3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION

- DOCUMENTOS Y
No. FLUJO GRAMA DESCRIPCION DE LA TAREA FUNCIONARIO
REGISTROS
identificar necesidades de contratacion de personal, de .
. L ) Gerente, Miembros
1 obras , consulicrias, polizas de aseguramiento de todo -
} - : Junta Directiva
identificar necesidades de riezgo etc.
contraccion
v
“Verificar en el presupuesto los recurses dispenibles en los
5 Werificar disponibilidad rubros de gastos de administracion que se podrian destinar Gerente
presupuestal a procesos de contratacion y expedir el cerlificade de
dispenibilidad presupuestal.
3 Exponer y sustentar necesidad Expu.r.ler ¥ ﬂrgum_&ntﬂr la necesidad de contratacicn en Gerente
de contratacién reunion de Junta directiva.
|
. Aprobar la realizacion del procesc de contratacién en
Aprebar realizacion de P - N P . . _— Acta de Junta
4 - reunion de Junta Directiva para satisfacer la necesidad| Junta Directiva o
contratacion o Directiva
identificada.
Realizar convocatoria del objeto de la contratacion para
c Realizar convocatoria de que personas natuales o juridicas competentes, presenten Gerente
- propuestas las propuestas referidas al objete de la necesidad de
contratacion.
Recpecionar propuestas y ordenarlas segun orden de
5 ) recibido, al finalizar el periodo del tiempo establecido para la Secretaria Propuestas Técnicas
Recepcionar propuestas convocatoria se entregan a la Gerencia para gue proceda y Ecndmicas
a realizar estudio v evaluacion previa.
'\L’ PC
Estudiar las prepuestas recibidas haciende enfasis en
T Estudiar propuestas recibidas aspectos como experiencia, propuesta técnica v propuesta Gerente
econdmica y sintetizarlos en cuadro resumen a presentar
en Junta Directiva para su andlisis y seleccion definitiva.
PC
Evaluar la informacidn presentada en el cuadro resumen y
2 Evaluar y seleccionar seleccionar la mejor propuesta ’técnica ¥ econdmica Junta Directiva Acta de Junta
propuesta observando los principic de economia, eficiencia y eficacia. Directiva
Se elabora como soporte de la aprobacion Acta indicando
las razones fundamentales de la eleccidn.
Documento
) . Realizar el estudio de necesidad, conveniencia v Necesidad,
Estudio de necesidad, . . L
] conveniencia y oportunidad de oportunidad de la cu_ntratacmn para soportar el proceso y Gerente Conveniencia y
la contratacién el rubro de la inversion. Oportunidad de la
Contratacion
TIOTICHT ar COTIransE SCIECTIOTTEaOT v SUMCIET L=}
documentacién reguerida para legalizar el contrato
estampila pruniversidad, rodesarrollo, poliza de
Motificar al contratista ¢ .p. i N ¥ e ) i "
seleccionadoy solicitar cumplimiente, rut, afiliacion a seguridad sccial fondo de
10 documentacian pensiones  y  ARP,  cerificado  de antecedentes Secretaria
dizciplinarios, certificade de boletin fizcal, cerificado de
antecedentes, certificade de no encontrarse inmerso en
procesos de inhabilidad o incompatibiidad gue impidan
PC
" . . Contrato de
Elaborar contrate y verificar Elaborar contrate de prestacion de servicios y verificar que .
11 " ) - Gerente Prestacion de
entrega de documentacion el contratista haya presentado toda la documentacion -
- Servicios
reguerida.
12 i Firmar el contrato de prestacion de servicios Gerente y
Firma del contrato P Contratista
W
Archivar copia de contrato
13 Archivar copia del contrato Secretaria
Fin




