Federacion Nacional de
Cafeteros de Colombia

CIRCULAR GAD14C07663

DE: GERENTE ADMINISTRATIVO

PARA: DIRECTORES EJECUTIVOS, DIRECTORES CENICAFE Y BUENCAFE
LIOFILIZADO, GERENTES, COORDINADORES, OFICINAS REGIONALES,
DIRECTORES Y LIDERES DE PROCESO OFICINA CENTRAL

ASUNTO: DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA CELEBRACION DE CONTRATOS
Y CONVENIOS

FECHA: 27 DE JUNIO DE 2014

En cumplimiento de la Accién de mejora a cargo de la Direccion Juridica, contenida en el Plan de
Mejoramiento suscrito por ésta Institucién con la Contraloria General de la Republica, a
continuacion se relaciona el listado de los documentos neeesarios para la celebracion de Contratos y
Convenios, con recursos del Fondo Nacional del Café, Para efectos de buen orden, también se hace
extensiva la presente circular a los contratos del Sistema General de Regalias v a aquéllos
celebrados por la Federacion como persona juridica de derecho privado,

Lo anterior sin perjuicio del cumplimiento de los requisitos establecidos en las resoluciones internas
de contratacién (Resoluciones 8 de 2000 y 2 de 2003).

Documentos necesarios para elaboracidon Documentos necesarios para claboracion de
de Contratos Personas Naturales Contratos Personas Juridieas de Derecho
(Recursos patrimonio privado y FoNC) : Privado

(Recursos patrimonio privado y FoNC)

i Gkl st 1. Cédula de Cl;'iucl;.sdania del Representante Legal
de la persona jurldica

2. Planilla de pago (con una antelacién no menor
a un (1) mes) o Certificacion en la que se acredite
el cumplimiento de sus obligaciones con ¢l
Sistema de Scpuridad Social Integral y
Parafiscales respecto de sus empleados expedida
por el revisor fiscal, cuando este exista de
acuerdo con las requerimientos de ley, o por el
representante legal durante un lapso equivalente
al que exija el respectivo régimen de contratacién
para que se hubiera constituido la sociedad, el
cual en todo caso no serd inferior a los scis (6)
meses anteriores a la celebracién del eontrato, En
el evento en que |a sociedad no tenga mis de seis
(6) meses de constituida, deberd acreditar los
pagos a partir de lu fecha de su constitueion,

2. Documento recienle que acredite Ia

afiliacién al Sistema de Seguridad Social
Integral / Planilla de pago (con una
antelacion no menor a un (1) mes)
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3. Registro Unico Tributario 3. Registro Unico Tributario

4. Oferta / Propuesta (como se describe en el | 4. Oferta / Propuesta (como sc deseribe en ¢
numeral 7, se deberdin adjuntar todas las [ numeral 7, se deberdn adjuntar todas las
ofertus/propuestas presentadas) ofertus/propuestas presentadas)

5. Certificado de Existeneia y representacion
legul acompafinda de la respectiva autorizacidn
de la junta de socios o junta directiva, si ésta es
necesaria para la suscripeion del contrato,

El certificado debe ser expedido con una vigencia
no superior a 3 meses,

5. Tarjeta profesional / Hoja de vida

Documentos necesarios para elaboracién de Contratos por parte de Federacion aplicable
tanto a Personas Naturales como Juridicas
(Recursos patrimonio privado y FoNC)

1. Justificacion para la celebracion del contrato (en especial cuando se estd frente a las previstas
en el art. 37 de la Res. N 08 de 2000 y art, 33 de la Res, N° 02 de 2003), describiendo
oblignciones especiales y forma de pago.

2. Autorizucion dada por parte de la instancia competente segun la cuantia de la contratacion,

3. Solicitud de cotizacion (Contratacién sin convocatoria a proponer).

4, Invitacion a cotizar ucompafiada de los pliegos de condiciones (Contratacién con convocatoria
privadu a proponer).

5. Invitacion abierta a proponer (avisos en medios de amplia circulacién nacional y regional en la
que se fuere a ejecutar ¢l contrato) v el pliego de condiciones,

