




































































EMPRESA SCCIAL DEL ESTADO

§ NIT.822.002.459-8

VILAVICENCIO .
UNIDOS PODEMOS

PROCESO - GESTION FINANCIERA

SUBPROCESO DE FACTURACION 38.190
SUBPROCESO APOYO A LA GESTION DE CUENTAS 1.350
SUBPROCESO APOYO CARTERA : 1.350
SUBPROCESO VALIDACION Y ANALISIS DE INFORMACION CALL CENTER 1.350
SUBPROCESO CALL CENTER , 5.558
SUBTOTAL PROCESO ‘ 47.798
PROCESO - SISTEMAS DE INFORMACION

SUBPROCESO APOYO TECNICO EN SISTEMAS _ 1.350
SUBPROCESO DIGITALIZACION Y CARGE DE INFORMACION AL SISTEMA 1.350
SUBTOTAL PROCESO 2.700
PROCESO - COMPRAS Y SUMINISTROS

SUBPROCESO DE APOYO ALMACEN _ ‘ " 2.700
SUBTOTAL PROCESO ' 2.700
PROCESO - ATENCION AL USUARIO . |
SUBPROCESO APOYO SIAU - ATENCION AL USUARIO 1.350
SUBTOTAL PROCESO 1.350
PROCESO - APOYO A CONTRATACION , | ‘
SUBPROCESO APOYO CONTRACTUAL CARGUE DE INFORMACION 1.350
SUBPROCESO APOYO CONTRATACION VALIDACION DE INFORMACION 1.350
SUBTOTAL PROCESO 2.700
PROCESO - GESTION DOCUMENTAL

SUBPROCESO VALIDACION Y ANALISIS DE INFORMACION ARCHIVO - 1.350
SUBPROCESO DE ARCHIVO 5.250
SUBTOTAL PROCESO ’ ' 6.600
PROCESO - MANTENIMIENTO Y LOGISTICA

.| SUBPROCESO, MANTENIMIENTO CORRECTIVO 7.875

SUBPROCESO DE TRANSPORTE ADMINISTRATIVO 4.808
SUBTOTAL PROCESO , 12.683
| GRAN TOTAL DE LA PROPUESTA ] 80.580

Parégraifo Primero: Teniendo en cuenta el aumento de la demanda del portafolio de servicios
institucionales, la Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio, podra solicitar mas
horas de los PRESTACION DE SERVICIOS NO MISIONALES DE UN OPERADOR EXTERNO
TIPO HORA DESARROLLANDO LOS PROCESOS Y SUBPROCESOS DE APOYO A LA
GESTION AL INTERIOR DE LOS CENTROS DE SALUD, PUESTOS DE SALUD Y SEDES
ADMINISTRATIVAS DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL MUNICIPIO DE
VILLAVICENCIO. '
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NIT.822.002.459-8

VILAYICENCIO .
UNIDOS FODEMOS

. caso en el cual el contrato que se suscriba sera objeto de modificacidn, adiciones ylo de
prérroga. :

Paragrafo Segundo: Teniendo en cuenta el objeto a satisfacer, si en alguno de los procesos
administrativos no se garantiza el desarrollo de estos, este no sera facturado a la Empresa
- Social del Estado del Municipio de Vltlawcenc:o

Paragrafo Tercero: Cuando se dé el evento del paragrafo segundo se podra disponer de los
recursos asignados a dicho proceso administrativo, con el fin de cubrir los eventuales aumentos
~ de horas en el proceso administrativo en mencién a satisfacer, siempre y cuando se realice la
respectiva acta de modificacion aprobada por las partes. 1
18.. CARACTERIZ-ACION Y ESPECIFICACIONES DE LOS PROCESOS Y
SUBPROCESOS A CONTRATAR. '
Con el fin de garantizar, realizar y e‘je&utar las actividades normales de la entidad en su
administracion, organizacion y funcionamiento interno como en la .prestacion del servicio que -
por ley debe suministrar con eficiencia, oportunidad y calidad a la poblacion usuaria y particular
-del Mummplo de Villavicencio y de acuerdo a la normatividad vigente y directrices impartidas por
el Ministério de Salud y la Proteccion Social, el equipo directivo de la Empresa realizo ¢! estudio
de caracterizacion de los siguientes procesos Administrativos de la institucion:

¥

18. 1 GESTION FINANCIERA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL MUNICIPIO DE | CP-300-V3
VILLAVICENCIO
GESTION FINANCIERA-TESORERIA 3 ,Vigencia:
08/02/2019
Caracterizacién\dei Proces_o : - Documento Confroiado
Pagina 1 de 4

Proceso: GESTION FINANCIERA - TESORERIA

‘Objetivo: Recaudar todos los mgresos, ejecutar y custodiar los recursos economicos de la
entidad

Alcance: Comprende desde el recaudo de recursos economicos, el pago de las obligaciones hasta
la custodia de los mismos.

Lider Estratégico: Subgerente Admmistratwo Lider Operativo: Tesorero general
y Financiero )

PROVEEDOR | ENTRADA /| P | ACTIVIDA | SALIDA 'CLIENTE-PROCESO
' INSUMO H | DES ' _ :
INTERNO EXTERNO : V | CLAVES INTERNO EXTERNO
A | DEL : ‘
PROCESO

' . ) o . )
I — A ]
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ViI.I.AViCENCIO

' UNIDOS PODI
-Gerencia -Entidades | -Presupuesto | P | Planear el | - -Gerencia | - ‘
-Control Financiera | asignado subproces | Procedimi | - Organismo
interno S para - la o Tesoreria. | entos del | Subgeren- | s de
.| ~Calidad y vigencia Planeacién | area.- cia control
Planeacion | | -Necesidades de los | -Mapa de | administr | -
- del proceso | recursos riesgos ativa y | Proveedor
Subgerenci -Requisitos’ para la | -Plan financier | es .-
a 1 de ley; vigencia operativo | a contratista
administrat -Software [ - -*Facturac | s -
iva y|+ ! Financiero _ Proyeccio | ion Entidades
1 financiera -8§IHOS- / : n de | *Cartera financieras
“Facturacio modulo recursos - | *Contabili [ -
n - Tesoreria economic | dad
*Cartera os (activa) | -Control
*Contabitid ' ‘ interno
ad ) . :
-Gerencia -Entidades | -Recibos de | H | Verificar y | -Recibos | -Gerencia | -
- ' Financiera | caja ' realizar los | de  Caja |- Organismo
Subgerenci | s - | generados recaudos bancos Subgeren | s de
a | Clientes, por la venta de terceros | verificado | cia control
administrat | EPS vio | de los - “Verificar |s Cientifica | -Entidades
iva y | Secretarias | servicios los - | -informes | - _financieras
financiera | municipale | (Factura de recaudos | de Subgeren | -Clientes,
*Facturacio | s o |'venta). realizados | ingresos cia EPS ylo
n _ Departame | - por - los | por administr | Secretarias
*Cartera . | ntales de | Consignacion Clientes, conceptos | ativa, y | municipale
*Contabilid | Salud es - varias | las EPS y/o | -Informes : financier | s 0
ad otros ' Secretarias | de - a Departame
*Presupues conceptos de | municipale | ingresos *Facturac | ntales de
to . la ESE s "o | -Registros |'ion Salud
- Departame | de *Cartera
ntales de | arqueos *Contabili:
Salud - dad
*Verificar Consignac | *Presupu
los iones esto .
Rendimien | bancarias | *Tesoreri .
) tos -soporte |'a
| Financiero | transferen
s cias
generados | electronic
en las | as
cuentas
bancarias
por las
diferentes
; entidades
financieras
*Realizar
los
arqueos en
los centros
de salud

W
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VILAVICENCIO

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL MUNICIPIC DE | CP-300-V3_
VILLAVICENCIO - _ .
GESTION FINANCIERA-TESORERIA Vigencia:

08/02/2019

Caracterizacion del Proceso’

Documento Controlado

| Pagina2de 4
|
-Gerencia -Entidades | -Cuenta- por ‘ Realizar - -Todos - :
- Financiera | pagar . pagos a | Comproba | los Organismo
Subgerenci | s - | -Orden de terceros nte de | procesos | S de
a .| Clientes, pago por *Contratist | egreso control
administrat | EPS  y/o | Sentencias as - .
iva -y | Secretarias | -Liquidacion - *Proveedor | Comproba Proveedor
financiera municipale ;| de impuestos | . es nte de es -
*Cuentas s o | -Recibos de’ *Servicios | trasferenci contratista
Medicas Departame | servicios ‘ Publicos as s -
*Supervisor | ntales ' .de | publicos *Impuestos | bancarias Entidades
es de | Salud - | -Nomina *Sentencia | 0 cheque financieras
contratos Entidades | -Seguridad s -Informes ‘
*Contabilid | Judiciales | Social Conciliacio | de
ad -Libranzas nes egresos
*Presupues -Sentencias *Nomina -Notas -
to *Seguridad | debito
*Nomina Social . bancarias
*Asesor \ *Viaticos -
Juridico *Deduccio | Legalizaci
Externo nes de | on de
‘Némina - Viaticos .
, *Embargos | -Creacién
*  Caja | del
Menor y | depédsito
Reembolso | judicial -
s ,
.| *Liquidacio
nes
X definitivas
*Avances
Traslados
financieros

_______,___,'—,______.____—.___...__—--——‘-————-———-——-“-—
—M
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Carrera 42 No. 32-08 .
Conmutador {098) 6614100
NIT.822.002.459-8

w

VILLAVICENCIO
. ‘ .~ UNIDOS PODEMOS :
-Entidades | -Informe de Realizar -Reporte e | -Gerencia | -
- Financiera | facturacion conciliacio | informe de | - ' Organismo |
Subgerenci | s de recibos de nes  de | las Subgeren | s de
a ' caja a anular bancos 'y : conciliacio | cia control
administrat -Recibos de caja, nes administr | -Entidades
iva y caja Bancos. conciliacio | Bancarias | ativa  y | financieras
financiera -Notas n de | . financier
*Facturacio contables . cuentas -Reporte e | a
n . -Notas debito cuotas informe de | *Contabili
*Cartera bancarias partes y de | la dad
*Contabilid -Extracto particulare | conciliacio | *Tesoreri
ad : Bancario S. n de caja’l a '
*Presupues -soporte -Reporte
to transferencia de la
electronica conciliacio :
| -Software n de
Financiero cuentas
SIHOS- particulare
modulo S y cuotas
Tesoreria partes.

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL MUNICIPIO DE | CP-300-V3
VILLAVICENCIO o ‘ ‘
GESTION FINANCIERA-TESORERIA Vigencia:

' 08/02/2019

Caracterizacién del Proceso

‘Documento Controlado

\ | Pagina 3 de 4
-Entidades ' -Requisitos Realizar y | - Entrega -
-Gerencia Financiera | de ey entregar de los | -Gerencia | Organismo
- . s - | -Software informes, | diferentes | - ' s “de
Subgerenci | Clientes, Financiero oficios, informes, | Subgeren | control
a EPS vyio | SIHOS certificado | oficios, cia -Entidades
administrat | Secretarias | Modulo .8, del | certificado | administr | financieras
iva y | municipale | Tesoreria procesc a'| s, envio de | ativa - y | -Clientes
financiera |s o | -Solicitudes las partes | correos financier | externos
-Control Departame | por parte de | interesada | electronic | a ‘| Proveedor
interno de | ntales .de | un tercero (| S 0S. -Control | es
Gestion - | Salud medio ; ‘ interno -
Revisoria ' escrito, de . Contratista
Fiscal verbal, via Gestion - | s
“web). Revisoria "
Fiscal
P y demas
areas.

m
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ESE NIT.822.002.459-8

VILAVICENCIO
UNIDOS PODEMOS

- - -Cuentas de | V | Verificar -Cuenta - -
Supervisor | Proveedor | contratistas documento | verificada | Supervis | Proveedor
es de | es -Cuentas ( s soportes | y solicitud | ores de | es
contratos - Facturas} de - de las | de contrato | -
Contratista | los diferentes | correccion Contratista
s proveedores, cuentas. es S
servicios
publicos, -
nomina y
liquidaciones,
libranzas,sent
encias,
viaticos,
impuestos.
- -Software Verificar el | -Informes | - -
- Contraloria | Financiero cumplimie | de -Gerencia | Organismo
Subproces | Municipal SIHOS nto de | auditoria - s de
o de | - Modulo actividade | -Informes | Subgeren | control
Tesoreria Supersalu | Tesoreria 1S del | del estado | cia - Partes
-  Control | d -Recibos de proceso de los | Administr | interesada
Interno caja Bancos procesos |ativa y|s
-Notas internos financier
contables a
-Extracto *Tesoreri
Bancario a
Comprobante
de egreso
Comprobante
de .
/ trasferencias
. bancarias o
cheque
-Informes de |
egresos e|
ingresos
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL MUNICIPIO DE | CP-300-V3
VILLAVICENCIO ,
GESTION FINANCIERA-TESORERIA Vigencia:
08/02/2019
|
' \
Caracterizacion del Proceso Documento Controlado
Pagina 4 de 4

—W
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ESE NIT.822.002.459-8

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Carrera 42 No. 32-06 '
Conmutador {098) 6614100

VILAVICENCIO
, UNIDOS PODEMOS

archivadores,
Silla y elementos
de oficina.

g - Software

Financiero SIHOS
Infraestructura:
oficina con
adecuadas
condiciones de
seguridad y de
trabajo.
Documentos
Asociados:
*Procedimientos, -
Manuales . e
instructivos  del
Aarea

*Formatos

‘ - -Informe A -Planes de | - - -
- Contraloria | de Auditorias Ajustar el | mejoramie | Gerencia | Organismo
Subgerenci | Municipal | internas yfo " proceso de | nto - s de
a |- externas acuerdo a | -Acciones | Subgeren | control
Administrat | Supersalu | -Informes del los de mejora | cia - Partes
iva y|d estado de los resultados | al proceso | Administr | interesada
financiera procesos de la] - ativa vy (s’
*Tesoreria internos verificaci¢ | Correccio | financier
n nes a X
*Tesoreri,
] ‘ ‘ a
RECURSOS ASOCIADOS RIESGOS ASQCIADOS | INDICADORES
HUMANOS FISICOS | ASOCIADOS
- Tesorero | Equipos .-de | Mapa de Riesgos Tablero de indicadores
-Auxiliares oficina: f : : -
Administrativos- . Escritorio,
equipos de
cémputo,
telefono,

REQUISITOS - DEL

{NORMATIVIDAD}

PROCESO

Elaborado

Revisado
/"\

Aprobado

M‘
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADC
Carrera 42 No. 32-06
Conmutador (098) 6614100

ESE NIT.822.002 453-8

w

VILLAYICENCIO
UNIDOS PODEMOS

*a La actividad de tesoreria para las
organlzaciones del secter publico, se rige de
acuerdo con las disposiciones legales
enmarcadas en el Estatuto Organico de
Presupuesto, establecido en el decreto 111 de
1996 y demas reglamentadas por el Estado,
en especial las que dicta el Ministerio ‘de
Hacienda y Crédito Piblico.
*Normas contables
* Ley 617 de 2000, por {a cua! se reforma
parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto
Extraordinario 1222 de 19886, el Decreto 1421
de 1993, se dictan otras normas tendientes a
fortalecer la descentralizaciéon, y se dictan
normas para la racionalizacion del gasto
publico nacional.Ley 617 de 2000, por la cual
se reforma parciaimente la Ley 136 de 1994, el
Decreto Extraordinario 1222 de 1986, el
Decreto 1421 de 1993, se dictan otras normas
tendientes a fortalecer la descentralizacién, y
se dictan normas para la racionalizacion del
‘gasto - publico nacional.
» El Decreto 1537 de 2001 dispone la
regulacion necesaria para establecer en el
sector publico una administracion por
procesos y la obligatoriedad de administrar
los. riesgos.
- Cédigo de Comercio y Estatuto Tributario

Jazmine
Villalobos
Torres
Tesorera.

