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1. INTRODUCCION:

La Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio en busca de facilitar el
proceso contractual y teniendo en cuenta los principios gue rigen la contratacion publica, ha
implementado los procedimientos de contratacién los cuales sirven de complemento al
Estatuto General de Contratacién de la Empresa, aplicable a los contratos que sean
celebrados mediante contratacion simplificada abierta, la cual inicia con la elaboracion del
estudios previos y termina con la liquidacién del contrato.

2. OBJETIVO

En este procedimiento se describe el modelo de contratacién simplificada abierta que, la
Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio ha implementado para la
adquisicion de bienes y servicios. Lo anterior con el fin de suplir las diferentes necesidades
administrativas y asistenciales que genera la entidad, garantizando la prestacion de servicios
de salud.

3. ALCANCE Y RESPONSABLES

Este procedimiento inicia con la recepcién del estudio de oportunidad y conveniencia y el
andlisis del mercado, debidamente firmada por las Subdirecciones correspondiente y
termina con la liquidacion del contrato y archivo de la carpeta del contrato.

Los responsables para la elaboracién de Contratos, de la Empresa Social del Estado del
Municipio de Villavicencio son las siguientes areas:

- Subdireccion Administrativa y Financiera: disponibilidades presupuestales,
Revision y firma de formato Unico de hoja de vida, registros presupuestales, revision
y visto bueno en las minutas contractuales, aprobacién de garantias.

- Subdireccién Cientifica: Elaboracién de analisis del sector y estudios previos.

- Profesional Area de contrataciéon - Contratacién: Revisién documentos y
elaboracién del contrato.

- Auxiliar Administrativo de Presupuesto: Emite disponibilidad y registro
presupuestal.

- Asesor juridico Externo: Revision y Visto Bueno en las minutas contractuales.

- Gerencia: ordenar el estudio previo y posterior elaboracién de pliegos de
condiciones, solicita la disponibilidad presupuestal, expedir la resolucién de apertura
de proceso contractual simplificado abierto, firma los pliegos de condiciones, expide
resolucion de conformacion de comité evaluador, preside la audiencia de aclaracién
pliegos v riesgos, expide resolucion de adjudicacion, celebra el contrato y autoriza
con su firma las modificaciones contractuales y firma la liquidacion del contrato.
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- Comité Evaluador: Integrado por un nimero impar de funcionarios designados mediante
acto administrativo por la Gerencia de la Empresa Social del Estado del Municipio de
Villavicencio con el propésito de verificar los aspectos juridicos, administrativos y técnicos en
los procesos de contratacién que ameriten su estudio, evaluacion y calificacién de las
propuestas que se presentan en la Empresa Social del Estado del Municipio de
Villavicencio. De igual forma deberan conceptuar sobre la procedencia y nivel de
aceptabilidad de las propuestas evaluadas, todo ello con el objeto de recomendar al
Gerente la celebracion del respectivo contrato atendiendo un orden de conveniencia para
la entidad.

4. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA APLICABLE.

- Contrato: Es un acuerdo de voluntades escritas, manifestada en comtn entre dos
partes.

- Garantias: Son aquellas que se pactan en un contrato para amparar un bien o un
servicio.

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

- Polizas: Seguro con el cual queda amparado el contrato.

- Contratacion simplificada abierta: Modalidad de contratacion prevista para los
contratos cuya cuantia sea superior al monto equivalente a 1.083 SMMLV y menor o
igual al equivalente a 2.000 SMMLV.

- Estudios previos: Son el soporte para tramitar los procesos de contratacién de la
entidad.

- Pliego de condiciones: Describen las condiciones técnicas, econdmicas, financieras,
legales y contractuales que se deben tener en cuenta para elaborar y presentar la
propuesta.

- Acto de apertura: Se realiza mediante resolucién motivada por la Gerencia de la
Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio, la cual debe contener el
cronograma de la contratacién simplificada abierta, el acto de apertura debera ser
publicado en la pagina web y cartelera de la entidad acompafiado de los pliegos de
condiciones definitivos.

