— i
| [ At Surigico "] || et || enveyee
| | | |
| | | |
Solicitar a Juridica ! ! L,| EnviaralaGerencia ! Entregar documentos a ! FIN
elaborar Contrato ; } Financiera ; Auxiliar para archivo ;
l l l l
| | | |
| | | |
| | | |
l l l l
| | | |
’
No.  Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
1 Contratacion Si es Contratacién Gestidn
Abreviada, Abreviada, pasa a la Administrativay
Directo o Publico? actividad No. 2. Suministros

Si es Concurso Directo o
Pdblico, pasa a la actividad
No. 4.
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No.  Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro

2 Comunicar Gestiéon Administrativa y Gestidn Comunicacién
Verbalmente o Suministros procede a Administrativay escrita con el
por Escrito la comunicarle verbalmente o Suministros modelo del
Adjudicacion  al mediante una comunicacion Anexo No. 3
Contratista escrita la adjudicacion al "Carta de

Contratista seleccionado, de Adjudicacién”.
acuerdo con el modelo del

Anexo No. 3 "Carta de

Adjudicacién”.

3 Solicitar a Le solicita a la Gerencia Gestién Solicitud para
Juridica elaborar Juridica elaborar el Administrativay elaboracion de
Contrato Contrato. Suministros contrato

Pasa a la actividad No. 5

4 Comunicar Viene de la actividad No. Gerente Juridico Anexo 3. Carta
Adjudicacion al 1 de Adjudicacion
Contratista y a
los demds La Gerencia Juridica le
Oferentes comunica mediante el Anexo

No. 3, la adjudicacion al
Contratista y, a los demds
oferentes les informa que
no quedaron seleccionados.

5 Entrega Viene de las actividades Gerente Juridico  Documentosy
documentos al Nos. 3y 4 Anexo 4 “lista
Abogado para de chequeo”
Elaborar Contrato El Gerente Juridico le

reparte al Abogado para que
elabore el contrato,
entregando  todos los
documentos de soporte de
acuerdo a la Lista de
Chequeo prevista en el
Anexo No. 4.
6 Elaborar Contrato El Abogado procede a Abogado de Contrato

y Solicitar Visto
Bueno del
Contrato a las
dreas usuarias

elaborar el Contrato de
acuerdo a las
especificaciones  Técnicas,
obteniendo el Visto Bueno

Direccidn General
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de las dreas usuarias sobre
las minutas del respectivo
Contrato.
7 Tramitar El Abogado procede a Abogado de
Suscripcion  del tframitar las firmas del Direccion General
Contrato por las Contrato con el
partes Representante Legal de
Central de Inversiones y del
Contratista.
8 Constituir y El Contratista procede a Agente Externo Pdlizas
Remitir la Pélizas constituir las polizas
al Abogado requeridas en el contrato y
las envia al Abogado.
9 Enviar a la El Auxiliar Juridico verifica Auxiliar Juridico
Gerencia el envio de pélizas por parte
Financiera del proveedor y se las
entrega a la Gerencia
Financiera
10 Examinar polizas La Gerencia Financiera Gerencia
procede a examinar, aprobar  Financiera.
o rechazar las pdlizas que
constituyan los contratistas
teniendo en cuenta, entre
otros aspectos, haber
aportado el recibo de pago
de las mismas.
11 Aprobacion Si la Gerencia Financiera Gerencia
Condicional? aprueba las Pélizas Financiera.
aportadas por el Contratista
sin ninguna condicion, pasa a
la actividad No. 13.
Si las aprueba con alguna
condicién, pasa a la actividad
No. 12.
12 Solicitar al La Gerencia Financiera le Gerencia
Proveedor solicita al Proveedor Financiera.
Subsanar Pélizas  subsanar las Polizas
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constituidas.

13 Informar al Viene de las actividades Gerencia Aprobacién de
Abogado Nos. 11 y 12 Financiera. pélizas
Aprobacion de las
Pélizas La Gerencia Financiera le

informa al Abogado que
elaboré el Contrato sobre la
aprobacién de las Pdlizas
constituidas por el
Contratista.

14 Entregar La Gerencia Financiera Gerencia
documentos a procede a entregar al Financiera.
Auxiliar para Auxiliar Juridico, toda la
archivo documentacidn concerniente

al Contrato, para su archivo.

15  Solicitar Viene de la actividad No. Abogado de Legalizacion del
Legalizacion del 13 direccién General  DAR
DAR al drea de
Presupuesto El Abogado le solicita al

drea de Presupuesto, la
Legalizacién del DAR.