6. Evaluncidn de las ofertas,

7. Ofertas presentadas en ¢l proceso de seleccian,

Documentos necesarios para claboracién de Convenios Art, 355 C.P.
Personas Juridicas de Derecho Piblico
(Reeursos patrimonio privado y FoNC)
1. Cédula de Ciudadania del Representante Legal de lu Entidad Territorial.
2. Cédula de Ciudadania del Representante Legal de la Entidad Publica o de quien esté delegado
para suscribir el convenio,
2. Acta de posesion o decreto de nombramiento del Representante Legal de la Entidad Publica
guc va u suscribir el convenio,
3. Documento en ¢l que consten las facultades del funcionario que va a suscribir el convenio.
4. Certificado de Disponibilidad Presupuestal cuando el aporte es econémico.
5. Certificado de aporte en especic,
Documentos necesarios para elaboracién de Convenios Art. 355 C.P.
Federacion
i (Reeursos patrimonio privado y Parafiscales)
1. Proyccto presentado, o
2. Justificacion para la celebracion del convenio, descripeion de las obligaciones especiales y
forma de pago.
3. Autorizacién dada por parte de la instancia competente segin ¢l monto del convenio,
4. Carta de invitacion de la respectiva entidad pablica.
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Documentos necesarios para elaboracion de un otrosi (Adicién, prérroga o modificacién)
(Recursos patrimonio privado y FoNC)

1. Justificacién para la celebracién del otros|

2. Autorizacion dada por parte de la instancia compelente septn la cuantia de Ja adicidn.

3. Certilicado de existencia y representacion legal uctualizado

4. En caso de persona natural, dltimo recibo de pago de sus obligaciones con ¢l Sistema
General de Sepuridad Social en Salud v Pensiones,

5. En caso de persona jurfdica, certificacion reciente en la que se acredite el cumplimiento de
sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral y Parafiscales respecto de sus
empleados.

6. Certificado de Disponibilidad Presupuestal cuando se trate de una adicion de un Convenio.

7. Registro Unico Tributario actualizado.

8. Documento en ¢l que consten las fucultades del funcionario que va a suscribir ¢l convenio
_(vigente).

Documentos que deben 'reposar en ¢l expedicnte del Contrato
(Recursos patrimonio privado y Parafiscales)

1. Todos los documentos necesarios para la claboracion del Contrato, mencionados en este
documento,
2. Contrato.
3. Acta de inicio.
4. Polizas originales con su respectivo recibo de pago.
5. Concepto tributario,
6. Documento de aprobacién de las pélizas en caso de que sean aprobadas por una persona
juridica de derecho piiblico (Acto administrativa),
7. Informes o demis documentos que deba producir el contratista en desarrollo del contrato.
8. Actas de recibo parcial y de recibo final.
9. En caso de que se realice un otrosi deben incluirse todos los documentos necesarios para su
cluboracion,
10. Acta de liquidacion.

Documentos que deben reposar ¢n el expediente de los Convenios o Contratos financiados.
L  eon recursos del Sistemy General de/Regattas ||

1. Tados los documentos necesarios para la elaboracidn de contratos y/o Convenios Art, 355
C.P. (Personas Juridicas de Derecho Piblico y Federacitn), mencionados en este documento.,
2. Proyecto presentado y aprobado por la entidad territorial respectiva, que a su vez debe ser ¢l
autorizado por cl OCAD y repistrado cn ¢l Banco de Proyectos.

3. En caso de existir, términos de referencia publicados por la entidad territorial.

4. El Acta del Organo de Colegiado de Administrucion y Decision (OCAD) por medio de la
cual se viabiliza y aprueba ¢l proyecto respectivo,

5. El respectivo Acuerdo por medio del cunl el OCAD adopta las decisiones de dicho 6rgano
sobre los proyectos de inversion (Articulo 6 del Acuerdo 004, expedido por la Comision
Rectora del Sistema General de Repallas),

|_6. La resolucion del Departamento o Municipio por medio de la cual se incorporan los recursos
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del Sistema General de Regalias al presupuesto de la Gobernacion,

7. Acta de aprobacién del Comité General de Contratacién en los proyecios en que la
Federacion (y/o Comités Departamentales) realicen aportes en bienes y servicios,

8. Certificado de Disponibilidad Presupuestal expedido por la entidad territorial ejecutora y las
respectivas actas de aprobacién de las vigencias futuras (en el caso de exceder la gjecucion de
un (1) bienio) y sus acuerdos de adopeién.

9. Contrato.

10. Acta de inicio.

11. Pélizas originales con su respectivo recibo de pago.

12. Concepto tributario.

13. Documento de aprobacién de las polizas en caso de que sean aprobadas por una persona
juridica de derecho publico (Acto administrativo).

14. Informes o demds documentos que se deban producir en ln ejecucién del Convenio o
contrato,

15. Actas de recibo parcial v de recibo final.

16. En caso de que se realice un otros! deben incluirse todos los documentos nceesarios para su
cluboracidn,

17. Acta de liquidacidn.

Cordialmente,

QESF UIS FEILIPE ACERO LOPEZ
imdr Cierente Auxiliar — Garente Administrativo

democratica y roprosentativa
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