- Adenda: Es el documento por medio del cual se modifica los pliegos de condiciones

- Audiencia publica: Es la audiencia en la cual se distribuyen los riesgos y se aclaran los
pliegos de condiciones en el proceso de contratacion simplificada.
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Proponentes: Es un registro de creacion legal en el cual se inscriben las personas
naturales o juridicas que aspiran a celebrar con las entidades estatales, los contratos de
obra, consultoria, suministro y compraventa de bienes muebles.

Prorroga: Ampliacién en tiempo que se le hace a un contrato con el fin de prolongar su
vigencia inicial.

Adicion: modificacion de un contrato en ejecucion cuando se requiere agregarle
elementos no previstos pero que son conexos con el objeto contratado y su realizacion
indispensable para cumplir las finalidades que tuvo la entidad estatal al contratar.

Acta de cierre: Hace referencia acto de culminacion para la presentacion de propuestas
acorde a la hora y fecha indicada en los pliegos de condiciones.

Resolucion de adjudicacion: es el acto administrativo proferido por el representante
legal de la entidad mediante el cual se establece el oferente ganador del proceso de
contratacion simplificada abierta; esta resolucion deberd ser notificada tanto al
proponente favorecido como a los no favorecidos en las direcciones indicadas en su
propuesta en el termino de 3 dias habiles a su expedicion. Contra esta resolucion v no
proceden recursos y es irrevocable.

Publicidad: Es dar a conocer plblicamente los servicios que presta la empresa, bien
sea por medios escritos o hablados.

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

Interventoria: Es el seguimiento técnico, financiero, juridico, centable y administrativo
que sobre el cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica contratada
para tal fin por la Entidad Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga
conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extensién del
mismo lo justifiquen, estdn facultados para solicitar informes, aclaraciones vy
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucidn del contrato.

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

Liquidacion: Es el procedimiento mediante el cual un vez finalizado el contrato, las
partes verifican si se cumplio con la obligaciones pactadas en el contrato, asi mismo se
registra el balance financiero para determinar las revisiones, ajustes y reconocimientos
a que hayan lugar.

SECOP: Sistema Electronico para la Contratacion Publica.
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- Plan Anual de Adquisiciones: La entidad debe elaborar y publicarlo como también las
actualizaciones en la pagina del Secop en la forma que para el efecto disponga
Colombia Compra Eficiente.

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

- Registro presupuestal: Es el registro definitivo de un gasto que expide la Subdireccién
Administrativa y Financiera de la ESE Municipal, el cual garantiza que los recursos del
presupuesto solo se utilizaran para el fin especificado en dicho registro.

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

5. MARCO NORMATIVO

- Acuerdo 006 de 2014, Estatuto General de Contratacion de la ESE MUNICIPAL
- Cddigo Civil Colombiano.

- Codigo de Comercio.

- Decreto 1510 de 2013.

- Resolucion 5185 de 2013

6. RECURSOS
6.1 Talento Humano

- Profesional Universitario area de contratacion
- Apoyo Administrativo — Contratacion

- Almaceén.

- Presupuesto

- Subdireccién Administrativa y Financiera

- Subdireccién Cientifica

- Gerencia

- Interventor y/o Supervisor

- Contratista

- Asesor Juridico Externo

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

6.3 Materiales o Logisticos

- Insumos de Oficina
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6.4 Metodologicos

- Estatuto de Contratacion
- Procedimiento actual

6.5 Medio Ambiente

- Sede administrativa ESE Municipal

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DESARROLLO EN FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION

SIMPLIFICADA ABIERTA

N° ACTIVIDAD

DETALLE

RESPONSABLES

INICIO

Pliegos de condiciones

Con la presentacion del
estudio previo por parte del
area generadora de la
necesidad o del equipo

-Subdirecciones
Cientifica, Subdirecciéon
Administrativa y

1 . A i Financiera
interdisciplinario que participe .y
en la elaboracion del mismo y ;Z:;‘;Zf;?;: del Area de
entrega del certificado de Presi uesté
disponibilidad presupuestal Asesoeruridico ExtatiG
se efectian los pliegos de
condiciones.

5 Con el estudio previo y
pliegos de condiciones

2 -Gerencia

Emision de la
Resolucion de
apertura.

]

elaborado y suscrito por el
representante legal se
expide la resolucién de
apertura del proceso de
contratacion simplificada
ahierta, todo lo cual se
publicara de manera conjunta
en la pagina web de la
entidad vy en la cartelera por
el termino de 5 dias habiles.

