EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PR.A350-04.V/1
DEL MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO e
. - G
CONTRATACION S Ton o
Documento
Procedimiento Contratacién simplificada Controlado
Pagina 1 de 11

CONTENIDO

Pagina
1. INTRODUCCION 2
2. OBJETIVO 2
3. ALCANCE Y RESPONSABLES 2
4. DEFINICIONES 2
5. NORMATIVIDAD 4
6. RECURSOS 5
7. GENERALIDADES 5
8. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 6
9. REGISTROS DE CALIDAD 10
10. CONTROL DE CAMBIOS 11

R )
L p
Elaborado N Revisado - Aprobado
« v, .
W Smi}? -ami céCarlos Qﬁerrez Cano | _—
Profesmnal Area / Subd rector Administrativo
Contratacion O i ///‘ /j,Q
, W/ /i /f/ ity

“gar f‘Ir%ie's*:ﬁ;;(ﬁ't?-rcgo;:'ﬁs ./ z délia Miraval Tovar ullo Guille F{Jas Cruz
Asesora juridica {7 Jefe~eflcma de-Calidad Gerente
Fecha: 22/08/2014 | | Fecha: 23/08/2014 3 ec“ﬁxvge”{c""" 2610872014

,-/’

/

i /




EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

DEL MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO | 2%

- Vigencia:

CONTRATACION s ety
Documento

Procedimiento Contratacion simplificada Controlado

Pagina 2 de 11

1. INTRODUCCION:

La Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio en busca de facilitar el
proceso contractual y teniendo en cuenta los principios que rigen la contratacion publica, ha
implementado los procedimientos de contratacion los cuales sirven de complemenio al
Estatuto General de Contratacion de la Empresa, aplicable a los contratos que sean
celebrados por esta modalidad, la cual inicia con la elaboracion del estudios previo vy
termina con la liquidacion del contrato.

2. OBJETIVO
Establecer el procedimiento de la Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio
para la contratacion simplificada en la adquisicion de bienes y servicios con el fin de suplir
las diferentes necesidades administrativas y asistenciales que genera la entidad,
garantizando la prestacién de servicios de salud.

3. ALCANCE Y RESPONSABLES

Este procedimiento inicia con la recepcion del analisis del mercado, estudios previos
debidamente firmados por las Subdirecciones y diferentes areas con Vo.bo de Gerencia y
termina con la liquidacién del contrato y archivo del mismo.

Los responsables son:

- Subdireccidon Administrativa y Financiera: Andlisis del mercado y estudios previos,
disponibilidades presupuestales, Revision y firma de formato Unico de hoja de vida,
revision de las minutas contractuales, registros presupuestales, aprobacién de
garantias.

- Subdireccién cientifica. Analisis del mercado, estudios previos,

- Profesional Area de contratacién - Contratacién: Revisién documentos y elaboracion
del contrato.

- Auxiliar Administrativo de Presupuesto: Emite disponibilidad y registro presupuestal.
- Asesor juridico Externo: Revision y Vo.Bo en las minutas contractuales

- Gerencia: Aprobacion y firma del contrato.

4. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA APLICABLE

- Contrato: Se entiende por contrato estatal los actos juridicos generadores de derechos
y obligaciones, que son celebrados por las entidades publicas con capacidad para
contratar. Es basicamente, un acuerdo de voluntades que respeta la autoncmia de la
administracion y el contratista.
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Garantias: Son aquellas que se pactan en un contrato para proteccion y amparo del
bien o servicio contratado,

Oferta o propuesta: La oferta o propuesta es el proyecto de negocio juridico gue una
persona formule a otra, deberd contener los elementos esenciales del negocio y ser
comunicada al destinatario.

Estudios previos: es la materializacion del principio de planeacién que implica no sélo
contar con un plan que consolide y priorice las adquisiciones de la entidad, con
fundamento en las necesidades técnicamente diagnosticadas, sino que exige la
realizacion de una serie de estudios y andlisis orientados a establecer mecanismos
economicos, transparentes y adecuados para satisfacer dichas necesidades.

Prorroga: Ampliacion en tiempo que se le hace a un contrato con el fin de prolongar su
vigencia inicial y asi poder cumplir con el fin del objeto contratado, tiene que ver con la
modificacion del plazo de ejecucion inicialmente fijado a solicitud de las partes.