Maryuri
Catalina
Luque
Carrillo
Subgerent
e
Administr
ativo y
Financiero

(E)

Juan Jose Mufoz
Robayo

Gerente

Fecha:
08/02/2019

Fecha:
08/02/2019

Fecha: 08/02/2019

- EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL MUNICIPIO
DE VILLAVICENCIO

"CP-300-V3

GESTION FINANCIERA-FACTURACION

Vigencia: 13/02/2019

ESE

- S

|

AR EE b

Caracterizacion del Proceso

Documento Controlado

Pagina1de5

-
Proceso: GESTION FINANCIERA- FACTURACION

Objetivo: Facturar los servicios de salud prestados, de acuerdo a Manuales Tarifarios y Convenios,
segun procedimiento administrativo establecido y normatividad vigente.

Alcance: liquidacion de los servicios de salud prestados, presentacion de las cuentas de cobro-de las
ventas realizadas, en los diferentes puntos de atencion de la ESE Municipal. -

Lider Estratégico: Subgerente Lider Operativo: Profesional Universitario Area
Administrativo y Financiero Facturacion-
PROVEEDOR ENTRAD | AgEXL%AE%E CLIENTE-PROCESO
Al v DEL - ‘
INTERNO | EXTERNO | INSUMO | A | PROCESO SALIDA | INTERNO | EXTERNO

H . 1
‘_M
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Carrera 42 No. 32.06
Conmutador (098) 6614100

| [y DY NIT.822.002.459-8

Ao

VILLAYICENCIO

DE VILLAVICENCIO

e MERESA SOCIAL DEL ESTADO DEL MUNICIPIO

UNIDOS PODEMOS )
- Procedimient
-Gerencia os del area
-Contral -Mapa de -Gerencia
interno . -Marcaci. riesgos -Subgerencia
-Calidad y -Organismos go:rlm bllvo Planear el -Plan adrninistrativa | -Organismos
Planeacion de control plicable desarrollo def | Operativo y financiera de control
-Subgerencia |-Entes !_\Iecesi dades -| proceso de -Proyeccion | -Control -Entes
administrativa | territoriales de los Facturacion de entrega de | inferno territoriales
y financiera informes - -Calidad y
-Subgerencia procesos Cronogramas | Pianeacion
Cientifica -Cuadros de
turnos yfo
; agendas
-Documento
de -Liquidacion
-Subgerencia identificacion - del servicio -Subgerencia
administrativa 0 . de usuarios Admlgionar al -Formato admigistrativa .
. -Organismos usuario, - : -Organismos
y financiera d trol -Bases de dil and Historia y financiera d trol
-Subgerencia € contro datos de Hgenciando | clinica del -Subgerencia € contro
Cientifica “Entes EPS vy los datos Paciente Cientifica -Entes
*Consulta territoriales Municipios completos que aplicativo " It territoriales
-EPS P requiere el piicativ onsulta -EPS
y q y
externa Admini -Portales de A SIHOS externa - L
“Urgenci ministrador las EPS aplicativo B d U . Administrador
gencias - as SIHOS para la | ave ©¢@ rgencias | g -
*Hospitalizaci as -ADRES, S P datos de *Hospitalizaci .
on Usugrtos( DNP creacion y verficacion de | on Usugnos(
*Ayudas particulares) _Contratos actualn;actlon derechos *Ayudas particulares)
diagnosticas y/o de paciente. -RIPS diagnosticas
convenios preliminar .
vigentes -
Liquidar y
-Documento soportar os
de sevicios
identificacion prestados al -Liquidacion
-Subgerencia de usuarios paciente, del servicios
administrativa -Bases de revisando las | ambulatorios
y financiera -Organismos | datos de - necesidades |y -Organismos
-Subgerencia |decontrol - [EPS ¥y de cada hospitalarios de control
Cientifica Entes Municipios usuario y causada -Subgerencia | -Entes
*Consulta territoriales -Portales de contratos * | -Recibo de administrafiva | terriforiales
externa. -EPSy las EPS vigente, caja y financiera -EPSy
CP-300-V3

B GESTION FINANCIERA-FACTURACION

Vigencia: 13/02/2019

Caracterizacion del Proceso

Documento Controlado

— Pagina2deb

*Urgencias Administrador | -ADRES, -Factura de | -Subgerencia | Administrador
*Hospitalizaci | as - DNP venta de administrativa |as -
on Usuarios ( -Ordenes servicio - y financiera Usuarios (
*Ayudas . particulares) | medicas Reporte de particulares) -
diagnosticas -Contratos servicios

ylo prestados

convenios

vigentes

W
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VII.I.AVICENCIO

y financiera

-No aplica

causada

las '

y financiera

UNIDOS PODEM
-Liguidacion
-Base de del servicio

] existencias ambulatorios
-Subgerencia Medlc?ment % . .
adminisirativa -Organismos icr’1ssun%oos C:sgggfrlos QOrgani
y financiera de gohtrol medi Facturar | CRUSE -Subgerencia | rganismos

: co . -Recibo de > ; de contral
-Subgerencna -Usuarios ( quirrgicos Medicamentos caja .| administrativa -Usuarios {
PS“:?&E?: particulares) [ area ' y/o insumos -Factura de y financiera particulares)
Farmaceutico Farmacia ventg .de .

- servicio
Necesidades -Reporte de
del Cliente servicios
prestados
-Anexos 1, 2, :
3
establecidos
-Copia
documento '
de
identificacion
de usuarios
-Pantallazo
‘ bases de
-Organismos | datos de ‘ .

- decontrol - |EPS y :izngsg;;f:s . -Organismos
-Subgerencia | Entes Municipios d?a modalidad | -Lista control | -Subaerencia de control
administrativa | territoriales -Portales de evento al area | de radicado admi?aistrativa -Entes

|y financiera -EPSy tas EPS de facturacion. | de financiera territoriates
-Subgerencia | Administrador | -ADRES, sean ’ Hauidaciones ZFactura'cion -EPSy
Cientifica as - DNP crgnograma ‘ q Administrador
Usuarios ( -Historias . : as
, particulares) clinicas establecido

-Reportes de

paraclinicos

-Bitacoras,

Fultran,

Furfips -

Constancia

de servicios

prestados

firmada por

usuaro

-Liquidacion :

del servicios Revizar las .

ambulatorios liguidaciones | -Liquidacion -Organismos
-Subgerencia y radicadas, que | de servicios | -Subgerencia | de control
administrativa hospitalarios se ajusten a amb‘uiatorios administrativa | -Entes

territoriales

DE VILLAVICENCIO

SJEMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL MUNICIPIO

CP-300-V3

' GESTION FINANCIERA-FACTURACION

Vigencia: 13/02/2019

Caracterizacion del Proceso

Documento Confrolado

Pagina 3de 5
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necesidades

VILAVICENCIO
. UNIBOS PODEMOS

-Marco hospitalaries | *Facturacion |-EPSy
normativo normativas y |-causadas vy | Administrador
-aplicable - contengan los | en firme as
-Lista control soportes ‘
de radicado exigidos.
: de .
liquidaciones
lf_:ac_turay las —Factura de
-Liguidacion Iquidaciones venta de -Organismos
L de servicios .
_Subgerencia de servicios ambulatorios y servicios de contral
= T ambulatorios . . -Reporte -Subgerencia |-Entes
administrativa N i hospitalarios = . o
y financiera ¢ aplica y . causadas y facturas admlnrs.tratwa territriales
*Facturacion hospitaiarios en firme de generadas y financiera -EPS y
causadas y atuerdo al SIHOS Administrador
en firme . Modulo as
) cronograma financiero
establecido -
-Organismos : -Subgerencia. |-Organismos
de control -Factura de - . administrativa | de control
-Subgerencia |-Entes ' venta de Vacl;de;rgiPS a RIPS "I yfinanciera -Entes
administrativa | territoriales servicios | cada id | vra - lidad -Subgerencia -| territoriales
y financiera -EPSy -Mallas zﬁg:t';e validados Cientifica -EPSy
Administrador | validadoras . Administrador
as | as
-Organismos | -Factura de Radicar -Organismos
de contrgl - | venta de cuentas a tas . de control
-Subgerencia | Entes servicios - EPSy -Guia de -Subgerencia | -Entes
administrativa | territoriales Mallas Administrador | radicado de | administrativa | territoriales
y financiera -EPS vy validadoras as de acuerdo | facturas y financiera -EPSy
Administrador | -RIPS a las fechas Administrader
as validados establecidas. as
Entregar ;i?gg:ti?cr)? %
-Subgerencia : -Réa.port‘e de :egprte_de d -Recibido en | -Subgerencia |-Entes
administrativa No aplica Eja:e ;giﬁ'ﬁ;s ciéﬁ?acs,oan € | oficio de administrativa | territoriales
y financiera mensuales Carteray entrega y financiera -EPS_ y
Tesoreria | Administrador
as
-Factura de '
_Organismas venta de I . : -Gerencia _ -Organismos
de control - ;?gécms - | | |Realizary Anformes del | “Subgerencia déa control
-Subgerencia | Entes gntregar\ area de admlmsj(rat:ya -Entes
98 X N -Reporte informes’ del y financiera' - | territoriales
administrativa | territoriales f | acuerdo a los Control _EPS
financiera -EPSYy facturas proceso a 1as requerimiento | . ontro > ¥
y. > ¥ generadas partes ; internc Administrador
Administrador SIHOS interesadas S -Revisor as -Partes
as Modulo Fiscal interesadas
financiero '
RESA SOCIAL DEL ESTADO DEL MUNICIPIO CP-300-V3

DE VILLAVIGENCIO
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-Subgerencia
administrativa
y financiera
-Subproceso
de
Facturacion

- Control
Interno

.| -Organismos

de control

-Informes de
Facturacion
-Facturas
generadas
-Facturas
radicadas v
-Reporte de |
anulados

- Software
Financiero
SIHOS

Verificar el
cumplimiento
de actividades
del proceso
Facturacion’

w

VILLAVICENCIO
UNIDOS PODEMOS

-Informes de
auditoria
-Informes de
estado de!
proceso
internos

- Gerencia

- Subgerencia
Administrativa
y financiera
*Facturacion

-Organismos
dé control

- Partes
interesadas

Administrativa
y financiera
*Facturacion

- Subgerencia .

-Organismos
de control

-Informe -
de Auditorias
internas yfo ;
externas | A
-Informes de"
estado del
proceso
internos

Acciones de
mejora del
proceso de
acuerdo a los
resultados de
la verificacion

-Planes de
mejoramiento
-Acciones de
mejora al
proceso

- Gerencia

- Subgerencia
Administrativa
y financiera
*Facturacion

-Organismos
de control

- Partes
interesadas

RECURSOS ASOCIADOS

HUMANOS

FISICOS

RIESGOS ASOCIADOS

INDICADORES
ASOCIADOS

. )
- Profesional Universitario

+ Escritorio,
equipos de
cémputo,
telefono,
archivadores,
Silla y elementos
de oficina.

+ Software
Financiero SIHOS
Infraestructura: -

Area Facturacion
-Auxiliares Administrativos
-Facturadores

oficina con
adecuadas _
condiciones de
seguridad y de
trabajo.
Documentos
Asociados:
*Procedimientos,
Manuales e
instructivos del
area :
*Formatos

. Mapa de rlesgos

Tablero de Indicadores
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Carrera 42 No. 32-06

Conmutador (098) 6614100
NIT.822.002.459-8

-1 Resolucidon Numere 005521 de 27 de diciembre de
2013. Por la cual se aclara y actualiza el Plan
Obligatorio de Salud (POS).

Oecreto Numero 19 de 10 de enero de 2012. Por
ta cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en [a Administracion
Puablica.

Resolucion 4331 de 19 de diciembre 2012, Qiario
Oficial No. 48.651 de 21 de diciembre de 2012. Por
medio de la cual se adiciona y modifica
parcialmente la Resolucion nimero 3047 de 2008,
modificada por la Resolucién nimero 416 de 2009.
Resolucion 3047 de 2008. Por medio de |a cual se
definen ios formatos, mecanismos de envio,
procedimientos y términos a ser implementados en
las relaciones entre prestadores de servicios de
salud y entidades responsables del pago de
servicios de salud, definidos en el Decreto 4747 de
2007,

Cecreto 4747 de 2007. Por medio del cual se
regulan algunos aspectos de las relaciones
entre los prestadores de servicios de salud’y
fas entidades responsables del pago de los
servicios de salud de la poblacién a su cargo, y se.
dictan otras disposiciones.

Ley 1122 de 2007. La presente Ley tiene
como objeto realizar ajustes al Sistema '
General de Seguridad Social en Salud,
teniendo como prioridad el mejoramiento en ta
prestacion de los servicios a los usuarios.
Oecreto 2423 SOAT de  2006. Que de
conformidad con el numeral 10o0. del articulo 172
de la Ley 100 de 1993,

Resolucion 5261. MAPIPOS de. 1996. Por el cual
se establece el Manual de Actividades,
procedimientos e intervenciones del Plan
Obligatorio de Salud en el Sistema General de
Seguridad Social en Salud. Resolucién
Namero 5261 agosto 5 de 1994, Por la cual se
establece el Manual de Actividades, Intervenciones
y Procedimientos del Plan Obligatorio de Salud en
-| el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Ley 100 de 1883. Porla cual se crea el sistema
de seguridad social integral y se dictan ofras

VILAVICENCIO
UNIDOS FODEMOS

Sandra

Milena

Qrozeco

Buitrago Subgerente

Profesional | Administrati :
Universitario {vay Juan Jose Muioz Robayo
Facturacion | Financiera Gerente

Fecha: Fecha; .

13/02/2019 | 1302/2019, | Fecha: 13/02/2019

disposiciones. Oecreto 780 de 2016

-

_“_-__M—-_ﬂ——- '

Carrera 42 Nimero 32-06 Barrio Barzal

TEL. 6 614100 FAX, Ext. 204




EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Carrera 42 No. 32-06 ,
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VILLAVICENCIO
UNIDOS PODEMOS .

