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/\I/\ PROCEDIMIENTO DE VERSION 6
/ CONTRATACION

La Cimarrona FECHA ACTUAL. | 05/11/2019
Establecer las actividades necesarias para la identificacidn, aprobacion, divulgacion y ejecucion de
las necesidades de bienes, servicios y obras a través de la participacién de proveedores interesados

OBJETIVO o, . g L
en los procesos de seleccidn contractual durante la vigencia fiscal para el cumplimiento de su
mision.
ALCANCE Desde: La identificacion de las necesidades para ser incluidas en el plan de compras y contratacion.
Hasta: La adquisicion de bienes, servicios y obras que requiere LA CIMARRONA E.S.P.
RESPONSABLES Lideres de Procesos, Profesional Juridico, Almacenista y Directores de Area.
RECURSOS Talento Humano capacitado, manual de contratacién y normatividad legal vigente.
DEFINICIONES:

APROPIACION PRESUPUESTAL: Valor asignado a un rubro como presupuesto disponible para su ejecucién.

BIEN O PRODUCTO CRITICO: Es aquel que afecta en mayor impacto la realizacién de un proceso o la prestacién
de los servicios de la Empresa.

COMITE ASESOR, EVALUADOR Y DE CONTRATACION: Es el encargado de realizar la evaluacién de las
propuestas de todos los procesos de seleccién diferente a los que se adelanta mediante contratacion directa.
(Plan de compra 2.1 manual de contratacion).

LISTADO DE PROVEEDORES: Es el listado en el que se encuentran registrados los proveedores aprobados para
suministrar bienes o productos y servicios a LA CIMARRONA E.S.P.

PLAN DE COMPRA: El Plan de Compras es un instrumento de planeacion contractual que LA CIMARRONA E.S.P.
debe diligenciar, publicar y actualizar; contiene la adquisicion de los bienes y servicios que necesita LA
CIMARRONA E.S.P. para su funcionamiento y organizacién. (Plan de compras 2.1.1 manual de contratacién.)

PLAN DE CONTRATACION: Es un instrumento de gestién, indispensable para que la institucién pueda contratar
bienes, servicios y obras, durante el afio fiscal, orientados al cumplimiento de las metas y objetivos contenidos
en su Plan Operativo.

PROCESO CONTRACTUAL: Proceso de etapas, actividades y tramites que la entidad debe realizar para la
adquisicidn de los bienes, servicios y obras que requiera para el cumplimiento de su misién.

PRODUCTO: Resultado de un proceso, servicios, software, hardware o material procesado, material en
recepcion, equipos de seguimiento, medicién y operacién, suministro o bien necesario para realizar los

procesos de la organizacion.

PROVEEDOR: Persona natural y/o Juridica que proporciona un bien, servicio u obra a la empresa.
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SOLICITANTE: Empleado de La Cimarrona E.S.P. que puede pedir un producto, servicio u obra de acuerdo a la
necesidad y disponibilidad presupuestal.

OBJETO A CONTRATAR: Establecer y/o identificar el bien, servicio u obra que pretenda adquirir para satisfacer
una necesidad.

INCLUSION: Asegurar los bienes de LA CIMARRONA E.S.P. y personas que por naturaleza del cargo requieran
estar amparados por pdlizas de seguros.

EXCLUSION: Retirar un bien o persona de la péliza de seguros por la cual se encuentra amparado.

