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CONTRACTUAL

CONTRATACION DE MENOR Y MAYOR CUANTIA

Fecha: 06/09/2013

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar los contratos de menor y mayor cuantia.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

Inicia desde recibir Solicitud de elaboracién de contrato hasta Remitir Copia del Contrato al Supervisor o interventor.

ESTRATEGIA A LA QUE APORTA EL

PROCEDIMIENTO

1.1 Estrategia de organizacion de RTVC y avance del capital humano

OBJETIVO DE CALIDAD AL QUE APORTA

3. Gestionar con maxima eficiencia y eficacia el proceso de contratacion de la entidad, 4. Alinear a los funcionarios con la estrategia de RTVC

EL PROCEDIMIENTO
Salidas
PH |\ ot Resultados o CLIENTES /
Proveedor Entradas VA N Actividades Responsable productos de la USUARIOS
actividad
Solicitud de
elaboracién de contrato Designar abogado para que elabore el contrato. (de no asignar realizar la | Jefe Oficina  Asesora Solicitud y
junto con la| H 1| elaboracion del contrato) Juridica /Coordinador de documentacion
documentacion Gestion Juridica Abogado asignado
respectiva.
Solicitud y Verificar 'y diligenciar el formato de chequeo de documentacion Documentacion
documentacion VH | 2 | contractual (si los documentos son incorrectos devolverlos al area | Cualquier Abogado de la
: L completa
Abogado asignado solicitante) OAJ
Todas las areas de H 3 Elapgrar contrato y remitirlo al Coordinador de Gestién Juridica para su Borrador del Contrato .
RTVC Documentacion revision. Cliente Interno 'y
’ Proyecto de Contrato Externo
completa . . . . .
Borrador del Contrato | VH | 4 Rewggr y colocar wstp_bueno (devolvgr_ en caso de hacer ajustes) y Cogrdmador de Gestion con \(o Bo de
Remitir al Jefe de la Oficina Asesora Juridica para su Vo. Bo Juridica Coordinador de
Gestidn Juridica
proyecto del Conrato Contrato con Vo Bo de
con Vo Bo de Revisar proyecto de contrato y colocar visto bueno en sefial de Jefe Oficina asesora .
. V 5 . . . Jefe Oficina asesora
Coordinador de aprobacion. (devolver en caso de hacer ajustes) Juridica L
Iy . Juridica
Gestidn Juridica
Contrato con Vo Bo de Tramitar firmas de las partes interesadas ( contratista y ordenador del Cualquier abogado de la ,
H 6 Contrato firmado

Jefe Oficina asesora

gasto)

OAJ
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Juridica
, Solicitar a la Asistente Administrativa 6 al Coordinador de Gestion Cualquier abogado de la
Contrato firmado 7 e T iy
Juridica la asignacién de numeracién y fecha. OAJ
8 Asignar numeracion y fecha a los contratos perfeccionados, segun Secretaria / Coordinador Contrato con
consecutivo. de Gestion Juridica numeracion
Entregar el original del contrato a la Oficina de Anélisis Financiero y Asistente Administrativa / Libro “Control de
Contrato firmado 9 | Presupuesto para su registro correspondiente para lo cual se debe Cualquier Abogado de la | contratos en registro
utilizar el libro “Control de contratos en registro presupuestal”. OAJ presupuestal
Entregar copia del Contrato debidamente numerada y fechada al
Contrato firmado y 10 Contratista para que acredite el cumplimiento de los requisitos para la | Cualquier Abogado de la Entreqa de copias
fechado legalizacion y ejecucion del contrato y Diligenciar Segunda parte del | OAJ g P
formato de chequeo de documentacidn contractual
Revisar los documentos necesarios para la ejecucion y legalizacion del
Documentos de . o L oy
o Y contrato. Si la garantia reune los requisitos entregarla para la aprobacion . Documentos de
legalizacion y ejecucion . ay . : Cualquier Abogado de la o Ry
A 11 | del Jefe de la Oficina Asesora Juridica, caso contrario realizar legalizacion y ejecucion
(garantia, , sies el ent | Contratista aiuste | fia a lo exiaid I OAJ et
caso) requerimiento para que el Contratista ajuste la garantia a lo exigido en la completos
Ley y en el Contrato
Docqmento:s de 3 12 Aprobar la garantia y Qevolverla al abogado para su archivo en carpeta Jefg . Oficina  Asesora Garantia aprobada
legalizacion y ejecucidn contractual correspondiente. Juridica.
completos 13 Diligenciar la tercera parte del formato de documentacién contractual, y | Cualquier Abogado de la Comunicacion
Garantia Remitir Copia del Contrato al Supervisor o interventor. OAJ