16  Recibir Numero ElI Abogado recibe de Abogado de
de  Legalizacion Presupuesto la informacion direccién General
de Presupuesto del DAR Legalizado.

17  Verificar Viene de las actividades Auxiliar Juridico Anexo 9 "Lista
Documentos Nos. 14 y 17 de Chequeo
contra Lista de (Instrumentacié
Chequeo y Una vez  recibe la n Contrato”y
Elaborar documentacidn concerniente documentacién
Indicador de al Contrato, el Auxiliar
Control Juridico la verifica contra la

Lista de Chequeo Anexo No.
9 ‘Lista de Chequeo
(Instrumentacién Contrato”,
para garantizar que la
carpeta que se le envia al
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18

Actividad

Foliar

Contrato,

Publicar en Web

y enviar
Archivo

a
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VERSION

FECHA DE VIGENCIA

CODIGO

ENERO 19 de 2011

CNO044

Descripcion de la Actividad
proveedor de Archivo esté
completa.

Mensualmente el Auxiliar
Juridico, deberd generar el
indicador "Legalizacién
DAR", con base en los
Contratos que corresponden
a la presente Circular, con el
DAR debidamente
legalizado.

La formula para realizar el
cdlculo y los criterios de
cumplimiento se encuentran
definidos en las hojas de
vida de cada indicador, ver
Anexo No. 11.

En los casos que los
resultados se encuentren en
los rangos de tolerancia,
Alto, Satisfactorio o
Susceptible de mejorar, el
Gerente Juridico de la
Vicepresidencia Juridica
deberd implementar las
estrategias que permitan
mejorar los resultados vy
eliminar las causas de
incumplimiento.

El auxiliar folia el contratoy
la documentacién allegada y
procede a publicarlo en la
Pdgina Web de CISA,
posteriormente lo envia al
proveedor de archivo.

FIN

Responsable

Auxiliar Juridico

Registro

Registro de
contrato en la
pdgina web de
CISA.
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1.5 Procedimiento Orden De Servicio

DIAGRAMA DE PROCESOS

CENTRAL
DE INVERSIONES S.A. PROCEDIMIENTO ORDEN DE SERVICIO

W CENTRALDEINVERSIONESGOV.C0

Gestion Administrativa y
Suministros , Coordinador
Administrativo y Financiero

Gestion Administrativa y
Suministros , Coordinador
Administrativo y Financiero

Proceso usuario Ordenador del Gasto Proceso usuario

T
|
|
|
Il
I
I
I
3 9 | 12
INICIO | Solicita Cotizacién u
~ Revisar el Solicitar Aprobacién | | Oferta al Proveedor y
Requerimiento g DAR y Gastos ! documentacion
: requerida
|
I
1 7 I 3
\dentif ! Preparar Documentos
Req::n;?ear;to Elaborar Sondeo de [oosooossoooooo = —; soporte, Anexo No. 7
. ed q Mercado Ordenador del Gasto ‘Lista de Chequeo
Diligenciar Anexo No. 5 :_ ______________ - Ordenes de Servicio”

e

Informar al &rea usuaria
por mail para solicitar —

Aprobar Gasto,
— Solicitud de DARyY [«
enviar a Area Usuaria

FIN

Solicitar autorizacién al
Ordenador del Gasto

Direccion General 6
Sucursal?

Sucursal
o s B — | v [5]
Entregar a Gestion Proceso usuario i - —
Administrativa y - ———————————= Enviar Requerimiento a
Sumi .G. < Devolver al Usuario ! Gestion Administrativa y
Coordinacion de Suministros
Operaciones (Sucursal) D.G.

[

|

|

|

|

|

|
Informar DAR a Gestion |
Administrativa y |
St os (D.G.)o T
|

|

|

|

|

|

|

|

|

Coordinacion de
Operaciones (Sucursal)

T
|
|
|
Il
|
|
|
|
|
|
|
[l
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
4 2 |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

T
|
|
|
Il
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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CENTRAL
DE INVERSIONES S.A.
WA CENTRALBEINVERS IDNESGOV.C0

PROCEDIMIENTO ORDEN DE SERVICIO

Gestion Administrativa y Suministros ,

Gestién Administrativa y
Suministros , Coordinador
Administrativo y Financiero

Proceso usuario

Elaborar Indicador de

Control “Lista de

Elaborar Orden de

Chequeo Orden de
Servicio”

Aprueba
Requerimiento?

S|

[ ]

Verificar Por el Sistema
NO—— la Orden, completa y
asigna consecutivo

Ya Contratado el
a_ Misma Vigencia

!

