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OBJETIVO

Definir los lineamientos necesarios para el control de los procesos de contratacion del Hospital Salazar de Villeta,
para su correcta elaboracion, revisién, aprobacion, actualizacién y control, con el fin de facilitar la contratacion.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de la necesidad de elaboracion y actualizacién de los documentos y termina con la
implementacion y socializacion del documento.

3. DEFINICIONES

Cédigo: Conjunto de letras, numeros y/o simbolos que permiten identificar un documento en forma
particular.

Version: Numero consecutivo que indica el nimero de veces que se han efectuado modificaciones al
documento. La primera version corresponde al numero cero (01), para la segunda version corresponderia al
namero uno (02) y asi sucesivamente.

Ciclo PHVA: Herramienta de mejora continua basada en 4 pasos esenciales Planear, Hacer, Verificar y
Actuar.

Caracterizacion de proceso: Es el documento usado para describir la estructura de cada proceso,
estableciendo las actividades de acuerdo con el ciclo PHVA.

Aprobacion: Paso final que realiza un documento después de pasar por un flujo de revision donde se da aval
a un documento, autorizando su implementacion

Inventario de Documentos: Es el inventario de todos los documentos controlados del Sistema de Gestion
de Calidad.

Documento: Informacion y su medio de soporte (procedimientos, instructivos, formatos, planes,
programas, documentos de origen externo; entre otros).

Modificacion: Es la realizaciéon de cambios necesarios en los documentos. Pueden ser de forma o de fondo.
Publicacion: Es el proceso que permite dar a conocer un documento.

Revisidon: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad
del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.




[ ] , .
" ( CALIDAD CODIGO
- H CA-PR-001
E.S.E. HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
PROCEDIMIENTO VERSION 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No QUE QUIEN COMO CUANDO REGISTRO
1 | Inicio N/A Inicio del Procedimiento. N/A N/A
1.
Cada vez que
se genere la Formato diligenciado
Identificar Lideres de Diligenciando en su totalidad Formato de necesidad de | aprobado y firmado por la
2 ; 7 ) . acuerdo a lo Subgerente
necesidad procesos Solicitud de insumos preestablecido establecido en | administrativa/subgerente
el plan de de servicios
adquisiciones
Realizar . o . -
3 | Solicitud de lider del proceso Llevara fqrmato. .dlllggnmadq a la Intermedio Formato.s.oI|C|tud
) Subgerencia Administrativa y Financiera servicios
necesidad
El Lider de contratacion diligenciara
4 formato de estudio previo y verificara que
el formato de necesidad se encuentra
anexo y debidamente diligenciado y lo
allegara a la Subgerencia Administrativa y Calate e .
Financiera para firma (con certificacion se viagilizcglél E?;\T:t(éiﬁgeisgi:\ﬂg
que no se encgentra con ese iNsumo™. | .4 dio previo | aprobado y firmado por la
Asi mismo lo hara Talento Humano. Subgerente
Estudio Lider Contratacion | EI Lider de Talento Humano hara apertura pWEr4g
previo /Talento Humano de carpeta para generar expediente
precontractual verificando que contenga
formato de necesidades, formato de
estudio previo perfeccionado (firma),
invitacion a cotizar y/o cotizaciones
(comité de compras sefiala tres (3), hoja
de vida junto con los documentos
relacionados en la lista de chequeo
implementada.
El Lider de Talento Humano llevara la
carpeta (Hoja de Vida) debidamente
Creacion Lider de Talento conformada al Grupo de Presupuesto
5 Humano para su creacion en el sistema. Cada vez que | Expediente
sea un precontractual
contratista
nuevo
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La Subgerencia Administrativa allegara a
la Gerencia Formato de solicitud CDP
cronoldégico anexo al expediente pre

Formato solicitud de

Solicitud CDP igbgerencig conjractpal para aprobacion. . 2 dias Habiles CDP perfeccionado y
ministrativa Y direccionara a proceso de presupuesto; viabilizado
La solicitud de CDP llevara copia para
control del proceso de presupuesto
1 dia habil
El Lider de Presupuesto expedira CDP, en después de

Expedicion de
CDP

Lider Presupuesto

preforma institucional  numerada,
diligenciara todos los espacios requeridos
para control y seguimiento a Ejecucién
Presupuestal, anexandola al expediente
precontractual

recibir formato
de solicitud de
disponibilidad
presupuestal
perfeccionado

CDP numerado y en
consecutivo

Expediente
precontractua
I

Lider de
Presupuesto

El Lider de Presupuesto entregara el
expediente precontractual a Lider de
Contratacién

1 dia habil

Expediente
precontractual

Expediente
precontractua

Lider de
Contratacion

Lider de Contratacién

1.verificara en derecho los soportes del
expediente

2.Elaboracion de la minuta de acuerdo a
lo establecido en el manual de
contratacion institucional

3. Convocara para firma al contratista o
representante legal.

4 Diligenciar formato de designacion de
supervision y anexarlo al expediente

5. Foliara en orden cronoldgico y
consecutivo, el expediente contractual,
registrandolo en libro radicado y base de
datos en Excel control generado por la
subgerencia administrativa

6.El Lider de Contratacion solicitara las
garantias a que haya lugar, las cuales
deberan allegarse a los 3 (ires) dias
habiles siguientes a la firma del contrato y
estudiara la correspondiente pdliza a fin
que cumpla con lo sefalado en la clausula
del contrato. .