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL MUNICIPIO DE

(NORMATIVIDAD)

VILLAVICENCIO | CP-300-V3
: Vigencia:
GESTION FINANCIERA-CARTERA 07/02/2019
o Documento .
. Caracterizacion.del Proceso i Controlado
: ' - Pagina 5de 5
RECURSOS ASOCIADOS INDICADORES
HUMANOS FISICOS RIESGOS ASOCIADOS | “pgpciapos
Escritorio, equipos de
computo, telefono,
archivadores, Sillay
. elementos de oficina.
area de Cartera Modulo Cartera
Infraestructura: oficina ‘
- Tecnologo y/o D Tablero de
A con adecuadas Mapa de Riesgos T
Auxiliares o - . indicadores
| Admiinistrativos ‘cor?dllc;lones de trak?ajo . .
_Asesor Juridico individual y en equipo.
Documentos
‘|Asociados:
“*Procedimiento del area |
*Formatos
- *Normatividad
REQUISITOS DEL PROCESO Eiaborado Revisado Aprobado

»~

’
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VILLAVICENCIO
Uﬂlm PODEMOS )

Decreto 56 de 14 de enero de 2015
Establece termino de prescripcion aplicable
al contrato de seguro, estableciendo un
criterio inequivoco para el cobro de |as
acreencias a favor del hospital.

Ley 1122 de 09 de enero de 2007.
Financiacién, equilibrio entre los actores

del sistema, racionalizacién, y :
mejoramiento en la prestacion de servicios |
de salud. o |

Ley 1564 de 12 julio de 2012. Estabiece en
articulo 94 la forma de interrumpir-l1a
prescripcién y evitar que entidades
excusen el pago de las obligaciones.

Ley 1437 de 18 de enero de 2011.
Establece las acciones y requisitos para
acceder a la administracién de justicia.
Decreto 4747 de 12 de julio de 20007.
Establece los términos de glosa que se
presentan hasta el momento de entrar en .
vigencia la ley 1438, de igual forma Consuelo
imponia parametros para el tramite de Azabache
glosa y su contestacion. o Ortiz

Ley 1066 de 29 julio de 2006. Gestion del | Profesional
recaudo de cartera plblica. universitario | Subgerente | Juan Jose

Ley 490 articulo 4 de 30 diciembre de  * |area de ~  |Administrativa | Mufioz'Robayo

1998. Reconocimiento y liguidacion de Cartera y Financiera " | Gerente
pensiones. - :

Ley 100 de 1993 articulos 121 de 01 abr de
2094. Cobro de Cuotas Partes Pensionales
Decreto 2649 de 29 diciembre de 1993.
Aplicado por las personas que estan
obligadas a llevar contabilidad. Fecha: .| Fecha: Fecha:
Decreto 624 de.30 marzo de 189. - | 07/02/2019 07/02/2019 07/02/2019
Establece la posibilidad de aplicar el cobro T
coactivo a cargo de la entidad.

Ley 33 de 1985, articulo 2, de 29 de enero
de 1985. Repeticidon de cuotas partes

pensionales a las cajas de previsidn.

W
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VILLAVICENCIO

UNIDOS PODEMOS

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL MUNICIPIO DE
VILLAVICENCIO '

CP-300-V3

GESTION FINANCIERA-FACTURACION

Vigencia: 13/02/2019

Caracterizacion del Proceso

Documento Controlado

| Pagina1de5

Proceso: GESTION FINANCIERA- FACTURACION

Objetivo: Facturar los servicios de salud prestados, de acuerdo a Manuales Tarifarios y Convenios,

segun procedimiento administrativo establecido y normatividad vigente.

Alcance: liquidacion de los servicios de salud prestados, presentacion de las cuentas de cobro de las
ventas realizadas, en los diferentes puntos de atenc:on de la ESE Municipal.

Lider Estratégico: Subgerente
Administrativo y Financiero

L.ider Operatlvo Profesional Universitario Area

Facturacion

PROVEEDOR H A TVIDAD | CLIENTE-PROCESO
ENTRADA | V DEL
INTERNO EXTERNO | /INSUMO | A | PROCESO SALIDA INTERNO- | EXTERNO
_Gerencia Procedimien
-Controf tos del area
interno -Mapa de -Gerencia
-Calidad y -Marco r1esgos - )
. . -Plan Subgerencia
?laneamon -Crganismos golrir::gll\éo sg;??;“if Operativo administrativ | -Organismos
.| de control P -Proyeccion |avy de control
Subgerencia |- P |def proceso f. . Ent
administrativ -En.tes' Necesidade de de entrega | financiera “Enes
ay territoriales s de los Facturacion de informes | -Control territoriales
- : - interno :
fmancrera procesos Cronograma | -Calidad y
Subgerencia s : Planeacion
e -Cuadros de
Cientifica turnos vio
agendas |
Documento i
P . de -Liquidacion )
Subggrenc!a identificacio - del servicio Subge_renc[a
administrativ n de Admisionar —Formato administrativ
ay ~Organismos USUArioS al usuario, Historia ay -Organismos
financiera de control _Bases de | diligenciando Clinica del financiera de control
- -Entes datc?s de los datos Paciente - -Entes
Subgerencia |territoriales EPS completos splicativo Subgerencia | territoriales
Cientifica -EPSy Munic:{ ios H 1 que requiere SFI)HOS Cientifica —EPS y
*Consulta Administrado -Po rtalZs el aplicativo ‘Base de *Consulta Administrado
externa ras " ldelas EPS SIHOS para datos de external ras -
*Urgencias | Usuarios ( "ADRES fa creacion y verficacion *Urger_lmas Usugrlos (
*Hospitalizac | particulares) DNP ' actualizacion de derechos *Hospitalizac | particulares)
on de paciente. ion
x -Contrates -RIPS *Avud
Ayudas fo prefiminar Ayu as
diagnosticas yo diagnosticas
g convenios
vigentes —

TEL. 6 614100 FAX, Ext. 204
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Carrera 42 NUmero 32-06 Barric Barzal _

39






§ EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Bl Carrera 42 No, 32-06
Conmutador (098) 6614100

: ESE NIT.822.002.459-8

VILAVICENCIO
UNIDOS PODEMOS

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL MUNICIPIO DE
' VILLAVICENCIO

Documento Liquidar y
- g de soportar los '
Subgerencia identificacio sevicios _ A
administrativ n de prestados al | -Liguidacion
ay . usuarios paciente, del servicios
financiera -Bases de revisando las ambulatorao
- -Organismos | datos de .| necesidades |sy - -Organismos
Subgerencia | de control EPS vy de cada hospitalarios | Subgerencia | de control
Cientifica -Entes Municipios usuario y causada administrativ | -Entes
*Consulta territoriales | -Portales contratos -Recibode |ay territoriales
externa -EPSy de las EPS vigente. caja financiera -EPS y
: CP-300-V3

Vigencia: 13/02/2019

GESTION FINANCIERA-FACTURACION

Caracterizacion del Proceso

Documento Controlado

Pagina2de 5

*Urgencias

"Administrado |-ADRES, -Factura de |- . | Administrado
*Hospitalizac | ras - |DNP ‘| venta de Subgerencia |ras .-
ion Usuarios { -Ordenes servicio - | administrativ [ Usuarios {
*Ayudas particulares) | medicas Reporte de |ay particulares)
diagnosticas | ' -Contratos servicios financiera

y/o prestados
convenios
vigentes
-Liquidacicn
i -e?ciasst:ndc?as del servicio
Subgerencia Medicamen :n;bulatorlo :
:dymm:stratw : ?ﬁ:umycﬁ : : -hospitalarios |
. . -Organismos . Facturar causada ‘ . 1 -Organismos -
f|Ananc1era de controt medico Medicament | -Recibo de’ Subgerencia | 4o controf
- : quirurgicos | . administrativ ;
Subgerencia -Usuarios ( area os y/o caja ay -Usuarios (
oY . ; e ) . cula
Cientifica particulares) Farmacia insumos Factura de financiera particulares)
*Servicio - ventade | :
Farmaceutic’ Necesidade ?sgsgge de .
o ?;Iqe't servicios
1ente | prestados .
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ESE Nebs VILLAVICENCIO
. UNIDOS PODEMOS
-Anexos 1,
2,3
establecido |
.18 -
Copia
documento
de
identificacio
n de
usuarios
| -Pantallazo '
) : bases de - Entregar las
- ' d?gj::;;?os datos de liguidaciones 0 .
Subgerencia “Entes EPS y de List . ) rgantlsrlnos
deimstratlv territoriales Municipios | modalidad colit?ol de Subggrenc{a —Een?g: o
Ly -EPSY -Portales ~ |evento al dicado de | @dministrativ torial
financiera Administrad delasEPS | ' |areade .|/2dicadode ay terrtoniales
- . rasml IStado | _ADRES, | facturacion, gqmdamom financiera ;Ejps.).' trad
Subgerencia |} sarios (| DNP 1 segun *Facturacion |2 aministrado
Cientifica asrticulares) |-Historias | | | cronograma S ras
P | clinicas . | establecido
_ -Reportes 1
' de ! !
paraclinicos
-Bitacoras,
‘Fultran,
Furrips -
Constancia
de servicios
prestados
firmada por i
usuario
Liquidacion
del
- SEervicios Revizar las - - :
Subgerencia ambulatorio liguidaciones | -Liguidacion | Subgerencia | -Organismos
administrativ sy radicadas, de servicios | administrativ | de control
ay hospitalario gue se.. ambulatorio |ay -Entes
financiera No aplica s causada ajusten alas sy financiera territoriales
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL MUNICIPIO DE CP-300-V3
VILLAVICENCIO
GESTION FINANCIERA-FACTURACION "Vigencia: 13/02/2019
- o _ -Documento Controlado
Caractenzacm‘n del Proceso . ’ Pagina3des.
-Marco necesidades |hospitalarios | “Facturacion |-EPSy
normativo normativas y | causadas vy Administrado
aplicable H contengan.  |en firme " ras
-Lista los soportes
control de exigidos.
radicado de | o

M-
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VILLAVICENCIO
UNIDOS PODEMOS
liquidacione '
s .
Facturar las
) liquidaciones | -Factura de
) ‘ Liqﬁidacion de servicios |venta de | ~Organismos
Subgerencia de Servicios ambulatorios | servicios - |- de control
administrati T N y . -Reporte | Subgerencia | -Entes
ayml istrativ No aplica ' - :Tbulqtono . hospitalarios | facturas administrativ | territoriales
financi : . . causadas y |generadas |ay -EPS y ,
*lgactizl‘rez:gion gc::z;ﬂga;ggg en fime de |[SIHOS financiera Administrado
on firme acuerdo al Modulo o ras ,
y cronograma | financiero
establecido
-Organismos p . 1 -Organismos
- de control -Factura de Validar RIPS :gbggr?nc;fa de control
Subgerencia | -Entes venta de a cada -RIPS a mIniStaY | _Entes
administrativ -| territoriales | servicios factura validados finyanci era territoriales
ay -EPSy -Mallas segun el A -EPS y
financiera /:Smlmstrado vaiidadoras cliente Subgerencia gdsmmistrado
Cientifica
‘| -Organismos | -Factura de 55;';:; a las -Organismos
- de control venta de EPS - de control
Subgerencia |-Entes servicios Admifﬂstrado -Guia de Subgerencia | -Entes
administrativ | territoriales | -Mallas ras de radicado de | administrativ | territoriales
ay . |-EPSy validadoras acuerdo a facturas ay -EPSy
financiera | Administrado | -RIPS las fechas financiera Administrado
ras validados establecidas. - ras
) -Organismos
p -Reporte de intc;?'tga; : ) | de controf
Subgerencia radiggcion ragica?:ioe de -Recibido en | Subgerencia | -Entes
administrativ | No apiica ! N oficio de administrativ | territoriales
, de facturas cuentas a
ay ; mensuales - Cartera entrega 2y -EPSy
financiera Y financiera Administrado
Tesoreria ras
;!;ict:;ucrjz de :Gerencna -Organismos
A ;j(grgs;t:rs;?os servicios Realizar y -Informes Subgerencia fjgnﬁgg trol
Subgerencia |-Entes -RIPS . | entregar del area de | administrativ territoriales
AN I -Reporte informes del |acuerdoa |ay EPS '
administrativ Et!azrgtsonales facturas proceso a las | los financiera - AEdmin){stra do
? y ; Ad in&;st rad generadas partes requerimient | Control as -
Inanciera m ©lsIHOS ) interesadas | 0s interno Partes
28 Modulo e -Revisor interesadas
. financiero . Fiscal
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADC DEL MUN\ICIPIO DE CP-300-V3

VILLAVICENCIO
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Caracterizacion del Proceso

Documento Controlado
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Subgerencia
administrativ
ay
financiera
-Subproceso
‘tde
Facturacion
- Control
interno

-Organismos

de control

-Informes
de
Facturacion
-Facturas
generadas
-Facturas
radicadas .
-Reporte de
anulados

- Software
Financiero
SIHOS

Verificarel
cumplimignto.
de
actividades
del proceso
Facturacion

-Informes de
auditoria
-informes de
estado del
proceso
internos

- Gerencia

Subgerencia
Administrativ
ay
financiera
*Facturacion

-Organismos
de control -
- Partes
interesadas

Subgerencia
Administrativ
ay

. | financiera
*Facturacion

4

-Organismos
de control

| -Informes

-Informe

de :
Auditorias
internas y/o
externas

de estado .
del proceso
internos

Acciones de
mejora del
proceso de
acuerdo a
los
resultados
de la

verificacian

-Planes de
mejoramient
0

-Acciones
de mejora
al proceso

i

- Gerencia
Subgerencia
Administrativ
ay
financiera
*Facturacicn

-Organismos
de control

- Partes
interesadas

RECURSOS ASOC!

ADOS

HUMANOS

FISICOS

RIESGOS ASOCIADOS

INDICADORES
ASOCIADOS

- Profesional Universitario
Area Facturacion
-Auxiliares Administratives

-Facturadores

+ Escritorio,
equipos de
computo,
telefono,
archivadores,
Silay
elementos de
oficina.

+ Software
Financiero
SIHOS
Infraestructura
: oficina con
adecuadas
condiciones de
seguridad y de
trabajo.
Documentos
Asociados:
*Procedimiento
s, Manuales ¢
instructivos del
area
*Formatos

Tablero de Indicadores

Mapa de riesgos
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL MUNICIPIO DE
VILLAVICENCIO.

CP-300-V3

GESTION FINANCIERA-FACTURACION

Vigencia: 13/02/2018

Caracterizacion del Proceso .

Documento Controlado
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REQUISITOS DEL PROCESO
{NORMATIVIDAD)

Elaborado

Revisado

Aprobado

Resofucién Numero 005521 de 27 de
diciembre de 2013. Por la cual se aclara y
actualiza el Pian Obligatorio de Salud (POS).
Decreto Namero 19 de 10 de enero de 2012.
Por ta cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica.