CONDICIONES GENERALES

La elaboracion, suscripcién y perfeccionamiento de contratos, asi como la verificacion de los requisitos previos y de legalizacion de los mismos, estaran a cargo de la Oficina Asesora Juridica de -rtvc-,las clausulas
del contrato, se redactaran en cumplimiento de las disposiciones de la Constitucion Politica, de las normas del derecho civil y comercial y del estatuto general de contratacion estatal, sus decretos reglamentarios y
demas disposiciones vigentes. Pliego de condiciones/términos de referencia, propuesta, solicitud de contratacion y estudio de conveniencia.

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA EL CONTRATO:

»  Solicitud de contratacion debidamente diligenciada.

» Estudio de conveniencia (

»  Resolucion o acto de adjudicacién si es del caso.

» Pliego de condiciones/términos de referencia, propuesta si es el caso.

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposara en la oficina de planeacion”
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»  Cotizaciones, en caso que apliquen. Certificado de disponibilidad presupuestal.
» RUT.Certificado de existencia y representacion legal de las personas juridicas y documento de identificacion del representante legal.
» Certificado de pagos de seguridad social y parafiscales de las personas juridicas.
»  Documento de identificacion para personas naturales.
»  Documento que acredite la afiliacion a EPS para personas naturales.
»  Documento que acredite la afiliacion al sistema de pensiones para personas naturales.
»  Consulta Antecedentes Policia Nacional.
»  Documentos que acrediten estudios y experiencia para personas naturales.
»  Consulta antecedentes disciplinarios para personas naturales.
»  Declaracion de bienes y rentas para personas naturales.
* Hoja de vida de la Funcién Publica.
= Consulta responsables fiscales expedidos por la Contraloria.
= Copia Libreta Militar (Solo hombres)

FORMATOS REGISTROS DEFINICIONES INFORMACION REQUERIDA PARA SU EJECUCION

« Contrato de cuantia mayor: aquellos que sean mayores al monto establecido en
el Literal b) del numeral 2 del Articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 en razoén al
presupuesto anual de la entidad, o aquello en que rtvc es parte contratista o
constituya acuerdos marco de cooperacion etc , hasta la revisién y aprobacion de
sus requisitos de legalizacion, ejecucion y perfeccionamiento

e Formato de
documentacion
contractual SPJ-CT-FT-

01 » Libro control de contratos » Perfeccionamiento de contrato: surgimiento del contrato a la vida juridica a | Solicitud de elaboracion de contrato junto con la
. Formato Revision de en registro presupuestal través de la firmas de las partes y el registro presupuestal en caso de que este | documentacion respectiva.
poliza SPJ-CT-FT-02 ol . . .
» Garantia: mecanismo de cobertura del riesgo establecidas en el Decreto 734 de
2012

« Minuta: borrador o extracto de un contrato que se hace anotando los puntos
principales que seran utilizados en su redaccién final