7. El Auxiliar Administrativo Contratacion
allegara a la Gerencia el expediente
perfeccionado para su firma (firmado por
el contratista y/o representante legal )
relacionado en libro de seguimiento al
contrato

8. El Auxiliar Administrativo de

2 dias habiles

Expediente contractual
pendiente para solicitar
registro presupuestal
(RP)
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Contratacién recogera expediente suscrito
por el gerente y lo llevara a proceso de
contratacion

9. La (s) poliza (s) debera (n) selladas por
el Auxiliar Administrativo de Contratacion
y radicada en libro de seguimiento
expediente para firma de aprobacién
poliza (s) Gerente.

10. El Lider de Contratacion solicitara
Registro presupuestal en formato
preestablecido institucional

10

Expedicién
Registro
Presupuestal

Lider Presupuesto

El Lider de Presupuesto

1. Genera el RP para anexar al
expediente contractual

2. Registrara en consecutivo vy
cronolégicamente en el libro radicador
control generado por la subgerencia
administrativa

3. Allegara al proceso de contratacion
expediente con RP para tramite de Acta
de Inicio

1 dia habil

Solicitud registro
presupuestal (RP)

11

Acta de Inicio

Lider de
Contratacion

El Lider de Contratacion diligenciara
formato de acta de inicio de acuerdo a
la fecha de expediciéon del registro
presupuestal (RP) y/o aprobaciéon de
poliza de cumplimiento y calidad

Intermedio

Expediente contractual
con RP

12

Expediente
contractual

con Acta de
Inicio

Auxiliar
Administrativo de
Contratacion

El Auxiliar Administrativo del
Contratacion allegara al supervisor el
expediente con acta de inicio para su
firma, registrado en el libro de
seguimiento de contrato para finalizar
procedimiento de registro con la firma
del supervisor en el libro en calidad de
recibido y entrega del expediente al
proceso de contratacion

El Auxiliar Administrativo o quien
designe la alta direccién registrara
inmediatamente en SECOP y/o SIA
observa

2 dias habiles

expediente contractual
perfeccionado en su
totalidad

NA

NA

Otras Actuaciones

NA

NA

13

Adicion y
Prérroga

Subgerencia
Administrativa y
Financiera

La Subgerencia Administrativa y
Financiera allegara al Lider de
Contratacion solicitud de adicion y/o
prérroga junto con el respectivo
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

2 dias habiles

Expediente contractual
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(CDP) y con el Registro Presupuestal
(RP). Quién elaborara el formato
respectivo de acuerdo a lo sefialado en el
manual de contratacién. Y convocara
firma contratista

14

Suspension
ylo
terminacion

Subdireccion
Administrativa y
financiera / Lider de
Talento Humano

El Lider de Contratacion recibira
1.Solicitud de suspension contrato
2.Solcitud de cancelacion contrato

Y diligenciara el formato respectivo, y
convocara a firma a contratista

2 dias habiles

Expediente contractual

15

Expediente
contractual

Auxiliar
Administrativo
Contratacion

El Auxiliar Administrativo del
Contratacion allegara el expediente
con acta de adicion y/o prérroga,
suspension, terminacion para su firma
(Gerente) registrado en el libro de
seguimiento y control de expediente

El Auxiliar Administrativo o quien
designe la alta direccién registrara
inmediatamente en SECOP y/o SIA
observa

1 dia habil

Expediente contractual

16

Acta de
terminacion
Orden de
Prestacion de
Servicios

Subgerencia
Administrativa y
Financiera

El Lider de Contratacién recibira el
formato liberacion de recursos y
diligenciara el formato de terminacién en
la forma establecida (en la clausula
respectiva del contrato y lo sefialado en
el art 34 Manual de Contratacion).
convocara a firma y lo remitira para la
firma del Gerente y supervisor (libro
radicador y control de expedientes)

El Auxiliar Administrativo o quien
designe la alta direccion registrara
inmediatamente en SIA observa

2 dias habiles

Formato de terminacion

17

Acta de

terminacion
Contrato de
suministros

Subdireccion
Administrativas y
financiera

El Lider de Contratacién recibe (2 meses
siguientes a la terminacion del contrato)
1.Estado de cuenta

2.Certificado cumplimento

3. Informe final de ejecucién contrato

Y elabora el formato de terminacién para
firma de gerente y supervisor. (libro
radicador control de expedientes)

El Auxiliar Administrativo registrara
inmediatamente en SIA observa

1 dia habil

Formato de terminacion

13

Expediente
contractual

Auxiliar
administrativo

El auxiliar administrativo allegara a
archivo central el expediente para su
correspondiente custodia y manejo de
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documentacion de actos pos
contractuales incluyendo los
comprobantes de egreso y los informes de
supervision
14 | Fin N/A Fin del Procedimiento. N/A N/A
TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS
No FECHA CAMBIO RESPONSIBLE DEL

CAMBIO