Resolucion 4331 de 19 de diciembre 2012.
Diario Oficial No. 48.651 de 21 de diciembre
de 2012. Por medio de la cual se adiciona y
modifica parcialmente la Resolucidn numero
3047 de 2008, modificada por la Resolucién
nUmero 416 de 2009. .
Resolucion 3047 de 2008. Por medio de la
cual se definen los formatos, mecanismos de'
envio, procedimientos y términos a ser
implementados en |as relaciones entre
prestadores de servicios de salud y entidades
responsables del pago de servicios de salud,
definidos en el Decreto 4747 de 2007,
Decreto 4747 de 2007. Por medio del

relaciones entre los prestadores de
servicios de salud y las entidades

.| responsables del pago de los servicios de
salud de la poblacion a su cargo, y se dictan
otras disposiciones. .

Ley 1122 de 2007. La presente Ley tiene
como objeto realizar ajustes al Sistema -
General de Seguridad Social en Salud,
teniendo como prioridad el mejoramiento en
la prestacion de los servicios a los usuarios.
Decreto 2423 SOAT de 2006, Que de |
conformidad con el numeral 100. del artlculo
172 de la Ley 100 de 1993,

Reésolucion 5261. MAPIPOS de 1996. Por ei
cual se establece el Manual de Actividades,
procedimientos e intervenciones del Plan
Obligatorio de Salud en ef Sistema General
de Seguridad Social en Salud.

Resoclucién Namero 5261 agosto 5 de 1994,
Por la cual se establece el Manual de

cual se reguian algunos aspectos de las ;|

Sandra
Milena
Orozco

Buitrago

Profesional
Universitario
Facturacion

Subgerente
Administrati
vay
Financiera

Juan Jose Mufioz Robayo
Gerente

Fecha:
13/02/2019

Fecha:
13/02/2019

Fecha: 13/02/2019

Actividades, Intervenciones y Procedimientos

Wﬂﬂ_ﬂ_
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‘| del Plan Obligatorio de Salud en el Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

Ley 100 de 1993. Por la cual se crea el
sistema de seguridad social integral y se
dictan otras disposiciones. Decreto 780 de
2016

VILLAVICENCIO®
UNIDOS PODEMOS

- 18.2 COMPRAS Y SUMINISTROS:

Proceso: COMPRAS Y SUMINISTROS

Objetivo: Establecer los lineamientos para la adquisicién, recepcién, entrega, de las comprasy

suministros necesarios para el buen funcionamiento de todos los procesos de la ESE Municipal junto con

la evaluacidn y reevaluacion de proveedores.

Alcance: Comprende desde la recepcién de la necesndad de las compras y suministros hasta la’

evaluaciony reevaluacnon de proveedores

Lider Estratégico: Profesional | Lider Operativo: Subdireccion Administrativa y-financiera
Universitario Grado | - Almacenista ' I
PROVEEDOR ENTRADA/ | P | ACTIVIDADE | SALIDA CLIENTE-PROCESO
' INSUMO | H | S CLAVES ' '
INTERNO EXTERNO vV | DEL INTERNO EXTERNO
A | PROCESO
Comprasy Clientes Norma iSO | P - ‘ .| Procedimient | Almacén Organism
suministro | organism | 9001 | Planificacién | os Calidad osde
3 0 Requisitos y Registros Control
Todoslos | normaliz | Necesidade documentaci andrd de
procesos 1| ador sde los on de las indicadores
Gerencia Rama clientesy actividades Plan de
: legisiativ | los del proceso: acciony piaq
a del diferentes Géstidn de operativo

Carrera 42 Ngmero 32-06 Barrio Barzal
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i

VILLAVICENCIO
UNIDOS PODEMOS.

estado-

proceso
Portafalio
de servicios
Plan
estratégico
Plataforma

estratégica
‘Requisitos

de ley

‘ -
Compras.
Participar en
la

elaboracion

de los
procedimien
tos,
registros,
caracterizaci
ones, Mapa
de procesos
con el fin de
lograr su
eficaz
implementac
iony,
mantenimie
nto SGC,
Planificacidn

del proceso -

de compras
yl .
suministros:
talento
humano -
elementos -
tecnologia -
sistemas,
Establecimie
nto de
in'dicadores
de proceso

Mapa de
riesgos

Todos jos

procesos

NA

Necesidade
sde
insumos,
Servicios de_
todos los

Planeacion,

Elaboracion,
aprobacion
del plan
anual de

Plan anual
de
adquisicione
‘ .

Todos los
Procesos

Organism

os de

. Controtl

adquisicione

. . . I . ) L
' Carrera 42 Numero 32-06 Barrio Barzal TEL. 6 614100 FAX. Ext. 204 16
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W NIT.822.002.450-8 ' V|!_I|;'AV]CENCIO |

1005 PODEMOS

LRI PR

procesos
del S.G.C
Presupuest

lo.

Manual de
Contratacio
n

Todos los
T
| procesos

Proveedo

res

"Necesidade
sde
compras
Pisponibilid
ad
presupuest
al

Convocator
ia

Plan anual
de
adguisicion
es

Invitacién a
Cotizar

Lista de
proveedores
cartas de los

proveedores .

Cotizaciones,
ofertas o
propuestas

Contratacié_n

Proveedo

res’

Gerencia,
Subdirecci
én
administra
tiva

Proveedo
res

Necesidade-

s de
compras
Disponibilid
ad
presupuest
al
Convocator
ia

Cotizacione
s, ofertas o
propuestas
Criterios de
seleccion

Seleccién de
Proveedores

Listado de

Proveedores
seleccionado
s actualizado

1 Cotizaciones

aprobadas
para
contratacién

Gerencia,
Subdireccion

Administrativa

Proveedo

res

. ) ) . .
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VILAVICENCIO
. UNIDOS PODEMOS
de
) proveedore
s ‘
‘Contrataci | NA Contrato Dje]egacio'n Comunicado Supervisor de Proveedo
6n . Designacid dela de la contrato r
Gerencia nde superﬁisidn -delegacic'm
supervisor dela
supervisidn
Todos los | Proveedo | Solicitud de Sﬁlicitud de | Ordende Supervisor de Proveedo
procesos | res pedidos, pedidos de | pedido contrato res '
Fichas insumos, correo
técnicas elementos o éfectrénico)
i Contrato servicios
Legalizado
Delegacion
del
supervisor
Acta de ,
inicio del
contrato I
Polizas .
aprobadas |
(siaplica)
Todos los | Proveedo | Entrada de Eiaboracic’m Entrada | Subdireccidn NA
procesos res factura dé Entrada Almacén del | Administrativa
’ Bienes y/o Almacén en | software . Supervisores ..
suministros | el'software | SIHOS Bien Comprasy
comprado SIHOS plagueteado suministfcs
) , (si aplica)
contratado‘ g
Comprasy | Proveedo | Entrada Entrega de " Contabilidad NA
suministro | res Almacén documentos | Entrada Presupuesto
5 de! alos ¢+ Almacén Almacén
software supervisores | totalmente | Supervisores .
SIHOS como “diligenciada.
Documento soporte. del

o5 S S
M
' Carrera 42 Nimero 32-06 Barrio Barzal TEL. 6 614100 FAX. Ext. 204
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s soportes ingreso de
{facturay Ics Bienes o
otros) suministros
Visto contratados
buenc drea .
de
- 1 Contabilida
| i | |
Subdirecci Normas de : Regist'ros de | Subdireccién NA
én almacenaje | Almacenami | Entradas de | Administrativa
Administr bienes y ento de | bienes y/o Almacén
ativo suministros bienes o suministros '
Bienes suministros | Inventario de
bienes y/o
‘ suministros -
Todos los Solicitud de Distribucién | Bienes y/o Todos los Organism
procesos pedidoo - de Bieneso | suministros Procesos os de
' por Suministros | Salida de Control
. disponibilid ’ almaceén
ad del " Formato de
elemento traslado de
‘ Activos
Supervisor | proveedo | Informes Evaluacion Formato’ Gerencia Organism
esde res de y/o diligenciado | Calidad osde
contratos . supervision Reevaluacio | de Subdireccidn Control
Formato n fde reevaluacion | Administrativa Ente
“parala pr;ov‘e’edores de Subdireccion certificad
evaluacion : | proveedores | Cientffica or
de ' tnformes del | Contratacién
proveedor supervisor
Formato -del contrator
para
reevaluacio -
n de
proveedore
s de bienes -

M
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VILLAVICENCIO
UNIDOS PODEMOS -

0 servicios
Todos los | Organism | Bienes - Informe de Todos los Organism
procesos os de” | Insumaos Administraci | existencias Procesos .05 de
Control Sistema de - ény control | Informe de ‘ | control
Inventarios “del sistema -
. inventatios | SIHOS de
de bienese | elementos -
insumos | devolutivos.
Valoraciones X
Solicitud de -
bajas i
- Gestidn de
devoluciones
Ttaslados
' Subastas -
Martillo -
Remate .
Todos los | Entesde | Actas de" Bajay’ Resultado de Geréncia Organism
procesas | Controt comité de diéposicic’m la Subasta Subdireccidon os de
bajas - final de Virtual AdministrativaAl | Control
Resolucion Bienes Documento | macén Banco
es | de baja - popular
Conceptos ‘Ajustes - Comprad
. Técnicos { Contables or
‘ ingeniero | Actas de
Biomédico, ? Entrega
mantenimi
ento,
sistemas
entre otros
).
Inspeccién
Técnica {
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w

R VlllAVICENCIO
NIDOS POD
) { Control
N interno y
den ‘
. Gestion,
Revisor
Fiscal } -
Todos los Escrituras Elaboracion | Formulario Subdireccion Qrganism
procesos Publicas de del de "Administrativa y | os de
la Entidad. Formulario Infraestructu | Cientifica Control
Decreto Anualdela |radela Gerencia Ministeri
2304 del Gestion de Entidad ' o'de la
Ministerio los . proteccio
N de Hospitales n social
Proteccion Publicos.
Social
Todos los Resolucion * Validacion Subdireccién Contralor
procesos 378 de Diligenciami | formato Administrativa ia
¢ 2008 ento de los FOSACMV,y | Gerencia ~ Municipal
Resolucion formatos 54, fO5b-CMV
| 0031 de SB
2009 propiedad
Inventarios plantay
Resolucion equipo-
es de Bajas. adquisicione -
Entradas . sybajas;y
de Alrhacén propiedad
por plantay -
compras.' equipo -
' Inventario,
Informe ’
anual. \

i

I ] T
TEL. 6 614100 FAX. Ext. 204 '
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- VILLAVICENCIO
UNIDOS PODEMOS

Proveedo

Comprasy Facturas Elaboracion | Validacion Subdireccion Organism
suministro | res de ' del informe | del forma de Administrativa os de
-5 . medicamen . al sistema aprobacidn - | Gerencia control
Farmacia tos ' integrado de | del Simed Almacén
Entradas s-uministroé
' de Almacén | de
Ley 100 de Medicament
1993 0s e insumos |
Circular Medico
004 de quirlrgicos. (
2010 Trimestral) N
Resolucién ‘ '
0255
Comprasy | Proveedo | Contrato Verificar el | Entrada Subdireccion Proveedo
suministro | res legalizado cumplimient | Almacéndel | Administrativa 7 res
5 Entrada de o de software | Superviso
factura actividades 1 SIHOS res
Bienes y/o . del érea de | Ficha Técnica Intervent
- Suministros Almacén. Acta de - ores
Comprado ingreso
) Almacén (
contratado Donaciones)
ficha Acta de
técnica de . informe del
indicadores - supervisor
procedimie ‘ | Formato de
ntos \ traslado de
datos del | Activo
proceso
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VILLAVICENCIO

. . UNIDOS PODEMOS
Planeacio 7 Fichas - . Informes de | Comprasy
n o Técnicas de Autoevaluaci autog_estiéh Surninistros
Calidad Indicadores ondela del Proceso | Catidad ]
Procedimie Gestion dél | Indicadores | control interno y
ntos proceso: de Gestion - | de Gestién
Relacidn de Recopitar
{ Bienes . | datosy
devolutivos procesamieri
asignados. to de
indicadores
de gestion
relacionados . )
con el
proceso,
calificarlos
de acuerdo a
. la Gestion
realizada
con las B
N metas s
establecidas.
Medicién de
desempefio
del proceso
Todos los | Ente Andlisis de | A | Ajustar el Planes de Calidad Ente
procesos | certificad | indicadores proces‘o de- | Mejoramient | Almacén certificad
Auditores | or - | Informes acuerdo a o Subdireccién or
“internos Ente de de los . . Acciones administrativa - | Ente de
Almacén control auditorias resultados correctivas Control interro | control
internas y dela | Acciones de gestion / '
‘externas verificacion preventivas | Planeacién .
Seguimient Acciones de
0 a Mapa mejora - |
de riesgos ‘ Informes, :
Seguimient actas de
0 a Plan reunién
operativo - 2
Seguimient .

!

m
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Carrera 42 No. 32-06 ,
Conmutador (098) 6614100

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

| NIT.822.002.459-8 V“.LA\”CENC]O
. UNIDOS PODEMOS
¢ 6 a PMCC
Seguimient
0 aPlande
accion
RECURSOS ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS INDICADORES ASOCIADOS
Humano: Almacenista, auxiliares Mapa de riesgos Tablero de indicadores
Fisico: escritorio, equipo de cémputo, Sillay -
elementos de oficina.
infraestructura: oficina con adecuadas -
| condiciones de trabajo individual y en equipo,
bodega, equiposlde computo, insumaos de
oficina, Centros de Salud. L
REQUISITOS DEL PROCESO Elaborado Revisado Aprobado
{NORMATIVIDAD]) .
- Acuerdo 004 de 2006 - Estatuto de
contratacidn- Acuerdo 003 de 2014 , , .
“Ley 100 de 1996 Catalina Consuelo
- Normatividad vigente que le Lugue Aza'bache
apligueNorma SO 9001 Almacenista Ortiz
K Subdirectora
- administrativ
a ' N
Emma isabel . L
Rodriguez . Juan J’ose Mufioz Robayo
Luz Delia
Darabos, Miraval T Gerente
MSc .
: A Jefe Oficina
A}sesor de Calidad
E‘xterno
Fecha: Fecha:22/06/ | Fecha:22/06/2018
21/06/2018 | 2018

W
N " Carrera 42 Nimero 32-06 Barrio Barzal TEL. 6 614100 FAX. Ext. 204
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18.3 TALENTO HUMANOQ

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Carrera 42 No, 32-06
Conmutador (098) 6614100
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VILLAVICENCIQ

UNIDOS PODEMO:

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO "DEL MUNICIPIO DE

| VILLAVICENCIO

b

CP - 320 V6

GESTION TALENTO HUMANO

Vigencia: 28/02/2019

Caracterizacién del Proceso

'
|
!
|
|

Documento Controlado

Pagina 1 de 4

|
Proceso: Gestion Estrategica de Talento Humano (G.E.T.H.)

Objetivo: Gestionar la provisién de talento humano idéneo y competente segun las necesidades de los procesos, vacantes
de la planta de empleos de la Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio, perfiles de contratacién y
normatividad que rige {a administracién del recurso humano; asi como su desarrollo integral a través de actividades de

formacion, evaluacion,

conommrento a través de la relacién docencia servicio.

bienestar, remuneracion, seguridad y salud en el trabajo, generando espacios de gestion del

| "Alcance: La Gestion de Talento Humano de la Empresa va desde la planeacién de las necesidades hasta las etapas ylo
procesos de Ingreso, desarrollo - permanencia y retiro o desvinculacién de la entidad, .