Solicitar Pélizas, si

Servicio

v 24

Solicitar Pdlizas, si
Aplica y hacer Firmar ——L—1
del Proveedor

T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

23 |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Aplica y hacer Firmar
del Proveedor

SI SI
) [ [
Procedimiento
Identificar causa de e puede celebra NO Etapa
Segunda Contratacién Qrden de Servicig’ Precontractual
(Contratos)

t
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|

DESCRIPCION DETALLADA

No. Actividad Descripcion de la Actividad
1 Identificar El  usuario detecta Ia
Requerimiento, necesidad de un bien o
Diligenciar  Anexo servicio. La solicitud se

No. 5 debe realizar en el formato

Solicitud de Requerimiento
para Orden de Servicio,
justificdndola de acuerdo
con el formato previsto en
el Anexo No. 5
"Requerimiento y
Justificacién para Orden de
Servicio”.

Responsable
Proceso Usuario

Registro
Anexo No. 5
"Requerimient
oy
Justificacidn
para Orden de
Servicio"
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Tal justificaciéon efectuada
por las dreas usuarias, debe
contener las
especificaciones  técnicas
del bien o  servicio
requerido. En caso de
requerirse, la justificacién
debe acompafiarse de los
estudios, disefios y planos
correspondientes.

El responsable de solicitar
el  requerimiento  debe
firmar en el campo “Firma

Autorizada”.

2 Solicitar Se envia la solicitud, Anexo Proceso Usuario Envio del
autorizacion al No. 5 al Ordenador del Anexo No. 5
Ordenador del Gasto para que este proceda “Requerimient
Gasto a revisar y autorizar el oy

requerimiento. Justificacidn
para Orden de
Servicio"
3 Revisar el El Ordenador del gasto Ordenador del Verificacion
Requerimiento revisa que la justificacién Gasto

cumpla con las
especificaciones estipuladas
en el Anexo No. 5; si es
correcto aprueba la orden y
firma la justificacién para
continuar con el tramite.

4 Aprueba? Si el Ordenador del Gasto Ordenador del
aprueba el requerimiento, Gasto
pasa a la actividad No. 5.
Si no aprueba el
Requerimiento, finaliza el
Proceso.

5 Devolver al Usuario Una vez se tiene la firma se Ordenador del Firma del
devuelve al Usuario para que Gasto Anexo No. 5
este continle con el "Requerimient

proceso. oy
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No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Justificacién
para Orden de
Servicio"

6 Entregar a Gestion Una vez se aprueba el Proceso usuario Fax o Correo
Administrativa y requerimienfo se debe Electronico
Suministros (D.6.) enviar por correo
o Coordinacion de electronico y por fax a
Operaciones Gestion  Administrativa 'y
(Sucursal) Suministros , cuando

proceso  solicitante  se
encuentre en la Direccién
General. Cuando se
encuentre en una Sucursal u
Oficina, se envia a la
Coordinacion Administrativa
y Financiera, garantizando
que todos los campos del
formato estén
completamente diligenciados
y con la informacion
suficiente para proceder en
la consecucion del
proveedor. La justificacion
siempre debe de ir fambién
firmada por el Ordenador
del Gasto.

7 Elaborar Sondeo de El Proceso de Gestion Gestion Sondeo de

Mercado Administrativa y Administrativay mercado
Suministros 0 la Suministros ,
Coordinacién Administrativa Coordinador
y Financiera, efectda el Administrativoy
sondeo de mercado del bien Financiero
0 servicio requerido,
consultando  los  medios
disponibles a que haya lugar.

Se debe procurar obtener
un  ndmero  plural de
cotizaciones con el dnimo de
comparar los precios de los
bienes o servicios a adquirir.
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8 Informar al drea Gestion Administrativa y Gestion Comunicacién
usuaria por mail Suministros 0 la Administrativay Via mail

para solicitar DAR  Coordinacién Administrativa Suministros ,
y Financiera, comunica al Coordinador
usuario via mail, el resultado Administrativo y
del sondeo de mercado Financiero
realizado, para que este
proceda a realizar el
proceso  ordenacién  del

gasto.
9 Solicitar El drea usuaria le solicita al Proceso usuario Solicitud
Aprobaciéon DAR y Ordenador del Gasto la
Gastos aprobacién del DAR con
base en la informacién
enviada.
Solicita ademds al

Ordenador del Gasto su
aprobacién del gasto.