-subdireccion Cientifica
-subdireccion
Administrativa y
Financiera

-Profesional area
confratacion

-Asesor Juridico Externo
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! N® ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLES
En el periodo de publicacion
3 de los estudios previos y
; pliegos de condiciones se
debera realizar la audiencia -Gerencia
Publicacion en la pagina de aclaracion de pliegos y - Subdireccién
Web de la entidad y || riesgos, acorde a la fecha Administrativa y
Cartelera de la Empresa establecida en el financiera
cronograma. Esta actuacion -Subdireccion Cientifica
se elevara a acta -Asesor Juridico Externo
debidamente suscrita por el
representante legal y por el
lider del proceso a contratar.
¥ De considerarse pertinente la
Audiensia de riesgos y amphag:c‘)n de térmlno_s o} - Ger_encig’
aclaracién de los pliegos aclaraciones de los pliegos —Sub_ciareccpn
efectuados dentro del Administrativa y
4 proceso de contratacién Financiera
simplificada abierta el gerente | -Subdireccién Cientifica
podra establecer adendas -Profesional del area de
debidamente sustentadas, las | Contratacién
cuales deberan ser -Asesor juridico externo
publicadas en la pagina web
y en la cartelera de la ESE.
En el periodo de publicacion
de los pliegos de condiciones
5 los oferentes interesados | -Gerencia
v podran presentar sus | - Subdireccion
Recepcion de observaciones en las fecha | Administrativa y
observaciones indicadas para esto, dentro | Financiera
del cronograma del proceso | —Subdireccién Cientifica
de contratacion. -Asesor Juridico
6 Si los interesados realizaron

Respuesta a
observaciones

observaciones a los pliegos
se procede a dar respuesta
en los términos sefalados en
el cronograma de la
respectiva contratacion
simplificada abierta.

Gerencia
- Subdireccién
Administrativa y

Financiera
—Subdireccién Cientifica

-Asesor Juridico
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NO

ACTIVIDAD

DETALLE

RESPONSABLES

Designacion
comité evaluador

Mediante acto administrativo
el representante legal de Ia
entidad designara el comité
evaluador del proceso de
contratacion, los cuales
deben estar constituido por
un numero impar de
miembros, libres de
inhabilidades e
incompatibilidades, los cuales
deberan dar cumplimiento a
lo establecido en la
resolucién de designacion.

-Gerencia

Cierre del proceso
de contratacién
simplificada abierta

Llegada la fecha y hora
establecida por cronograma
se verificara el nimero de
propuestas radicadas y se
indicara en la respectiva acta
de cierre nombre  del
proponente, valor de Ila
propuesta, numero de folios,
hecho lo anterior se pondra a
disposicion del comite
evaluador, para lo de su
competencia.

Gerencia

-Control Interno de
Gestion

-Subdireccién
Administrativa y
Financiera
-Subdireccion Cientifica

Evaluacion de
propuestas

)

El' comité evaluara las
propuestas u ofertas de los
proponentes que hayan
acreditado que cumplen con
los requisitos habilitantes.

-Comité evaluador
-Asesor Juridico Externo
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Ne° ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLES
En el evento de encontrar el
10 comité evaluador
inconsistencias o errores en
Solicitud de la documentacién con los
aclaraciones cuales los oferentes
acrediten el cumplimiento de
requisitos  habilitantes, el
comité solicitara aclarar,
complementar, o corregir | -Comité evaluador
dichos documentos en el | -Asesor Juridico Externo
término razonable a criterio
del comité, todo lo cual
debera ajustarse al principio
de igualdad. Si no se
presenta la subsanabilidad
en los términos indicados por
la entidad se procedera al
y rechazo de la propuesta.
Publicacion Los resultados de la | -Gerencia
de evaluaciéon seran publicados | -Subdireccién Cientifica
" resultados por el t’er_mlno minimo c_ie dos —Sub.dl.reccn_on
dias habiles en la pagina de | Administrativa y
la entidad y en la cartelera de | Financiera.
la misma. - Area de Sistemas
La evaluacion podra ser
12 objetada por los evaluados en | -Subdireccién
los términos establecido en el | Administrativa y
Objecione cronograma, sin que con ello | financiera
S se pueda completar, | -Subdireccién cientifica
adicionar, modificar o0 mejorar
S| sus propuestas.
La entidad dara respuesta a | -Subdireccién
| [ e "] |l chacegionss U e ety
DESBIHALIoEE términos establecidos en el | -Subdireccion cientifica
cronograma del proceso de | Gerencia

contratacion.