Adicion: Modificacién de un contrato en ejecucién cuando se requiere agregarle
elementos no previstos pero que son conexos con el objeto contratado y su realizacién
es indispensable para cumplir las finalidades que tuvo la entidad estatal al contratar,
Esta adicion puede ser en valor la cual no podra exceder del 50% de su valor inicial y se
debe tener en cuenta la disponibilidad presupuestal y el registro presupuestal

Publicidad: La entidad serd la responsable de garantizar la publicidad de los contratos
celebrados en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica a través del portal
tnico de contratacion, como también de los demas documentos que asi lo requieran

Publicacién. La empresa esta obligada a publicar en el SECOP el contrato una vez se
encuentre perfeccionado y legalizado.

Pélizas: Es el contrato de seguro en el cual una de las partes, se obliga a resarcir el
dafno o a pagar una suma de dinero en favor de |la empresa social del estado del
municipio de Villavicencio al verificarse la eventualidad prevista en el contrato, o
materializacion del riesgo.

Aprobacion de las garantias: Las garantias seréan aprobadas por la Empresa Social del
Estado del Municipio de Villavicencio, previo andlisis de la suficiencia de la misma,
teniendo en cuenta el objeto y condiciones establecidas en el contrato segtin el caso. La
garantia solo se podran aprobar cuando se haya expedido el Registro presupuestal por
el valor total del contrato.
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Interventoria: Es el seguimiento técnico, financiero, juridico, contable y administrativo
que sobre el cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica contratada
para tal fin por la Entidad Estatal, cuando e! seguimiento del contrato suponga
conocimiento especializado en la materia, o cuando la complgjidad o la extension del
mismo lo justifiguen, estdn faculiados para solicitar informes, aclaracicnes vy
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion del contrato.

Supervision: Es el seguimiento que se le realiza a un contrato con el fin de que se d&
cumplimiento al clausulado pactado, es gjercida por la misma entidad estatal cuando no
requiera conocimientos especializados, para la supervision la entidad podra contratar
personal de apoyo a través de contratos de prestacion de servicios, estan facultados
para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones scbre el desarrollo de la ejecucion
del contrato.

Liquidacion: La liquidacion coloca fin al vinculo contractual existente entre las partes.
Puede ser por finalizacidn, retiro o terminacién unilateral del contratista, con Ia
liquidacion de los contratos se hara de mutuo acuerdo dentro del término estipulado en
el mismo, debera ser realizada inicialmente dentro de los 4 meses siguientes al
vencimiento del término previsto para la ejecucion del contrato, o de manera unilateral
cuando lo antes enunciado no pudiere efectuarse

SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacion Publica.

Disponibilidad presupuestal: Documento expedido por el area de presupuesto el cual
respaida la actuacion administrativa garantizando la existencia de una apropiacion
presupuestal disponible.

Registro presupuestal: Es un requisito para la ejecucién de los contratos cualquiera
que sea su cuantia.

Plazo de ejecucion: Periodo entre el inicio y el vencimiento del término de gjecucion
del contrato.

Suspensién: Cuando sobrevengan circunstancias ajenas a la veluntad de las partes, en
las que se determine la suspension del contrato el Supervisor o Interventor debera
proyectar el acta respectiva donde se detallen las circunstancias que motiven dicha
suspension.

Registro Unico de proponentes: Este documento esta a cargo de las Camaras de
Comercio y su finalidad es determinar la capacidad juridica, financiera y organizacional
de los proponentes, en el cual se debera verificar la inscripcion de multas y/o sanciones
con el fin de establecer que el proponente no se encuentra incurso en causal de
inhabilidad.

5. MARCO NORMATIVO
Acuerdo 008 de 2014, Estatuto General de Confratacion de la ESE MUNICIPAL

Codigo Civil Colombiano.
Codigo de Comercio
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- Ley 100 de 1993.
- Decreto ley 019 de 2012
- Decreto 1474 de 2011.

6. RECURSOS

6.1 Talento Humano

- Gerencia

- Subdireccién Administrativa y Financiera

- Subdireccién Cientifica

- Profesional Universitario 4rea de contratacion
- Almacén.

- Presupuesto

- Apoyo Administrativo — Contratacion

- Interventor y/o Supervisor

- Asesor Juridico Externo

- Contratista.

6.2 Maquinaria y Tecnologia
- Computador: software.
- Impresora
- Calculadora

6.3 Materiales o Logisticos

- Insumos de Oficina

6.4 Metodoldgicos

- Estatuto de Contratacién
- Procedimiento actual

6.5 Medio Ambiente

- Sede administrativa ESE Municipal

7. GENERALIDADES

Procedimiento mediante el cual la Institucién celebra los contratos de prestacion de
servicios, compras, suministros, servicios y los demas estipulados en el articulo 28 del
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acuerdo 006 de 2014, con terminos definidos y la normatividad vigente para suplir las
necesidades de la entidad y de acuerdo al presupuesto de cada vigencia.