10  Aprobar Gasto, El Ordenador del Gasto Ordenador del Aprobacién del
Solicitud de DAR y aprueba el gasto, el DAR y Gasto DAR
enviar a  Area devuelve al drea usuaria.
Usuaria

11 Informar DAR a El drea usuaria le informa el Proceso usuario Nimero de
Gestion nimero del DAR aprobado aprobacién del
Administrativa y por el Ordenador del Gasto DAR
Suministros (D.6.) a Gestion Administrativa y
o Coordinacion de Suministros o a la
Operaciones Coordinacién Administrativa
(Sucursal) y Financiera, segin donde

esté ubicada.

12  Solicita Cotizacion El proceso de Gestién Gestion Solicitud,
u Oferta al Administrativa y Administrativay Anexo No. 7,
Proveedor y Suministros 0 la Suministros , “Lista de
documentacion Coordinacién Administrativa Coordinador Chequeo
requerida y Financiera, le solicita al Administrativoy Ordenes de
Proveedor seleccionado la Financiero Servicio”

Cotizacién u Oferta y la
documentacién  que  se
requiere segln el Anexo No.
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7 “Lista de
Chequeo  Ordenes
de Servicio”

14 Direccion General o
Sucursal?

15  Enviar
Requerimiento a
Gestion
Administrativa y

CIRCULAR NORMATIVA 44
MANUAL DE CONTRATACION

Prepara los documentos
soportes del Anexo No. 7.

Si usted se encuentra en la
Direccién General, pasa a la
actividad No. 16.

Si estd en una Sucursal u
Oficina, pasa a la actividad
No. 15.

Con los documentos del
andlisis se procede a enviar
via correo electrénico o via
Fax, al Proceso de Gestidn

Coordinador
Administrativo y
Financiero

Gestidn
Administrativa y
Suministros ,
Coordinador
Administrativo y
Financiero

Gestion
Administrativa y
Suministros ,
Coordinador

VERSION FECHA DE VIGENCIA CODIGO
Central de Inversiones S.A. 04 ENERO 19 de 2011 CN044
No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
7, ‘“Lista de Chequeo
Ordenes de Servicio".
La cotizacién debe tener
como minimo:
v Nombre o Razén
Social
v Bien o Servicio que
se cotiza
v Unidad de medida
v Valor
Igualmente la Cotizacion
puede tener lo siguiente:
v' Especificacion
v Forma de Pago
v Tiempo de Entrega
v" Vigencia Cotizacion
v Observaciones ( Si
se requiere)
13 Preparar Prepara todos los Gestidn Documentos
Documentos documentos de soporte del Administrativay
soporte, Anexo No. requerimiento. Suministros ,

Fax o correo
electrénico del
Anexo 5
"Requerimient
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CIRCULAR NORMATIVA 44

MANUAL DE CONTRATACION

causas para realizar una
nueva contratacién.

realizar
que

Se debe
verificacion

una
permita

VERSION FECHA DE VIGENCIA CODIGO
Central de Inversiones S.A. 04 ENERO 19 de 2011 CNO044
No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Suministros Administrativa y Administrativoy oy
Suministros el Anexo No. 5 Financiero Justificacidn
" Requerimiento y para Orden de
Justificacién para Orden de Servicio"
Servicio”.
16 Elaborar Indicador Mensualmente el Proceso de Gestidn
de Control “Lista Gestién Administrativa y Administrativay
de Chequeo Orden Suministros , deberd Suministros ,
de Servicio” generar el indicador “Lista
de Chequeo Orden de
Servicio”, con base en el
nimero de solicitudes con
documentacion completa.
17 Aprueba Si el Jefe de Servicios Gestion
Requerimiento? Administrativos aprueba el Administrativay
requerimiento, pasa a la Suministros,
actividad No. 18.
Si no lo aprueba, finaliza el
Procedimiento.
18 Ya Contratado en Si es requerimiento que ya Gestion
la Misma Vigencia? ha sido contratado en la Administrativay
misma vigencia, pasa a la Suministros,
actividad No. 19
Si no ha sido contratado en
la misma vigencia, pasa a la
actividad No. 22.
19 Identificar causa De acuerdo con los Gestidn
de Segunda documentos remitidos por el Administrativay
Contratacion usuario, se determinan las Suministros ,



CIRCULAR NORMATIVA 44
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VERSION FECHA DE VIGENCIA CODIGO

Central de Inversiones S.A. 04 ENERO 19 de 2011 CNO044

No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro

conocer el detalle del
porqué durante unha misma
vigencia se estd requiriendo
el mismo bien o servicio.
Esta investigacién la debe
realizar el Jefe de
Servicios  Administrativos
con el usuario.