Lider Estratégico: Subgerente

Administrativa y

Lider Operativo: Profes:onal Umversrtarlo Grado 03 - Area de Talento

financiera Humano
PROVEEDOR ENTRADA / | P ;| ACTIiVIDAD | SALIDA CLIENTE-PROCESO
INTERNO EXTERNQ INSUMO C EZLCLAVES INTERNOQ EXTERNO
’ . A | PROCESO
Todos los | Departamie | Politicas P | Ptaneacién | Objetivos de | Gerencia Departamento
Procesos nto fnstituciona dei Proceso | Docencia Presupuesto Administrative de
Administra | ies de Docencia | Servicio Subdireccion - la Funcién
tivo de ia | Estructura Servicio | incorportado | Administrativa y | Publica (D.A.F.P.)
Funcion organica s a - la | Financiera Comision
Publica, capacidad Plataforma Subdireccién Nactonai del
Comision instaiada i Estrategica, | Técnico Servicio Civil
Nacional Planta de i K ias metas .y | Cientifica (C.N.S.C))
dei Empleos ! actividades Empieados Ministeric del
Servicio Necesidade a Ejecutar en | Publicos y | Trabajo.
Civil s de el Proeceso | contratistas
Cobertura de docencia | Aprendiz en
Programas Servicio etapa preductiva
Instituciona
les ) |
Portafoiio :
de
Servicios
Procedimie
ntos
estabiecido ; ,
. s ! :
Aita  Direccién | Ministerio | Politicas Planeacién Organigrama | Gerencia, Institucion de
Todos los | de Instituciona del Talento | Institucionaf | Subgerencias vy Educacion
Procesos ‘| Educacién | | de Humano de | Cuadro de | Personal de | Superior,
Funcionarios de | Comision | Docencia la Entidad necesidades | Pianta. ] instituciones  de
Pianta , | Intersector | Servicio de personal | Contratista Educacidn para ei
Contratistas y | iai para el Pianta = de trabajo y
Coordinadora Talento Empteos desarroilo
de Docencia | Humao en “ | Registros de humano.
Servicio " Salud, Carrera Estudiantes en
institucion ; Adminsitrati Rotacién.
es de : va
Educacién ! Grupos ‘
Superior e i internos de
institucion X Trabajo -

: - l : .
TEL. 6 614100 FAX. Ext. 204
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VILLAVICENCIO
UNIDOS PODEMOS

VILLAVICENCIO :

es de ;
Educacién |
para el '
trabajo vy ‘
desarrollo .
1 humano.
"Funcionarios de | Departame | Normativid Plan Actividades | Gerencia D.A.F.P. Entes de
planta nto ad Estrategico | del Pian | Funcienaries Control
‘Contratistas Administra | Autodiagno de- Talento | Estrategico Contratistas Organismo
tivo de la | stico Humano, de . Talento Certificador
Funcion Modelo Acciones de | Humaneo |
Publica Integrado gestion :
de institucional
Planeacidn conforme a
y Gestion ‘los '
{MIPG) lineamiento
: o S de
! Gestion
. i Humana : .
Alta  Direccion | Departame | Necesidade | H j!Seleccion y | Contrate Gerencia y | CNSC, Secretaria
Candidatos ~ a | nto s de |Vinculacion | legalizade y | Subgerencias Departametal de
cargos Administra | personal |del Talento | Hoja de Vida | Funcionarios Salud y Entidades
Profesionales | tivo de la | Plan de !Humano ‘Sigep Seleccionados de Control
de Contratacién, | Funcien | Vacantes : ' Nombramien | Contratistas
Talente Humang | Publica, anual . to, Posesién | objetos de OPS
y Nomina. Comision | Manual de |- y Hoja de
Nacionai Funciones, Vida Sigep
def competenci
Servicio as ¥ !
Civil, requisitos
Organism
o
Certificado
r
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL MUNICIPIO DE | CP ~ 320 ~V§

GESTION TALENTO HUMANO

Vigencia; 28/02/2019

R S PR T T

Caracterizacion del Proceso

Documento Controlado

Pagina 2 de 4

Hojas de | H
vida de
candidatos
afiiiaciones
al Sistema
Generai de
Seguridad
Social
_integrail. ) . .
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VILLAVICENCIO
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Subgerencias y | Organism | Contrato induccién y | Registro de | Funcionarios de | SECOP 1
Lideres - de | os de | iegaiizado reinduccién | actividades Pianta y | Sistema de
Procesos Control Nombramie de induccién | Contratistas de la | Empieo " de
- nto ~ y ylo entidad. Colombia Compra
Posesion reinduccion Eficiente,
de Evaluacién Departamento
Funcionario induccién y Administrativo de
s de Planta reinduccién ia Funcidn
Programa Pubiica (D.A.F.P.),
de Minsterio de
induccién y Trabajo vy Entes
reinduccién de Contro!
Piataforma !
Estrategica -
y Politicas
instituciona
les. . .
Junta Directiva | . - Novedades - Gestion de | Liquidacion | Aita  Direccién | Entidades de
Lideres de | Entidades | ylo’ némina, de Nomina | Presupuesto Control,
Procesos del Situaciones Historias segln Contabilidad Ministerio de
Funcionarios Sistema Administrat Laborales y | novedades y | Subgerencia Trabajo y
de Pianta de ivas que Sistema de | situaciones Administrativa y | Departamento
Seguridad | afectan Ia Seguridad admnistrativ | Financiera Administrativo de
. Sociai liquidaicon Soclai as, Tesoreria la Funcion
Integral de la integral Prestaciones | Funcionarios Publica (D.A.F.P}.
nomina: sociales, .
Resoiucion - Gestion de!
es - de Sistema de |
reconocimi Seguridad
ento de Social
Novedades: Integrai,
¥ Administraci
Prestacione én - ¥
s Sociaies custodia de
Cuadros de Historlas
turnos laboraies,
Ejecutados Vincuiacién
Incapacida y Retiro de
- des Funcionario
Medicas, s.
Soiicitud de
vacaciones,
Yy .
Escalas
Saiariales, . '
I Ministeric | Matriz  de Desarroiio Prevencion Gerencia ~ Ministerio de
Todos los | de Trabajo | requisitos programa de Funcionarios de | Trabajo
procesos Administra | iegales Seguridad y |- Accidentes Planta Adminlstradora
Funcionarios dora de | matriz  de Salud en ei | de trabajo y | Contratistas de Riesgos
de - Planta | Riesgos Peilgros Trabajo vy | Enfermedad | Aprendiz en | Laborales (ARL)
Contratistas Laborales | Mediciones Gestion de! | es laborates, | Etapa productiva | Entidades
Gerencia (ARL) ambientale Copasst. impiementac Promotoras de
" Entidades | s Acompafia ion dei Salud (EPS)
Promotora | Evaiuacion miento: de | Sistema de Administradora
s de Salud | es medicas ARL Gestion de dei fondo de
(EPS) Seguimient . ia Seguridad Pensiones (AFP)
Administra [ o de y Salud en el
dora del | Accidentali Trabajo.
fondo de | dad '
Pensiohes | Seguimient
(AFP) 0 de -
Enfermeda
des
iaborales
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Plan de
Seguridad y -
. Salud en el
Trabajo
Empleados de | Departame | Normativid Gestion de | Programas, Funcionarios de | Depatamento
planta de fa | nto ad, los Comites | Actas, Planta Administrative de
Entidad Administra | Reglamento de Talento | Informes, la " Funcion
. tivo de a | s que rige Humano: Oficios o [ Publica,
Funcién ia meteria, Comision comunicacio Ministerio de
Putlica Convocator” de nes ¥ Trabajo,
x ias Personal, acciones de Procuraduria
Elecciones Convivencia | mejora.
Comites, Laboral.,
Copasst,
Dimension
de Talento
CP - 320 -V6

EMPRESA SDCIAL. DEL ESTADO DEL MUNICIPID DE
VILLAVICENCIO ' :

GESTION TALENTO HUMANO Vigencia: 28/02/2019

Caracterizacion del Proceso . Qocumento Controlado :

Pagina 3 de 4
Resolucion Humano ¥ Comision
de inherenta al Nacional del
Conformaci Comité de Servicio Civil
én, actas, Gestion y -
informes, Desempefo
oficios, etc, - MIPG ¥y
’ {Comite
Estudic de
| Planta
cuando se
conforme
segun
necesidade
s
\ " Institucional
es
. evidenciada b
s.)
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Carrera 42 No. 32-06
Conmutador (098) 6614100-
NIT.822.002.459-8

VILLAVICENCIO
UNIDOS PODEMOS

Alta Direccién
Todos . los
Procesos

Funcionarios de
Planta )
Contratistas v
‘Coordinadora
de Docencia
Servicio

Ministerio
de
Educacion
Comision
Intersector
ial para el
Talento
Humao en

.Salud,

Institucion
es - de
Educacion
Superior e

I Institucion

es de
Educacion
para el
trabajo y
desarrolio
humano.

Capacidad
Instalada -
Cupos de
los
Escenarios
de Practica,
Procedimie
nto para el
Desarrollo
de

convenios

Docencia
Servicios,
Convenios
Docencia
Servicios
Suscritos,
Planes de
Formacién
de Practica,
Actas  del
Comite de
Docencia
Servicio,
Matriz  de
Seguimient
0 de
practicas vy
Autoevaiua
cién de los
CONvenios.
Relacion de
contraprest
acién

SEmestral

Identificacio
n de Cupos

‘de Rotacién

conforme a
la
Capacidad
Instalada en
Docencia
Servicio ¥

"Anexo

Tecnico de
la
Institucion
Educativa
aprobado
por el
Ministerio
de
Educacion:
Sucripeién
y
actuaiizacio
n de ios
convenios
docencia
servicios
conforme a
fa
normativida
d vigente,
Definicion
de Rotacioén
de
estudiantes
previa
verificacién
de
requisitos
tegales y
asignacion
de
cronograma
Induccion

Institucional -

AN de!
proceso
docencia
servicio a
Estudiantes
, Docentes y
Personal
Administrati
vO.
Supervision
y Control
del proceso
decencia,
servicio
tanto del
estudiante
como del
profesional
docente.
Relacién de
contraprest

Capacidad
Instalada,
Anexos
Tecnicos del
Ministerio,
Convenios
Docencia
Servicio,
matriz de
Rotacién,,
Registros de
asistencia a
Induccién,
Matriz de
SEguimiento
y Control a
los .
estudiantes

‘profesionale

s docentes,
Relacién de

Contrapresta
cién de
Docencia, .
Actas del
Comité de’
Docencia
Servicio.

‘| Gerencia,

Subgerencias
Personal
Planta.
Contratista

y
de

Institucion de
Educacion -
Superior,
Instituciones de
Educacion para el
trabajo
desarrollo
humano.
Estudiantes en
Rotacién.
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YILAVICENCIO

VILLAVICENCIO

UNIDOS PODEMOS
acién
Semestral.
Evaluacién
y
Segumiento
al proceso
por el
comite de ;
Docencia
~Servicio
k4
Funcionarios de | Departame | Encuestas Actividades | Plan de | Gerencia DLAF.P. Entes de
planta nto de clima de . Estimulos - | Funcionarios Control
Contratistas | Administra | organizacio. Bienestar Bienestar Contratistas Qrganismo
Beneficiarios tivo de la | nal Social: social e : | Certificador
del Sistema de | Funcitn Necesidade Prestacién incentivos y
Estimulos Publica S de de Servicios | acciones de
- capacitacid Sociales, intervencion
n Ly Calidad de | de Clima
Diagnostico Vida Laboral
de Laboral,
Necesidade Capacitacio
s de n Formal y
Estimulos Acciones de
yio Intervencio
Bienestar nes al Clima
Social QOrganizacio
evidenciad - nal
08,
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL MUNICIPIO DE | CP-320-V6

GESTION TALENTO HUMANO

Vigencia: 28/02/2019

! .
Caracterizacion del Proceso

Documento Controlado
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B EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Carrera 42 No. 32-06
Conmutador (098) 6614100
NIT.822.002.459-8

 VILLAVICE

UNIDOS POD

NCIO
EMOS

Departame

Funcionarios de Lineamient Actividades | Plan Gerencia Organismos  de
Ptanta nto 0s ) de. institucional | Funcionarios de | control, CN.C.S.y
Contratistas Administra | Normativos formacién y | de - | pianta - D.A.F.P.
tivo sistema de capacitacié | formacién y | Contratistas
Capacitacié n capacitacién :
n. ‘ ¥ proceso de
Diagnostico difusion de
necesidade temas
s de transversaie
Capacitacid s de interes
n _ para el
Actuaiizaci desemepiio
ones institucional
Funcionarios de | Comision Actos Evaiuacién | Actos Gerencia, Comision
Carrera, 'l Nacionai administrati de Administrati | Subdgerencias Nacionai del
Gerentes _ dei VoS del desempefio | vo que | Administrativa y | Servicio Civil,
Publicos, Servicio - | sistema de ‘personal de | adoptan los | Cientifica y | Entidades de
Funcionarios de | Civil, .| evaluacién Carrera, sistemas de-| Funcioanrios de | Control,
Provisionalidad Departame | de - Medicion de | evaluacipén | Planta
y Contratistas nto desempeno Rendimient | de ‘
Administra | , [ Laboral | desemepefio :
tivo de fa | seguimient funcianrios | y
Funcién o al en rendimiento
Publica, rendimiento provisionali | laboral, asi
Ministerio laboral, dad, como los
‘de Trabajo | acuerdos Acuerdos acuerdos de
de gestion de Gestiodn:| gestion
X aplicados a | adoptados -
Obligacione Gerentes institucional
s Publicos mente ¥ .
Contractual (Subdirecci | Manual de | . ~
es - ones - Jefes | Supervisién | -
Inmediatos)
Organism Plan Verificar la | Analisis de | Gerencia, Organismo de
Control Interno | os de | Estrategico ejecucion y | Indicadores, | Subdireccidnes, Vigilancia y
de . Gestién | Control de Talento evaluacion Informes de | Oficina de | control,

- | Oficina de | - Humano, de las | Auditorias’ | Calidad, Oficina | organismo .
.Calidad Planes de actividades | Internas  y | de Control | Certificador,
Talento Humano Capacitacié del area de | Externas, Interno Ministerio de
Comité DE n, talento Segumineto Trabajo
Gestion y Estimulos, humano a Mapa de
Desempefio Planes de Riesgos y

TH, Seguimiento
Resultado al Plan
de Operativo
) indicadores : :
Organism Analsis de Ajustar el | Planes de | Gerencia, Organismo de
Control Interno | os de | indicadores ‘Proceso de | Mejoramient | Subdirecciénes, Vigilancia y
de Gestion | Control , Informes Acuerdo a | o | Oficina de | control,
Oficina de de los Acciones Calidad, Oficina | organismo
Calidad + | Auditorias resultados Correctivas de Control | Certificador,
Talento Humano Interhas y de .| Acclones interno Ministerio . de
Comité DE Externas, verificacion- | Preventivas i Trabajo
Gestion y Segumiento Acciones de
Desempeiio a Mapa de Mejora
Riesgos y
Seguimient
o al Pian
- : Operativo
RECURSOS ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS _II\HD!CADORES ASOCIADOS

P e
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§ EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
| Carrera 42 No. 32-06
Conmutador (098) 6614100

ESE RS I ' VILLAVICENCIO
. UNIDOS PODEMOS

- Tecnoidgicos | - Ver Mapé de Riesgos | - Ver matriz de indicadores

- Equipos de oficina | actualizado para la vigencia

- Fisicos: Area segura para ei archivo laboral ' .