La contratacion simplificada: Se desarrolla con fundamento en el Acuerdo No. 006 del 27
de mayo de 2014 articulo 28, "Estatuto General de Contratacién” la cual aplica para los
contratos diferentes a los resefados en la contratacion directa y cuya cuantia oscile ente 0 a

1.083 SMMLYV.

8. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DESARROLLO EN FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION

SIMPLIFICADA.

N° ACTIVIDAD

DETALLE

RESPONSABLES

INICIO

Con la obtencion del analisis del

-Subdirecciones

-Profesionales deij
Area de sistemas,
Talento Humano,

Recepcién del estudio mercacdo (FR-350-04) y estudic Nisming Fact o
1 de mercado, estudics previo (FR-350-02) por parte del A ma,d o 'u[act_ D
previos, farmato de generador de la necesidad, se ;Jé)yotatml_rlzs L
solicitud de CDPy - solicita la disponibitidad _P <an b acllczjn.! "
disponibilidad presupuestal acorde al monto ;ierzoen%tlé?:ci i
presupuestal proyectado. Presupuest Oon
2 Si se tratare de compra o
suministro de bienes se solicitara
¥ apoyo al drea de almacén en la
solicitud de cotizaciones acorde a
Solicitud de cotizaciones los antecedentes de proveedores, Contratacion
si por el contrario fuere una Mlacsn

necesidad de contratacion de
servicios se haran las solicitudes
de cotizaciones acorde al estudio
del mercado por parte del area de
contratacion.
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N° ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLES
Recibidas las cotizaciones se s
verifica el cumplimiento de las —conftraf[amond

g mismas con los lineamientos del | P escliorra’l E
Recepcién de las estudio previo y se efectuara por | 2POYC del area de
3 propuestas y revision de parte del area de contratacion el contratap:on
ofertas - -Gerencia
comparativo de las ofertas vy Siibdifsceisr
analisis de la comparacion, Adirinistrativa
posterior a esto se trasladara para Eiaelag Y
escogencia y aprobacién de la Subdieteian
gerencia quien determina la Cientifica
conveniencia de la cotizaciéon vy
suscripcién o no de contrato.
A 4
N . - Profesional de
Sclicitud de documentos Solicitar al proponente u oferente contaacitn
4 al oferente la documentacion requerida segun - Apoya del drea de
lista de chequeo vy realizar i
ey 4 contratacion
verificacion de los mismos.
v Una  vez verificada la
R Elaboracién de la minuta dqcumentamon b elab.or_a-'l @ -Apoyo administrativo
dél.cantrato mmu_ta del contrato con revnsut?n de | ~ Contratasian
la misma por la parte de las areas Aseeia dunidica
juridica y financiera.
i T -Subdireccién
Perfecc_lonamlento del contratq €N | waministrativa y
6 _ _ las firmas de los suptos Einaraisrs
Perfeccionamiento del contractuales y MORISITD (| "ot et
A presupusatal —Contrgtacién
-Contratista
l -Gerencia
e p Se traslada el contrato a la
7 Elaharaeian de Resolucion gerencia para la elaboracién de | -Contratacién
de supervisién e : S .
resolucion de supervision -Gerencia
l Se notifica la resolucion de | - Contratacién
Notificacion de supervision al contratista, | Supervisor del
8 Resolucion de entregandole ademas copia del | contrato

sUDernvision

l

contrato.
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NO

ACTIVIDAD

DETALLE

RESPONSABLES

10

11

12

13

Establecimiento de las
garantias de acuerdo a la
naturaleza del contrato

l

pag

Publicacién en SECOP y

ina web de la entidad

v

Ejecucién del contrato

6]

E‘
1

Adiciones

Diligenciar formato
de adicion

=
e o

Prérrogas

Jo

A

«

Diligenciar formato
de prarroga

O

Presentacion de las garantias por
parte del contratista, revision de las
mismas vy aprobacion de ellas
acorde al andlisis del riesgo o
naturaleza del contrato, posterior a
esto se procederd a la suscripcién
de acta de inicio.

- Contratacion
-Contratista

Publicacién del contrato dentro de
los tres (03) dias habiles
posteriores a la firma del contrato
en la pagina del SECOP e
inclusion del mismo en la relacién
de coniratacién de la pagina web
de Iz entidad.