20  Se puede celebrar Si se puede celebrar Orden Gestidn
Orden de Servicio? de Servicio, pasa a la Administrativay
actividad No. 23. Suministros ,

Si no se puede celebrar
Orden de Servicio, es decir
se requiere de un Contrato,
pasa a la actividad No. 22.

21 Procedimiento Inicia el Procedimiento de Gestidn
Etapa Etapa Precontractual Administrativay
Precontractual (Contratos). Suministros ,
(Contratos)

FIN

22 Verificar Por el Viene de las Actividades Gestion Verificaciony
Sistema la Orden, Nos. 18 y 20 Administrativa y consecutivo a
completa y asigna Suministros , la orden de
consecutivo Se verifica que la nueva servicio

orden cumpla con los
requisitos solicitados, se
completa la informacién
sefialando el nombre del
proveedor, NIT o Cédulg,
las garantias requeridas o
polizas, (si aplican), forma
de pago, valor de compra,
plazo, fecha de emisién y
No. de la orden.

Asigna el Consecutivo a la
Orden de Servicio.
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VERSION FECHA DE VIGENCIA CODIGO

Central de Inversiones S.A. 04 ENERO 19 de 2011 CN044
No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
23  Elaborar Orden de Gestion Administrativa y Gestidn Anexo No. 6

Servicio Suministros o la Administrativay "Orden de
Coordinacién Administrativa Suministros , Servicio"

y Financiera de la Sucursal u  Coordinador
Oficina, procede a elaborar Administrativoy
el formato del Anexo No. 6 Financiero
“Orden de Servicio",

diligenciando  todos  los

campos faltantes del

Contratista.

Busca la  firma  del

Representante Legal de

Central de Inversiones y del

proveedor.

24 Solicitar Pélizas, si Una vez el Anexo No. 6 Gestidn Orden de
Aplica 'y hacer "Orden de Servicio" esté Administrativay Servicio
Firmar del firmada por el Ordenador Suministros,

Proveedor del Gasto y por el Proveedor Coordinador

y de acuerdo con las Administrativoy
politicas descritas en el Financiero
Manual de contratacion de
la  compafiia, se debe
solicitar  al proveedor
constituir una garantia con
los amparos a que haya lugar
(si aplica). El Jefe de
Servicios Administrativos le
remite un mail informando al
Coordinador el
requerimiento de la péliza
cuando aplica, para que éste
proceda a solicitar al
Proveedor la  garantia
necesaria y aprobarla por
parte de la Gerencia
Financiera.

Conviene aclarar que cuando
la operacion se realiza en la
Sucursal, estd a cargo del
coordinador de la Sucursal,
caso contrario, es el jefe de
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VERSION FECHA DE VIGENCIA CODIGO
Central de Inversiones S.A. 04 ENERO 19 de 2011 CN044
No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Servicios Administrativos.
25  Hacer Seguimiento Se  continla con el Proceso usuario Verificacion y
y Supervision Seguimiento y la Seguimiento
Supervisién por parte del
proceso usuario.
FIN
2. ANEXO
Anexo No. 1 Justificacién de los Contratos - Concurso
Anexo No. 2 Lista de Chequeo Etapa Precontractual
Anexo No. 3 Carta de Adjudicacion
Anexo No. 4 Lista de Chequeo para Solicitud de Contrato
Anexo No. 5 Requerimiento y Justificacién para Orden de Servicio
Anexo No. 6 Orden de Servicio
Anexo No. 7 Lista de Chequeo Ordenes de Servicio
Anexo No. 8 Lista de Chequeo (Instrumentacién Contrato)

3. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Motivo de la Revision Modificaciones
02 5/11/2008 Mejora por Se ajusto la circular normativa a la
implementacién del nueva estructura documental.
SIG Se ajustaron los anexos.
03 17 de Abril de  Cambio en estructura  Se crearon las Vicepresidencias
2009 de la Compaiiia. Comercial y Operacion de Activos, se
cambid el nombre a la Vicepresidencia
de Operaciones a Vicepresidencia
Administrativa y Financieray enla
Vicepresidencia Juridica se
concentraron los temas juridicos del
negocio, por lo tanto se asignaron los
procesos correspondientes a cada
Vicepresidencia.
04 Enero 19 de Mejora del Proceso Se modificé el procedimiento 1.1
2011 "Procedimiento Pre contractual

(Contratos)”
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VERSION

FECHA DE VIGENCIA CODIGO

04

ENERO 19 de 2011 CNO044

Se modificaron los Anexos No. 4 "Lista
de Chequeo para Solicitud de Contrato”
y No. 7 "Lista de Chequeo Ordenes de
Servicio”