POLIZA: Documento soporte del contrato de seguros que tiene LA CIMARRONA E.S.P. donde se establece las
correspondientes coberturas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Cada Director de area de gestion debe transmitir al almacenista, una vez
identificado y definidos los requerimientos de bienes, obras o servicios
Identificacién de | necesarios para la ejecucién de los objetivos institucionales que le :
. . . Almacenista y
1. necesidades  de Dbienes, | competen a su area, acorde con los recursos presupuestales para cada Direct de A
servicios y obras. vigencia fiscal una vez revisado y aprobado por el Comité asesor, Irectores de Area.
Evaluador y de Contratacién. Resoluciéon 030 de 2017- Formato GCI-FR-
08.
s . Una vez identificadas las necesidades por cada area el almacenista envia .
Consolidacién y aprobacién ” . o Almacenista
. para aprobacion el plan de compras y de contrataciéon al Comité Asesor, "y
de necesidades en el plan . Comité Asesor,
2. Evaluador y de contratacion.
de compras y de Evaluador y de
contratacion. Punto de control: contratacion
Una vez consolidado el plan de compras y contratacién por el Comité
C Asesor, Evaluador y de Contratacién de LA CIMARRONA ES.P, la . .
Publicacidon del plan de . L . ) . . P Direccion
3. compras v contratacion Direccién Administrativa deberd publicarlo en la pagina web de LA administrativa
prasy CIMARRONA E.S.P., antes del 31 de enero de cada vigencia.
De acuerdo con la necesidad de cada area los responsables en su
ejecucion del plan de compras y de contratacién daran inicio al proceso
4 Adquisicion y Ejecucién de | teniendo en cuenta las etapas contractuales estipuladas en el Capitulo V Supervisores de
' bienes, servicios y obras. del Manual de Contratacion. contratos.
Punto de control:
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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE EL CARMEN DE VIBORAL
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Una vez perfeccionado el contrato se procedera con la aprobacidon de las
polizas solicitadas al contratista para asegurar el cumplimiento de sus
Seguimiento a garantias obligaciones establecidas en el contrato. . s
5. Profesional Juridico.
contractuales.
Punto de control:
Si el bien adquirido es susceptible de ser amparado por el programa de
6. Reporte de bienes seguros de la empresa, el supervisor debera remitir las especificaciones Supervisores
y la factura a la Direcciéon Administrativa para el respectivo tramite.
Si se trata de bienes devolutivos se contintia con el procedimiento
7. Reporte de inventarios consignado en el FORMATO GRF-PR-07, con el fin de que el bien quede Supervisores
ingresado en los activos de LA CIMARRONA ESP.
Asegurar mediante pdlizas a las personas que por la naturaleza del cargo
8 Inclusion y exclusion de requieran estar amparadas por una poéliza de seguros. Se instituye la Directora
' bienes y personas Péliza de Responsabilidad Civil de Servidores Publicos y se incluyen los Administrativa.
cargos de Gerencia y Tesoreria en este amparo.
e g Realizar el cargue de informacién contractual a los diferentes entes de Auxiliar de Sistemas de
Cargue y verificacion de la Informacién.
< control.
Informacién de
9. .
Contratacidn a los Entes de . . < .
Verificar que el proceso de cargue de informacién a los diferentes entes . s
Control. ) Profesional Juridica y
de control se haga de manera oportuna y eficaz.
Jefe de Control Interno
PUNTOS DE CONTROL
ACCION A TOMAR
QUE SE ADC(')I‘I;‘I])I]IE) IS\[? COMO SE CRITERIO DE (SINO CUMPLE REAGI:Z(II{I(())IE E RESPONSABLE
CONTROLA CONTROLA CONTROLA ACEPTACION CRITERIO DE TOMADA DEL CONTROL
ACEPTACION)
La 2. Consolidacién y
. - aprobacién de | Evaluacién y|De acuerdo con la|Acciones Comité Asesor,
disponibilidad : JA . - : Planes
de los necesidades en el | analisis necesidad misional y |correctivas y de accion Evaluador y de
plan de compras y | presupuestal. | estratégica. mejora ) Contratacion.
recursos. S
de contratacién.
- 4 Adquisicién y Estricto cumplimiento a .
Cumplimiento | .. i) s Acciones .
. .. | Ejecucion de | Supervisién lo contratado de acuerdo : Planes de Supervisores de
de ejecucién |, - correctivas y de <
bienes, servicios y | del contrato con el manual de . accion los contratos.
del contrato o mejora
obras. contratacion.
Vigenciay 5. Seguimiento a Rev151(3n de las Estricto cumplimiento a | Acciones .
. garantias . . : Planes de Profesional
cobertura de | garantias . los items solicitados en el | correctivas y de < s
. solicitadas en . accion Juridico
polizas contractuales. contrato. mejora
el contrato.
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INDICADORES DE PROCESO
QUE MEDIR COMO MEDIR CADA CUANTO RESPONSABLE
MEDIR
DOCUMENTOS RELACIONADOS
CcODIGO NOMBRE DESCRIPCION

Norma NTC - 1S0 9001/2015

Sistema de Gestion de Calidad. NTCGP1000 Norma técnica de colombiana
de la gestion publica.

Ley 142 de 1994

Del régimen de los servicios publicos domiciliarios.

Acuerdo Directivo N° 0002 del 24 de febrero
2017.

Manual de contrataciéon de LA CIMARRONA E.S.P., vigente y aprobado por la
Junta Directiva.

Resolucion CRA 151 de 2001

Regulacion integral de los servicios publicos de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo.

Ley 1480 de 2011

Estatuto del Consumidor.

Ley 80 de 1993 modificada por laley 1150 de
2007.

Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacién con Recursos Publicos.

CONTROL DEL DOCUMENTO E HISTORIA DE CAMBIOS

VERSION | FECHA APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
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