- Humanos

REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD) “Elaborado Revisado Aprobado

- Decreto 1072 de 2015 Sistema de Gestion de la | Maria Maryuri Juan Jose Mufigz Robayo
Seguridad y Salud en . el Trabajo | Aurora Catalina Gerente : .

- Ley 1164 de 2007 - Disposiciones en materia del | Garavito Luque

Talento Humano - en Salud | Mojica Carrilio

- Léy 909 de 2004 - Ley de Emplec Publico, | Profesonal Subgerente
Garrera  administrativa y  sus’  decretos | Universitari | Administrati

reglamentarios o Area de | vo y

- Decreto 2539 de 2005 - Manuales de Funciones y | Talento Financiero PN
Competencias Humano (E)

- * Decreto 1042 de 1978

- Decreto 1045 de 1978

- Decreto 1083 de 2015, Decreto 1083 de 2015 ) i

- Decreto 2376 de 2010 y demas norma que regule | Fecha: Fecha: Fecha: 28/02/2018

ia relacion docencia servicio. | 28/02/2018 28/02/2018

- Normatividad vigente que e aplique

18.4 APOYO A CONTRATACION

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL MUNICIPIO DE | CP-350-V3

VILLAVICENCIO
CONTRATACION Vigencia: 06/02/2019
Caracterizacion del Proceso .| Documento Controlado

\ Pagina 1 de 2

Proceso: Contratacidn

Objetivo: Realizar la contratacién de bienes y servicios de acuerdo a las modalidades del Estatuto de Contratacidn,
teniendo en cuenta el Plan Anual de Adquisiciones.

Alcance: Comprende las actividades desde la descripcién de la necesidad hasta la legalizacién del contrato-y liquidacion
de los mismos

Lider Estratégico: Subgerencia Administrativa y | Lider Operativo: Profesionai del Area dé Contratacion
Financiera '
PROVEEDOR ENTRADA P | ACTIiVIDA SALIDA CLIENTE-PROCESO
iINTERNO EXTERN | /INSUMO | H | DES : INTERNO : EXTERNO
: o) : V | CLAVES -
A | DEL -
PROCESO - -
-Gerencia - - P - - Proceso - de ] -Organismos  de
-Todos ios | Organis | Requisitos Planificaci | Procedimi | contratacién control
| procesos mos de | - on del | entos de :
control | Necesidad proceso contrataci
es de los de - én
clientes y ¢ontrataci | -Mapa de
los on riesgos
diferentes -Pian .
Procesos operativo

. '
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Larrera 42 No. 32-06
Conmutador (098} 6614100
NIT.822.002.459-8 °

i

VILLAVICENCIO -
UNIROS PODEMOS

- Manual

-Gerencia - Pianeacio |- - -Tedos - fos | -Usuarios
-Subgerencia Proveed | de n de |a | Necesidad | procesos -contratistas de
cientifica - | ores de | contrataci contrataci | técnica y bienes y servicios
Subgerencia bienes y | dn on de | detailada -Organismos  de
administrativa servicio | - Historico bienes y | de bienes controi
financiera s - | de servicios | y servicios
-Proceso de | Contrati | contrataci para ia | acontratar
Pfaneacién stas 6n de ia vigencia
-Asesor Juridico vigencia !
' anterior L ‘ ,
Presupues }
to | |
-Plan ‘
anuai , de)
adguisicid
n -
Procedimi | .
entos  de !
contrataci . [
. on ,
- Gerencia | - - Etapa - Minuta | - Gerencia
-Subgerencia Proveed | Descripcid precontra | dei .| -Subgerencia - -contratistas de
Administrativa y | ores de | ntécnicay ctual; Contrato Administrativa y | bienes y servicios
financiera bienes y | detaliada {Estudio financiera ’ -Organismos  de
-Subgerencia servicio | de ia de -Subgerencia control
clentifica s necesidad oportunid cientifica .
- Proceso de | - de bienes ad y - .- Proceso . de
Calidad y | Contrati | y servicios convenien Calidad y ’
Planeacion . stas . : cia Planeacion
: - Disponibili b :
dad [
presupues |
tai }
., - i
Cotizacion \
es o b
propuesta. } -
§ de !
~ proveedor :
es
- Manual ‘
1de \
contrataci '
on | .
Procedimi E
entos de .
contrataci :
én ‘
- Gerencia | - - Registro o - Contrato | -Gerencia .
- Asesor juridico | Proveed | presupues Formaiiza | iegaiizado | -Asesor juridico | -Contratistas  de
- Superviscres de | ores de | tal ¢ion de | - ‘ -Subgerencia bienes y servicios
contrato bienes - Poiizas contratos Aprobacié | cientifica - | -Organismos de
yio cuando ‘ n  poliza | Subgerencia controi
servicio | apligue publicacié | - administrativa
s n Designaci | financiera -
- Partes én de | Supervisores de
interesa supervisid | contrato
das n
- Acta de
inicio

W‘

3
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Carrefa 42 No, 32-06
Conmutador {098) 6614100
NIT.822.002.459-8

VILLAVICENCIO
UNIDOS PODEMOS

x 1

Vigencia: 06/02/2019

- Gerencia | - - - Actas | - Actas de | -Gerencia
- Asesor juridico | Proveed | Soiicitude de: Prérroga, -Subgerencia -contratistas de
- "Supervisor de | ores de | s de Prérroga, | adicion, cientifica - | bienes y servicios
cotrato bienes y | supervisor adicién, adicidé y | Subgerencia -Organismos  de
servicio | es de adicién y | prorroga, | administrativa controi
s ’ contrato prorroga, modificaci | financiera -
- - medificaci ( én - ylo | Supervisores de
Contrati | Disponibili’ on y/o | aciaratoria | contrato
stas dadt aciaratoria | s.
‘| presupues s.
| tai - :
Registro
presupues |
tai ¢ )
- Poiizas
cuando
apligue
- - informes - - Actas de | - Gerencia
- Asesor juridico | Contrati | de Liquidacié | iiquidacién | -Subgerencia -contratistas de
- Supervisor de | stas ejecucion n de flos | dei administrativa bienes y servicios
cotrato - Pagos contratos contrato financiera -Organismos  de
. realizados ' - - Asesor juridico | controi
i - Supervisor de | -
. _ . cotrato '
|
- - i - - Informe | - - . - Gerencia -
- Proceso de | Organis | Contratos Presentaci | consolidad | -Subgerencia - Organismos de
contratacidn mos de | suscritos y on de | o de la | administrativa control
control legalizado " | informes contrataci | financiera - Partes
s en la del on : interesadas
. vigencia proceso !
i ‘ o
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL MUNICIPIO DE | CP-350.-V3
VILLAVICENC!O ' -
CONTRATACION

Caracterizacién del Proceso

Docurﬁento:Controlado

Pagina 2 de 2
: - - v \ilerificar el | - Informes | - Gerencia
- Asesor juridico | Contrale | Contratos cumplimie | de -Subgerencia -Contratistas  de
- Proceso de | ria con  sus, |;1to de | auditoria administrativa bienes y servicios
contratacion Municip | respectivo actividade financiera -Entidades de
- Supervisor . de | al - | 5 soportes S del - Asesor juridico | control .
cotrato ‘ Supersal | -. Iinformes ‘proceso - Supervisor . de
- Control internoc de | ud de contrataci cotrato A
gestién ) - supervisié on N - Proceso de
Revisor fiscai n i : contratacién
!
I
i '
!
i
[
\ f

e [
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Carrera 42 No. 32-06 :
Conmutador (098) 6614100
NIT.822.002.459-8

VILLAVICENCIO
- UNIDOS PODEMOS

- T T- A

. - Planes de | - Gerencia )
- Asesor juridico | Contralo | Contratos Ajustar el | mejoramie | -Subgerencia -Contratistas  'de
- Proceso de | ria con  sus proceso nto administrativa bienes y servicios
c’:ontrata‘cién Municip | respectivo de - Acciones |- financiera -Organismos  de
- Supervisor de | al - | 5 soportes acuerdo a | correctiva - Asesor juridico | control
cotrato Supersal | - informes jos s | - Supervisor de
ud de resultados | - Mejoras | contratos
supervisio de . la | del - Proceso de
n .| verificacié | proceso contratacién
|l n
N [
; r
RECURSOQS ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS INDICADORES ASOCIADOS
HUMANQS FISICOS -
Humano: Profesional | Escritorios, Mapa de riesgos Tablero de indicadores
universitario del area de | equipos de ’ ‘
contratacién, asesor juridice,'| ¢émputo,
personal profesional y de | scaner,
apoyo para el proceso, teléfono, R
. archivadores, . .
Silla y |
elementos * de l
oficina. ’
s Infraestructura: . | |
oficina con . '
adecuadas
condiciones de
trabajo
individual y en
equipo.
Procedimiento
‘ de contratacién - : T
REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD) Elabeorade @ Revisado Aprohado I
- Acuerdo No.. 006 . de 2014 | Nansy Catalina Juan Jose Mufioz Robayo
- Codige de Comercio Decreto 410 de 1971 | Alvarez - Luque Gerente -
- Codigo  Civil ley 57 de 1887 | Ramirez Carrillo !
-Normatividad vigente que le aplique A F"rofesion Subgerent -
- : al e : ’ ! .
universitar | Administra
io del area | tiva y
de Financiera .
contrataci | (E) T .
én
Fecha: Fecha: Fecha: 06/02/201%
06/02/2019 | 06/02/2019 | .~ .
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18.5 GESTION DOCUMENTAL

 EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
t Carrera 42 No. 32-06
Conmutadoer (098) 6614100
SE NIT.822,002.459-8

VILAVICENCIO
UNIDOS PODEMOS

PROCESQO GESTION DOCUMENTAL ‘
B Brindar un adecuado manejo de todos los documentos administrativos y
CBJETIVO asistenclales que genera y recibe la Empresa, de tal forma que contribuyan a
la toma de decisiones y al cumplimiento de los objetivos misionales. .
ALCANCE Comprende desde la produccion o recepcion de los documentos hasta definir
, " sU conservacion total, tempeoral o su eliminacion .
RESPONSABLE Subdireccién Administrativa y Financiera — Subdireccién Técnico Cientifica
‘ i i PROCEDIMIENT
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD PRODUCTO CLIEI\!TE O/ REGISTRO
- Archivo '
General de la|. .
-1 Nacion -Normiatividad '
1 -Consejo aplicable - Planeacion : -Manual de
Municipal de | -Distribucion de Gestion -Manual  de | - Todos los Archive
Archivo documental de | de archivo | 2CNIVO procesos .
-Todos los | la Entidad
procesos -
-Manual de -Manual de -Archivo
Archivo Archivo temporal por )
- - ‘ — Archivo proceso — Todos los | -Tablas de
Correspondenci | Correspondenci administra | -Documentos | - procesos retencién
ainternay ainternay tivo de transferidos a | — Entes de Documental
externa externa gestion archivo ‘Contrel
-Tablas de - Tablas de central segun '
retencién retencion su cicio vital
— Comité de : Historias
g:ﬁ:?cr;? ~ Noermatividad Manejo de ) .Clinicas - Proc.eso's ;F;rrc;c:_id:nrr;iﬁgjtg de -
- Ministerio de | ~ Neces!dades Historias custodiad asistencial ia Historia Clinica
Proteccion de registros Clinicas asy &s '
. d | - Usuarios
Social amsteqmales conserva
) as
- Necesidad de ’ :
traslado — Archivo - Bioestadistica
' . - ‘Procedimient ‘ clinico - Registro de
h ﬁ;ﬂﬁgge odelmanejo |- Traslado |- Historia | - Pacientes | entraday salida
Clinicas de la Historia Historias Clinica ~ Autoridade- | 'de historias
_ Ususrio Clinica Clinicas trasladada | s clinicas.
C : - Actividades ' _competent | - Registro de
+ asistenciales es | traslado de
realizadas Historia Clinica

R A R e e ———————
e ]
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" EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO |

VILLAVICENCIO
Uﬂ’m PODEMOS

PROCEDIMIENT-

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD | PRODUCTO CLIENTE O/ REGISTRO
- Expedicié N
~ Paciente - Usuario ndpe o COtFélat_ -Solicitud y
- Tercero - Tercero certificado 3: ntica . entrega de copia
autorizado autorizado s, document de historia Clinica
~ Autoridad - Autoridad constanci o - Solicitante | con soportes
competente competente aso g N '
- Auditores ~ Subdireccion copiasde | gertlf;cadp
médicos Cientifica Historig | = onstand
- Clinica a

18.6 ATENCION AL USUARIO:

Proceso: ATENCION AL USUARIO

Objetivo: Evaluar el grado de satisfaccion de-los usuarios v sus familias frente a la atencién de safud
brindada, gestionar las desviaciones y los requerimientos como PQRSF (peticiones, quejas, reclamos,
‘sugerencias y felicitaciones) planteados por los mismos vy / o entidades contratantes. Realizar la
- coordinacién de los comités de su competencia (Asociacion de usuarios y ética hospitalaria.) y fortalecer
la comunicacidn efectiva y asertiva.