-Asesor Juridico
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N° ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLES
4 Si como resultado de la
Peisicataal i convocatoria publica
cumglimiento s efectuada no se presentgr}
14 los requisitos oferentes, el comite
establecidos en evaluador establece que no
los pliegos cumplen los requisitos _Gerencia
establecidos en los pliegos de _Comité E;/a{uador
condiciones o se evidencie ASESF JUridics EXEING
qgue el precio contenido en la
oferta es artificialmente bajo;
el representante legal
procedera a declarar
mediante resolucién motivada
desierto el proceso.
Con la evaluacion en firme el
comité dara traslado al
15 v representante legal de la

Respuesta del
comité con
recomendacion al
representante legal
de la entidad que
obtiene el mayor
puntaje.

entidad con la respectiva
recomendacion, quien
determinara si acoge la
evaluacion caso en el cual
procedera a efectuar la
audiencia de adjudicacién en
la fecha indicada en el
cronograma y de la misma
resultaran dos documento a
decir: acta de adjudicacion y
resolucion de adjudicacion,
los cuales seran publicados
en la pagina web y cartelera
de la ESE. Del mismo modo
se notificara de la resolucion
a los proponentes que
participaron en la
convocatoria en la direccion o
correo electronico
suministrado para tal fin en la
oferta o propuesta.

-Gerencia

-Subdireccion Cientifica
-Subdireccion
Administrativa

-Jefe de Control interno
de Gestion.
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N° ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLES
-Gerencia
16 -Subdireccion
Elaboracién del contrato con Administrativa y
Elaboracion de estipulacion de garantias y Financiera
contrato términos de legalizacion del -Subdireccién Cientifica
mismo. -Profesional area
contratacién
-Asesor Juridico
Designacién por el
Designacion de representante legal del
supervisor y/o supervisor o interventor del - Gerencia
17 interventor contrato suscrito. Notificacion | -  Asesor Juridico
de la resolucién en el evento
de tratarse de supervision.
Una vez suscrito el contrato - Supervisor del contrato
se exigiran las garantias -Subdireccién
18 —— establecidas para su Administrativa y
Acta de inicio aprobacion, expedicion de Financiera
registro presupuestal y Profesional area de
suscripcion del acta de inicio. | contratacion
-Contratista
. Publicacién del contrato -Profesional del area de
) L celebrado y legalizado en la contratacion
19 || Gnrsqna ol Se6s. || pagina del SECOP y en la =
relacién de contratacion -Profesional area de
expuesta en la pagina web de | sistemas
la entidad.
v Finalizada la ejecucién del -Apoyo del area de
Liquidacién del contrato se recibe acta de contratacion
20 contrato liquidacion, con el cuadro de — Profesional del area de
ejecucion por parte de los contratacion
supervisores con sus -Supervisor del contrato
respectivas firmas y se -Gerencia
archiva la carpeta -Asesor Juridico
3 -Subdireccién cientifica
Seguimiento a las Vencidos los términos de las | Subdireccion
garantias de calidad, garantias de calidad, Administrativa y
21 estabilidad y cierre del estabilidad y mantenimiento | Financiera
pTRcesa, o las condiciones de -Supervisores de
disposicion final la entidad Contratos

Profesional Area de
contratacion
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N° ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLES
22 6
FIN
Fin del procedimiento
8. REGISTROS DE CALIDAD
CODIGO REGISTROS DE CALIDAD RESPONSABLE TIEMPO DE
ALMACENAMIENTO RETENCION
FR-350-05 Formato lista de chequeo Duerio de proceso Segun TRD
contratacion personas
juridicas
FR-350-06 Formato lista de chequeo Duefio de proceso Segln TRD
contratacion personas
naturales
FR-350-12 Estudio previo para adicion y Duefio 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 | Duefio de proceso Segun TRD
un contrato

10. CONTROL DE CAMBIOS

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