- Sistemas
- Contratacion

Durante el tiempo de ejecucion del
contrato se realizara la respectiva
supervision y presentacion de la
cual se entregaran informes
mensuales con copia a la carpeta
del contrato que reposa en el area
de contratacion.

- Contratista
-Supervisor de
contrato

En el evento de generarse
circunstancias que modifiquen el
comportamiento normal del
contrato y que por tal ameriten
aumento justificado del valor
contratado, se podra optar por la
adicién sin exceder el 50% del
valor inicial del contrato

-Supervisor
-Gerencia.
-Contratista.

Si se requiere la adicion, el
supervisor debera diligenciar el
formato (FR-350-13) de necesidad
de adicion debidamente justificado.

-Supervisor

De presentarse circunstancias que
ameriten la extension de la
duracion del contrato, se procedera
a la solicitud por parte del
supervisor de una_prorroga (FR-
350-14) en tiempo debidamente

| justificada

-Supervisor
-Gerencia.
-Contratista.
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16

17

18

Diligenciar formato
suspension

Incumplimiento

Multas, ejecucién de
garantias

r

Reporte ante camara y
comercio

Finalizacion del contrato

v

anticipada, en el evento de
presentarse esta vicisitud se
debera diligenciar el formato
disefiado para tal fin, el cual
debera ir analizado y aprobado por
el supervisor del contrato y la
gerencia.

Ne ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLES
@ En la ejecucion del contrato puede
Jv presentarse situaciones ajenas a la
voluntad de los contratantes que
15 impidan temporal o
Suspension <| | PErmanentemente la continuidad s :
anticipada del contrato y por tanto justifiquen 'GUP iy !
una suspension o terminacion SeplE Ry
-Contratista.

-Asesor juridico

Si se presenta incumplimiento a las
obligaciones contractuales por
parte del contratista se podra
conminar al mismo a través de
multas las cuales se impondran
con aplicacion al debido proceso y

no podran exceder el 20% del valor -

del contrato, asi como la ejecucidn
de las garantias establecidas

-Supervisor
-Gerencia.
-Contratista.
-Asesor juridico
externo

De persistir la irregularidad se
procederd a la caducidad o
terminacién unilateral del contrato
en los términos establecidos por la
ley, de presentarse cualquiera de
los anteriores sera deber del area
de contratacion reportar el acto
administrativo que determino la
multa, caducidad o terminacién
unilateral a la camara de comercio
de Villavicencio.

-Apoyo administrativo
— Contratacién
-Supervisor
-Gerencia
-Contratista.

Finalizada la ejecucion del contrato
se recibe acta de liquidacion (si
aplica), con el cuadro de gjecucion
suscrito por los supervisores con
sus respectivas firmas

-Apoyo administrativo
— Contratacion
-Supervisor
-Gerencia
-Contratista.
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NO

ACTIVIDAD

DETALLE

RESPOMNSABLES

19

Verificacion documental

y Archivo

FIN

Una vez finalizado el contrato, se
verifica la documentacién completa
en la carpeta y se archiva

- Contrataciéon

NOTA: De presentarse controversias gue surjan en la celebracién, ejecucion, terminacion y
liquidacién del contrato se debera dar aplicacion a la clausula de solucion de controversias
contractuales, para lo cual se debera abordar inicialmente el arreglo directo entre las partes,
de fracasar el mismo se procedera a la conciliacidn extrajudicial, de persistir el conflicto se
tendrd por ultima instancia un tribunal de arbitramento de la camara de comercio de
Villavicencio quien decidira en derecho.

9. REGISTROS DE CALIDAD

CODIGO REGISTROS DE CALIDAD RESPONSABLE TIEMPO DE
ALMACENAMIENTO RETENCION
FR-350-04 Analisis del mercado ESE Duefio de proceso Segun TRD
Municipal Contratacion
Simplificada
FR-350-02 Estudio previo contratacion Duefio de proceso Segun TRD
simplificada ESE Municipal
FR-350-05 Formato lista de chequeo Duefio de proceso Segun TRD
contrataciéon personas i
juridicas
FR-350-06 Formato lista de chequeo Duefio de proceso Segun TRD
contratacidon personas
naturales
FR-350-12 Estudio previo para adicién y Duerio de proceso Segun TRD
prorroga
FR-350-13 Estudio previo para adicion a Duefio de proceso Segun TRD
un contrato
FR-350-14 Estudio previo para prorroga a | Duero de proceso Segun TRD
un contrato
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10. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CAMBIOS RESPONSABLE
Profesional
26/08/2014 1 Documento Inicial Contrataciéon
Oficina de calidad
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