Alcance: Inicia con la evaluacion del grado de satisfaccién de los usuarios y la gestion de las desviaciones
y sus requerimientos PQRSF (peticidn, queja, reclamo, sugerenciay felicitacién), finaliza con la
retroalimentacion y socializacién de los resultados y su gestién en los comités y a partes interesadas

kS

Responsabla: Profesional del servicio de

Lider Operativo: (si aplica) Subdireccién Administrativa

informacién y atencién al usuario (SIAU) i y financiera
PROVEEDOR ENTRADA/‘ P | ACTIVIDAD | SALIDA CLIENTE-PROCESO
INTERNG | ExTERND | INSUMO H | ES CLAVES | INTERNO | EXTERNO
V' | DEL :
: , A | PROCESO ’
Gerencia EPSs Politicas P | Planearlas | Cronograma | Gerencia EPSs
Calidad Usuarios instituciohale actividades | de Calidad Usuarios
Subdireccié s del proceso | capacitacion | Subdireccio |
{n _' Portafolio de deatencién |es .- . |n
administrati servicios al usuario - | Cronograma | administrati
vay Usuarios de vay
financiera Contratos '; aplicaciony | financiera
Subdireccié vigentes analisis de Subdireccié
n cientifica Talento | encuestas n cientifica
Talento | Humano Cronograma ‘ B
Humano Procesosy de comité-
Contratacid | procedimient de éticay - -
n 0s Asociacion
establecidos de usuarios
Cronograma ‘
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Carrera 42 No. 32-06

Conmutador (098) 6614100
NIT.822.002.459-8

YILAVICENCIO .
* UNIDOS PODEMOS
de apertura
de buzones
de
sugerencias
Subdireccié | Usuarios | Buzén de H | Recepcién | PQRSF - Todos los EPSs
n sugerencias " | de PQRSF - | Actade procesos Usuarios
administrati Pagina Web . | apertura de | apertura de Organism
vay | Usuarios E buzones, buzén c
financiera Linea ' } registroy Registro ' certificad
SIAU telefonica | tabulacién. | PQRSF - FR- or
Proceso Cronograma 500-02 Organism
asistencial de apertura Evidencia de os de
Usuarig la gestidn de vigilancia
testigodela la PQRSF y control
* apertura del
buzén - Lider ’
de centro de
salud
Todos los Usuarios | Quejas -Gestionar Respuesta al | Todos los EPSs
procesos EPSs Peficiones. las usuario procesos | Usuarios
Reclamos peticiones, | Informe de ’
Felicitaciones quejas, PQRS y su
Sugerencias sugerencias | socializacion
Informes , .
sobre felicitacione | Toma de .
situaciones sy reclamos | decisiones
objeto de _ presentadas | Planes de
reclamo por los mejora
usuarios Evidencia de
Traslado a
procesos
’ disciplinario
s siaplica.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Carrera 42 No, 32-06
Conmutador (098) 6614100

VILLAVICENCIO
UNIDOS PODEMOS

E NIT.822,00_2.459—8
Todos los -Usuarios- | Formato de Medir, Encuestas Todos los EPSs
procesos Encuesta en - tabulary aplicadas procesos Usuarios
' linea hacer - Informe comité de Organism
Herramienta seguimient | sobre nivel ética o
tecnoldgica coala de hospitalaria | certificad
para la evaluacién | satisfaccidn | asociacidn or
aplicacién. del grado - socializacion | de usuarios | Organism
Acceso a de de informe : os de
internet satisfaccidon | Planes de vigilancia
Talento del usuario | mejora y control
Humano '
disponible
para aplicar
encuestas
Todos los Usuarios | Portafolio de Realizar Plan de | Todos los EPSs
procesos " servicios actividades | educacion procesos Usuarios
Derechos y de en derechos Organism'
‘deberes educacién/ | y deberes 0
Politica de capacitacié | Actividades certificad
humanizacio ne de 1Tor
n : informacidn | educaciony
Politica de a usuarios | capacitacién
atencion ' hacia los
" priorizada usuarios y
sus familias
Actas de
= reunién con
la asociacion
de usuarios-
Registros de
asistencia
Registros
' _ Fotogrdficos
Gerencia Usuarios | Normatividad Desarrollo | Actas de los | Todos los EPSs
Subdireccié Asociacién de de comité comités procesos Usuarios
n . usuarios de ética Registros de QOrganism
administrati Comité de hospitalaria | asistencia 0
vay | ética y reuniones | Registros certificad
financiera hospitalaria con la Fotogréficos or
Subdireccid asociacién ' Organism
n cientifica de usuarios os de
vigilancia
y control
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SIAU Organism | Cronograma | V. | Verificarel | Andlisisde | Gerencia Organism
Oficina de os de de cumplimien | indicadores | Subdireccid | osde
Calidad control | capacitacione to de Informes de | n cientifica vigilancia
Control s actividades | auditorias SIAU y control
Interno de Cronograma de SIAU internas y Oficina de Organism .
Gestién de aplicacion : externas Calidad 0
y andlisis de Seguimiento | Controtl certificad
encuestas a Mapa de Internode- | or
Cronograma. riesgos Gestion
de comité de Seguimiento '
ética y a Plan |
asociacion operativo
. de usuarios .
Cronograma
de apertura
de buzones
Resultados
de :
indicadores ,
SIAU EPSs Andlisis de A | Ajustarel . | Planes de Gerencia Organism
Oficina de Equipo indicadores proceso de | Mejoramien | Subdireccid | osde
Calidad 1 auditor Informes de acuerdo a to ' 1 n cientifica vigilancia
Control auditorias los ) Acciones | SIAU y control’
Interno de internas y resultados | correctivas Oficina de Organism
Gestion externas dela Acciones Calidad o
> Seguimiento- verificacion | preventivas - | Control certificad
a Mapa de | Accionesde | Internode | or
J Tiesgos . ! mejora Gestion
Seguimiento
‘| a Plan
operativo
RECURSOS ASOCIADOS ‘ RIESGOS ASOCIADOS INDICADORES .
ASOCIADOS
Instalaciones fisicas que aseguren la Ver Mapa de riesgos Ver Tablero de
confidencialidad y seguridad de la informacién | - indicadores
Equipos de cémputo y comunicacion =
Papeleria .
Recursos para capacitacion
Areas para capacitacion | . \ -
REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD) Elaborado Revisado Aprobado
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Ley 100 de 1993
Ley 1122 de 2007
Ley 1438 de 2012

Resolucion 1757 de 1994

Resolucién 13437 de

1991
Resolucidén de

declaracion de derechos

y deberes de la ESE

Decreto Unico 780
de 2016
Resolucion 0123
de 2012

Decreto 1489 de
2017

Resolucion 2003
de 2014
Resolucion 0256 ¢
de 2017

Norma 150 9001
Normatividad
vigente aplicable

Gilovanna
" Diaz Rubio
Responsabl
e S|AU
Luz Delia Maria Miryam Lema
Apoyo “Miraval Castafio
Emma Tovar Gerente
Isabel Jefe Oficina
Rodriguez de Calidad
D, Asesor ’
Externo
Fecha: Fecha: Fecha: 03/03/2018
02/03/2018 | 03/03/2018

18.7 MANTENIMIENTO Y LOGISTICA

PROCESO MANTENIMIENTO Y LOGISTICA .
Garantizar el mantenimiento de la infraestructura v los equipos, asi como los servicios de soporte logistico necesarios para gl
OBJETIVO . . o
buen funcionamiento de as sedes de la ESE Munlcipal.
Comprende desde la manifestacidén de {a necesidad de: personal administrative de soporte loglstico, mantenimiento a la
ALCANCE infraestructura, a los equipos tecnalégicos, industriales y biomédicos hasta la vinculacidn de personal y entrega a-satisfaccién al
soficifante de los diferentes mantenimientos, '
RESPONSABLE Subdireccion Admimisirativa y Financiera —Subdireccion Cigntifica
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD PRODUCTO CLIENTE
[ - inventario de equipos
- Almacén - ir:?r;?s!tdrzgilsr:e mantenimiento de - Planeacion del Plan de Todos los
-~ Todos los pr?cesos _  _Necesidades de manienimiento de mantenimiento mantenimiento procesos
i equipos . ,
L Eaquipos }
- Centros de salud - Necesidad de mantenimienio o N:::;’;;:geng’}r recivo biomédicos en ;JS:iaggs de
- Contratacion ~ Contratos de mantenimiento Se los e uiyos buen estado - biqomF:édic'os
~ Proveedor Externo ~ Cronograma de mantenimienio € los equip Conceptos
biomeédicos Tacni Aimacén
&chicos
-~ Subdireccién Eguipos de
?:ﬂ;;s:;anva 4 -~ Plan de Mantenimignto ) computo/programa gizr:r:gz de
. ; ~ Necesidad de mantenimiento - Mantenimiento de s mantenidos ; -
- Usuarios de sistemas T . informaticos
i : ~ Confrato de mantenimiento hardware y software Concepto técnico .
informaticos bt o Back Oficina de
- Contratacién - Cronograma de mantenimiento Back up Sistemas
informacion.

- Proveedor externo

- Todos los procesos

Pian de mantenimiento

- Mantenimiento a

Infraestrictura en

Usuarios internos

_ ?;%;irzggirfs a -~ Necesidad de'mantenimiento instalaciones ggggf;%r;e:y Yy externos'
~ Contrato de mantenimiento fisicas/infraestructura mantenidas
) Correspondencia
- Procesos de . Informes
direccién - Necesidad de apoyo administrativo - Auxiliares Tramites de Usuario interncs
- Procesos de apoyo — Necesidad de apoyo a direccién administrativos de documentos y externos
administrativo apoyo Solicitudes
Archivo
documentos
~ Todos los procesos - | — Necesidad de servicios generales . Empresa limpia y Todoes los
de la empresa -~ Necesidad de seguridad y vigilancia -~ Servicios generaies y de aseada proceso de fa
-~ Contratacidn - Contratos vigilancia Empresa seguray empresa

- Proveedor Externo

Persconal iddneo

vigilada

Usuario externo

'%
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Refiérase al Mapa de riesgos actualizago-

"RIESGOS POTENCIALES

INDICADORES

"RECURSDS

REQUISITOS A CUMPLIR

- Refiérase a la Matriz de indicadores .

~ R. Humano: Ingerieros Biomédicos, ingeniercs de -
Sistemas, Personal técnico industrial, Ingenieros -

- Civiles yfarguitectos, Personal de servicios
- generales y Vigilantes,
- R.tecnclégices: Equipos de codmputo y

herramientas especilicas

Estatutos de Contratacion
Normatividad vigente que le aplique

Elaborado Revisado Aprobado
Luz Delia_ Miraval Tpvar ; Janeth Pafricia Jurado Jutio Guillermo Rojas Cruz
Jefe Oficina de Calidad *Subdirectora Administrativa y Financiera Gerente

Nubia Esperanza Torres
Subdirector Cientifico

07/01/2013

Fecha Vigencia:08/01/2013

Fecha:07/01/2013

18.8 sisTEmAS DEINFORMACION

Fecha:

. PROVEEDOR

INTERND

EXTERND

ENTRADA /
INSUMGO

PHVA

ACTIVIDADES
CLAVES DEL
PROCESO

SALIDA

CLIENTE-PROCESO

INTERNO

EXTERNO

Gerencia,
Talento
Humano,
Subdireccidn
técnico
cientifica y
subdireccién
administrativa y
financiera.

Normatividad
aplicable, ministerio
de salud, ministerio
de latecnologla y la
comunicacion,
superintendencia
nacional de salud.
Clientes de la |
informacién
Organcs
legisiativos /
regiamentarios

Necesidades del
pracese,
Planeacidn
estratégica,
politicas
Institucicnales,
portafoiic de
servicios.
Diagndstico de
necesidades
Normatividad

Planificacién
de sistemas de
informacion, pian
operative y plan
de accion.
Evaiuar
necesidades de
tecnoiogias
de infermacién y
comunicaciones
Planear la
prestacidn del
servicio.
Identificar ias
necesidades de
FECUrsos,
técnicas,
humanos y
suministros.
Planear ia
administracién de
a .
piataforma de
Tecnologia e
Informatica
Pianear los
sistemas de
informacién
carporativos.
Planear los
tespaldos de los
sistemas
de informacidn
carporativas.

Modelo para la
gestién de la
informacién.
Listado de
necesidades.
Pianes,
programas y
crenogramas de
trabajo. Plan
operativa
formulado.
Plan de accicn
Formulado.
Propuesta de
politicas.

Gerencia,
presupuesto,
talento humano,
Compras y
suministros,
Subdireccién
técnico cientifica y
subdireccion
administrativa y
financiera. Todos
los Procesos
identificados -

.

‘nacional de salud,

DAFP, Ministerio de
salud y proteccién
social. :
Superintendancia

ministeric de
tecnologia de la
informacién y las
comunicaciones.
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Administrar ta
plataforma de
TIC,

(Bases de datos,

Sistemas de
infermacion, y
redes y
comunicacion,
Normatividad pagina web}.
aplicable, ministerio Desarrollar ¢ .
de satud, ministerio Eirs(i;gg;adn;as‘ modificar Bases de datos Gerencia -
de la tecnologia v la : sistemas de Subdireccién
comunicacion necesidaces, informacion - Back up. técnico cientifica Comunidad general
; - Programas y / Registro de clentinca’y : g
Todos los superintendencia modelc para | corporativos. actividad subdireccién (pagina Web).
procesos naciona! de salud. cuelo para fa Realizar los actividades, administrativay | Organismos de
Clientes de ta gestion de |a respaldos y registro de financiera control
) ; infarmacidn. : respuesta a : ) ’
informacion Portafolio de recuperacion solicitud sisternas de
Organos o alos sistemas de icitudes informagion
legislativos / ) informacién f :
reglamentarios corporativos.
. Recibir y registrar |
tedas las
solicitudes
de 105 Usuarios.
-Realizar
seguimiento a la
prestacion del
. servicio.
Al
Modelo para la Super intendencia
gestion de la Infarmacion Responsable de nacional de salud,
Todos los informacion estadistica Sistemas de Ministeric de salud y
Procesos - Aplicativos Aseguramiente veraz para la Informacion la proteccién socia,
Responsables Hargware en {a captura de torma ;e Responsables de | Secretaria de salud
de la captura de disponible. la informacion decisiones (de Procesamiento. del Meta, secretaria
informacidn Planes, bueinla galid(ad) Todos los loca! de salud,
pregramas y procesos Empresas
cronogramas Contratantes
Super intendencia
Base de datos Areas de_ tod nacional de salud,
Centros de 8 e consofidada procesarienio 88 | ministerio de salud y
; ase de datos Recopilacidn y infermacion . ;
atencién (IPS) Medelo para I auditoria a Ia Informe de Centros de la proteccién social,
Responsable estion ge a informacion hallazgos de la atencion Secretaria de salud
de Sistemas de .gf fon de tired auditoria 2 Ia Seradoras d de! Meta, secretaria
Infermacion infarmacion capturaaa base de datos 9? eraa 9;} 5 de local de salud,
' informacién Empresas
Coniratantes
Responsable de
facturacién
¢ Responsable de
bicestadistica,
Responsable de
Respansable Sg::oﬁza‘fa“’s Distribugion y gg% ciesiﬁg“ab’e
Area de Parsmetros para procesamiento Base de datos externa.
sistemas . los informes . de la informagion Subdireccian
cientlfica,