REQUISITOS
MECI:2005
DE LEY, INSTITUCIONALES NTCGP 1000:2009 / ISO 9000-2008 _ LEY 489 de 1998
subsistema componente SISTEDA
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* Constitucion politica de 1991 1.2 Direccionamiento Estratégico
* Ley 1437 de 2011Ley 80 de 1993 por la cual se 1. Control 13 Administracic
expide el estatuto general de contratacion de la 41 |Requisitos G | Estrategico < MR
o » 9 . equisitos Generales del riesgo
administracion publica. 2 Control de
*Ley 1150 de 2007 3 gestion 2.2 Informacion Gestion de calidad
* Manual de Contratacion rtve : —
« Decreto 734 de 2012 4.2.1 | Generalidades 2.2 Informacion
« NTCGP 1000:2009 Norma Técnica de calidad enla | 4.2.3 | Control de documentos 2. Controlde 2.1 Actividades de control
Gestion Publica Numeral 4.2.3,4.2.4,7.4,8.2.3,85.2, : gestion control
853 4.2.4 | Control de los registros
+ SO 9001:2008 Organizacién Internacional de . 1. Control o : -
Normalizacion 4.2.3, 4.2.4, 7.4, 8.2.3, 85.2, 85.3. 52 | Enfoque Al Cliente Estratégico | |2 Direccionamiento Estrategico
* Ley General de archivos 594 de 2000 . . 1. Control o : -
+ Decreto 019 de 2012, CIRCULAR 008 DE 2011, 0 5.5.1 | Responsabilidad y autoridad Estratégico 1.2 Direccionamiento Estratégico
aquella que la modifique, adicione o susfituya. 5.5.3 | Comunicacién interna Ségt?én;rd de 2.3 Comunicacion Publica
6.1 | Provision De Recursos 1. Con’trgl 1.2 Direccionamiento Estratégico
Estratégico
Desarrollo del Talento
. L I 1. Control _ Humano Estatal
6.2.2 | Competencia, formacién y toma de conciencia . 1.1 Ambiente de Control —— -
Estratégico Moralizacién y Transparencia
en la Administracion Publica
71 PIanlflc_gclon De La.R.eallzaclon Del Producto O 1. Con’trgl 1.2 Direccionamiento Estratégico Redisefios Organizacionales
Prestacion Del Servicio Estratégico
1. Con’trgl 1.2 Direccionamiento Estratégico
Estratégico
7.4 | Adquisicion De Bienes Y Servicios 2.3 Comunicacién Publica
2. Control de —
gestion 2.1 Actividades de
control
7.4.1 | Proceso de adquisicion de bienes y servicios
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7.4.2 | Informacion para la adquisicion de bienes y servicios
7.4.3 | Verificacion de los productos y/o servicios adquiridos
7.5.3 | Identificacién y trazabilidad
7.5.4 | Propiedad del Cliente
8.1 | Generalidades 3 Contr.ql o
evaluacion
8.2 | Seguimiento Y Medicion 2 Cg'ntrol 0] 2.2 Informacion
gestion
8.4 | Analisis De Datos
8.5 | Mejora
8.5.1 | Mejora continua 3. Contrgl de 3-3.P'a”‘?5 de
evaluacion mejoramiento
3. Control de | 3.3 Planes de
852 | Accién correctiva evaluacion mejoramiento
e 2. Control de | 2.1 Actividades de
gestién control
3. Control de | 3.3 Planes de Moralizacién y Transparencia
L . evaluacion mejoramiento en la Administracién Publica
8.5.3 | Accion preventiva
2. Control de | 2.1 Actividades de
gestion control
CONTROL DE CAMBIOS
No DEL FECHA M| C DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
CAMBIO
» Los cambios en la actividad 11 y 14 obedecen a que en el Decreto 019 de 2012 se abolieron dichos tramites. N
1 03/07/2012 X «  Se modifica redaccion del Procedimiento, se eliminan circulares que ya estan incluidas en el Manual de Contratacion de rtvc. Se Jefe Oficina Asesora
incluye el Decreto 019 de 2012, Decreto 724 de 2012. Solicitar Libreta Militar a los Hombres, Juridica.
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Se adiciona la informacion del alcance, los objetivos de calidad, las estrategias y los requisitos de MECI Y SISTEDA, se adiciona pie
2 22/08/2012 X L o - . . - -
de pagina y se retira la informacion del formato parametros de control y recursos especiales Oficina de Planeacion
3 41012012 Se Elin?ino. el lfgrmg?o tramites de correspondencia SPJ-CT-FT-03, con la solicitud de eliminacién # 28 en donde se evidencia la Coordinador Gestién
respectiva justificacion. Juridica
Se ajusta el encabezado y el formato de elaboracidn, revisién y aprobacion de documentos segun lineamientos de la guia de control
4 06/09/2013 X . -
de documentos. Oficina de Planeacion
Elaboro: ) Reviso6: Aprobo:
Nombre: Natalia Alvarez Diaz Nombre: Maria Angélica Escarraga Nombre: Maria Angélica Escarraga
Cargo: Profesional SIG Cargo: Jefe Oficina de Planeacién Cargo: Jefe Oficina de Planeacion
Fecha: 03/09/2013 Fecha: 05/09/2013 Fecha: 06/09/2013
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