Subdireccion
administrativa y
financiera.
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i : . Responsable
proceso de B%?ci ie datos Aseguramiento ?;sga;ﬂcmn Area de sistemas. | Organismos de
sistemas gesiauragos ) de Ia informac;én satisafaccig: Todos los certificacion
Procesos
Solicitudes de Recibir, registrar .
Servicio, y atender todas R rtes d Proceso de Super intendencia
Todos los Registro de las soliciludes de Epo ets € sistermas, gestién | nacional de salud,
PIOCRS0s productos o los usuarios ;?J‘Ti?izz:sa de calidad, - Ministerio de salud y
Servictos no (personal de la ! gerencia a proteccion social,
Conformes ESE).
verificacion def
; desempefio del
! roceso, apartr Al
indic Ee indicadc?res y ‘An_éi\srs de
ndicadores de auditorias indicadores,
gestién Realizar Acciorfes de
Resultados de la ) supervisién a fos | TMEjoramiento,
gestion del v serpvfcios acciones
proceso. . contratados correctivas,
Informes de Determinar. informes de
auditoria recopilar y ' gestion. *
' Mapa de riesgos analizar los Informes de
oroductos o supervision
Servicios no
conforme. '
N Analisis de Impleméntar
; Proceso de
resultados de acciones . )
zir;g;sgsde indicadores, A preventivas, nﬁé?g;%‘:g nta ‘;:’fgﬂ:;ages tion Ente certificador
' informes de correctivas y de ! o
additoria. mejora’ gerencia
RECURSOS ASOCIADOQS ' RIESGOS ASOCIADOS INDICADORES ASOCIADOS
Memoria USB
Medios magnéticos de instalagion
intranet
Equipos Pasivos de comunicacién
Compuladores
Impresoras
Internet Ver mairiz de riesgos asociados Ver matriz de indicadores
Elementos de Oficina . '
Formatos
Personal idoneo y competente.
Servidor (es)
Software
Licenciamienlos . .
1
REQUISITOS DEL PROCESQ (NORMATIVIDAD) i Elaborade Revisado Aprobado
\
: Emma lsabel
Ver Cronegrama / matriz legal Rodriguez D-
Asesor Externo
Marcela Cerinza
- Profesional Luz Delia
Universitario Miraval Tovar
Area de Jefe Oficina de | Marfa Miryam Lema Castafio
.| Sistemas Calidad Gerente
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| 011122017 05/12/2017 Fecha: 1271212017

19.  OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 1. El contratista debera garantizar el cumplimiento del
servicio a través de personal idéneo y capacitado, para lo anterior, debera poner a disposicion
de la Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio los documentos que acrediten la
formacién académica y experiencia del personal requerido, esto es, diplomas de estudios,
antecedentes disciplinarios, fiscales, judicial, medidas correctivas y constancias laborales; por
lo tanto el proceso de verificacion de documentos y de experiencia laboral, deberd asegurar la
veracidad originalidad, legalidad de los documentos que aporten los trabajadores. 2. Prestar los
Servicios de: a.) Gestién Financiera. b} compras y suministros. ¢} Talento humano. d) Apoyc a
contratacion. e) Gestién documental. f) Atencién al usuario. g) Mantenimiento y logistica. H)
Sistemas de informacion. 3. Cumplir con las actividades que cada proceso requiera, de acuerdo
a la necesidad de la Empresa Social de! Estado del Municipio de Villavicencio y de acuerdo a la
programacién del proceso y respetando las normas administrativas asistenciales y politicas de
la Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio, el reglamento interno de la
Empresa Social del Estado det Municipio de Villavicencio y los protocolos, guias de atencién, y
cuando sea el caso, normas técnicas establecidas por la Institucion y ademas los procesos de
seguridad de riesgo, en cada una de las areas en que desarrollaran los procesos. 4. Mantener y
garantizar con disponibilidad permanente la prestacion del objeto contratado, con las
obligaciones seflaladas en fa oferta y:las demds que sean necesarias para la correcta
prestacién del servicio y/o sefialadas por el supervisor. 5. El contratista debera ajustarse en
todo lo preceptuado en el Acuerdo Numerc 008 de 2014, proferido por la Junta Directiva de la
Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio, y las demas normas que la
modifiquen. 6. Responder por las irregularidades y reclamaciones que se presente, en
desarrollo de la atencion que se obliga a prestar a.los usuarios y aplicar las medidas
correctivas. 7. Respetar los reglamentos y normas establecidas por la Empresa Social del
Estado del Municipio de Villavicencio. 8. Cumpiir con las condiciones técnicas, juridicas y
econdmicas, presentadas en la propuesta. 9. Respetar los derechos fundamentales y libertades
de los usuarios, absteniéndose de asumir conductas contrarias a aquellos. El Contratista-
operador externo atendera las normas que la Empresa Social del Estado de! Municipio de
Villavicencio defina a través de circulares, en particular los lineamientos que determine el
Comité SIAU de Quejas y Reclamos para la mejor prestacién del servicio. 10. Mantener en-
forma permanente altos niveles de eficiencia profesional y/o técnicas para atender las
obligaciones contractuales, brindando induccidn, evaluacion y capacitaciones permanentes. 11.
Reportar en caso de cualquier novedad o anomalia, de manera inmediata la situacion al
funcionario designado como supervisor para que se tomen los correctivos de manera inmediata.
12. Acatar las recomendaciones que durante el desarrollo del contrato le imparta la Empresa
Social del Estado del Municipio de Villavicencio a través del supervisor, 13. Garantizar la calidad
del servicio observando estrictamente los lineamientos y parametros establecidos en el sistema
obligatorio de la garantia de la calidad de acuerdo con la normatividad vigente para las
instituciones prestadoras de servicios en salud, para lo cual se requerira participacion activa,
actualizacion de documentos, socializacilén, evaluacién de adherencia, asistencia a reuniones
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para respuestas oportunas a los requerimientos del SOGCS y SGC, basado en la NTC ISO
9001. 14. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actUen por fuera de la ley con el fin
de obligarlos a hacer u omitir algin acto o hecho, debiendo informar inmediatamente a la
Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio a través del supervisor y a las demas
autoridades competentes para que se adopten las medidas y correctivas que fueren necesarios.
15, Cumplir con los aportes para la seguridad social integral establecidos por la Ley, el
Contratista ~ operador externo cumpliendo con su esquema de proteccidon social, afiliara los
trabajadores al Sistema de seguridad social Integral, conforme a lo dispuesto en la Ley 1233 de
2008 y de las directrices que sobre la materia reglamente o establezca el Gobierno Nacional.
16. Pagar a los trabajadores las remuneraciones a mas tardar dentro de los primeros cinco (05)
dias habiles de cada mes independientemente de que el contratante haya efectuado el pago
correspondiente a ese periodo al igual deberd mantener el personal contratado uniformado vy
carnetizado con sus respectivos, logos. 17. El contratista se obliga a dar cumplimiento a la
normatividad vigente sobre la prohibicion de intermediacién laboral. 18. Atender las solicitudes
de ajuste de horas de acuerdo a la programacién del servicio que solicite o requiera la Empresa
Social del Estado del Municipio de Villavicencio, para el desarrollo de los diferentes procesos y
Subprocesos y servicios. 19. Responder directamente por las pérdidas de bienes y por los
dafos que se causen a los mismos, como también a las instalaciones donde se preste el
servicio, que sean causados por el personal vinculado por el Contratista-operador externo,
cuando se establezca la responsabilidad de aquel. El contratista- -Operador Externo no podra
retirar los equipos que le sean entregados por la Empresa Social del Estado del Municipio de
Villavicencio. 20. Autorizar a la Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio para
que realice el descuento del valor mensual a cancelar, por concepto de glosas, dafios,
perjuicios y sanciones derivadas por la omision, extralimitacion e inadecuada ejecucion de ios
procesos y Subprocesos contratados atribuibles a la culpa, negligencia o impericia de los
miembros del contratista-Operador Externo, siempre que se demuestre las causas atribuibles a
dicho personal. 21..Los supervisores del contrato en el ejercicio de la labor de supervisién
podran solicitar al contratista-Operador Extermno fotocopia de las hojas de vida del personal que
ejecuten procesos y subprocesos contratados a efecto de que se dé cumplimiento a las normas
establecidas en el Sistema Obligatorio de la Garantia de la Calidad. 22. Disponer de una linea
Telefonica, correo electrénico y teléfono mévil Celular para atender de manera efectiva vy
permanente durante las 24 horas del dia los requerimientos que la Empresa Social del Estado
del Municipio de Villavicencio te formule, indicando la direccion electronica y numero respectivo.
23. E! contratista —Operador Externo realizara una induccién sobre cultura. empresarial, las
politicas y directrices de desarrollo de la Empresa Social del Estado del Municipio de
Villavicencio, asl como las funciones y responsabilidades que le asisten al trabajador
seleccionado para la prestacion del servicio. 24. E| contratista-Operador Externo como parte de
su portafolio de servicios y en et marco de los alcances de su propuesta técnica, contribuira con
acciones de bienestar social con su personal vinculado, come motor de cambio del clima
organizacional y mejoramiento continuo del recurso humano. Por lo cual, hara procesos
periddicos de capacitacion e induccién. 25. El contratista-operador externo debera garantizar la
presencia inmediata en la Empresa Social de! Estado Municipio de Villavicencio, de todo ef
personal del cual dispone, ante situaciones declaradas como de emergencia y/o desastre, que
exijan una mayor participaciéon de personas. 26. E| contratista presentara a la Empresa Social
del Estado del Municipic de Villavicencio en el momento de la presentacion de la factura el pago
de los aportes a la seguridad social integral del personal vinculado para desarrollar el objeto del
contrato. 27. El contratista debera contar como minimo con una (1) oficina o sede administrativa
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en Villavicencio. Lo anterior, con el objeto de atender oportunamente las diferentes inquietudes
del personal contratado. 28. El contratista-operador externo impartird las instrucciones al
personal correspondiente para la ejecucion de los procesos y subprocesos. 29. El contratista-
operador externo garantizara que en el subproceso de transporte administrativo utilicen los
vehiculos de la Empresa Unica y exclusivamente para las actividades que tengan que ver con el
objeto del desarrolio contractual. Al igual que externo debera responder por el respectivo
inventario del vehiculo objeto del Subproceso de Transporte administrative, asi como también
debera Informar a la Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio sobre hechos
relacionados con accidentes o situaciones de emergencia, al igual debera estar pendiente de ia
renovacion del seguro obligatorio de los vehiculos administrativos y exigirg el respeto a las,
normas de transito, ahora bien en caso de violacién a dichas normas, debera responder EL
CONTRATISTA-OPERADOR EXTERNO y pagar de su propio patrimonio las multas de transito
que puedan imponerse. 30. Dar capacitacion al personal de la Call Center y las auxiliares que
agendan citas de promacidn y prevencion en los centros de salud, sobre las novedades que se
presenten en la contratacion o cambios de procedimientos. 31. El contratista-operador externo
garantizara que en los procesos de mantenimiento los trabajadores deben poseer la
certificacion de manejo de alturas. 32. El' contratista-operador externo garantizara que sus
trabajadores cumplan con los requisitos de ley ‘para desempafiar los diferentes procesos vy
subprocesos contratados. 33. Evidenciar al momento de presentar |a factura de cobro del
servicio el pago de |a seguridad social y demas emolumentos que perciba el trabajador. 34. EI'
contratista-operador externo ejecutara el proceso objeto del contrato con plena autonomia
técnica, financiera, cientifica, y -administrativa, bajo los pardmetros de eficiencia y calidad
correspondiente, asi como los que adopte la Empresa Social del Estado del Municipio de
Villavicencio. 35. El contratista-operador externo garantizara que el personal contratado debera
estar capacitado en el aplicative de forma tal que se dé un eficiente y optime manejo del
programa con que cuenta la Empresa Social deil Estado del Municipio de Villavicencio como es;
Sihos, por lo tanto asume la responsabilidad de las irregularidades dafics y perjuicios en el uso
indebido, omisiones y extralimitaciones en la manipulacion de estos. 36 El contratista se obliga
a dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de seguridad y salud en el trabajo, por
tanto dentro de-esta obligacion se hace necesario que el contratista garantice la implementacion
de un sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, velando por el bienestar fisico,
mental y social de los trabajadores, implementando estrategias en procura de disminuir la
incidencia de contingencias derivadas de accidentes laborales y enfermedades laborales, asi
mismo velar por la implementacidén de los subprogramas de medicina preventiva y del trabajo
(examenes médicos ocupacionales de ingreso, periddicos, retiros, post incapacidad y por
cambio de oficio) el cual debera acreditar con un profesional médico con licencia en salud
ocupacional, y la evidencia de ello se presentara cuando sea solicitada por el supervisor. 37. El
contratista-operador externo y sus trabajadores se obligan a guardar la reserva y
confidencialidad de 4 informacion que en razén de la operacmn de los procesocs y subprocesos
contratados a que tenga acceso. 38. El operador externo se obliga a reconocer a la Empresa
Social del Estado del Municipio.de Villavicencio la tenencia de los medios de produccién la cual
tendra un costo de un 0.8% del valor total mensual antes de VA, dicho porcentaje es el
resuitado de! valor mensual de la cuenta liquidada, valor que sera cancelado en tesareria como
requisito previo de ser supervisada la cuenta, pago que debera ser efectuado por el operador y
para tal efecto el tesorero y el supervisor mediante escrito comunicara el niméro de la cuenta
bancaria de la Empresa Social del Estado para efectuar la consignacion respectiva. 39. Las
demas obligaciones que sean de la naturaleza del contrato.

.M
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20. OBLIGACIONES GENERALES DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL
MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO.

En cumplimiento de este contrato la Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio
se compromete a: Pagar oportunamente la ejecuciéon de los procesos facturados por la
contratista conforme a lo pactado, previa la certificacion del cumplimiento por parte de los
supervisores. 1. Asignar al funcionario o contratista que realizara {a supervision y vigilancia de
los servicios contratados. 2. Sera obligacion de la Empresa Social del Estado de! Municipio de
Villavicencio vigitar el normal desarrollo del proceso contratado, con especial énfasis en evitar
que exista intermediacién laboral, vulneracion del sistema prestacional al que tienen derecho
los trabajadores, asociados o cooperados, como quiera que se denominen, frente a la empresa,
asociacion de la cual forme parte, Para tal efecto se designaran los supervisores del contrato,
guienes ejerceran la vigilancia y control para que la entidad contratada cumpla a cabalidad con
este precepto y que.se estipulara dentro de las obligaciones del contratista con el fin de
preservar las orientaciones que han emitido las altas cortes y los érganos de control, a! igual
que las directivas que de manera conjunta han elaborado el ministerio de la proteccién social y
el ministerio de trabajo junto con e concepto por el asesor juridico externo de la empresa. 3.
Coordinar y evaluar de manera permanente el cumplimiento de los procesos con la persona
-designada por la persona natural, juridica. 4. Disponer de los medios materiales, asistenciales y
estructura fisica, asi como de las instalaciones adecuadas y demas medios y servicios para que
el trabajador de la persona natural, juridica, pueda desarrollar y cumplir con los procesos
mencionados en el objeto del contrato. 5.  Suministrar al contratista, la documentacion
relacionada con la caracterizacion de los *prolcesos y demas informacion que esta requiera para
el cabal cumplimiento de! objeto. \

Estar organizado como persona juridica de derecho privado de régimen laboral.

. Tener establecido un vinculo laboral, fundado en los principios y fines del régimen
laboral, con sus trabajadores mediante contrato de trabajo a término fijo o indefinido.

. Garantizar la igualdad de derechos y obligaciones de sus miembros.

. Garantizar el cumplimiento en cuanto a la normatividad aplicada en el Sistema Integral

de Gestién de Calidad de la Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio.

21. EL.  OFERENTE A QUIEN SE LE ADJUDIQUE EL PRESENTE PROCESO
CONTRACTUAL, SERA OBJETO DE LOS SIGUIENTE DESCUENTOS

e Losqgue estime el ordenamiento Iegaf

22. EL OFERENTE A QUIEN SE LE ADJUDIQUE EL CONTRATO DENTRO DEL PRESENTE
PROCESO CONTRACTUAL DEBERA: '

. Cumplir con cada una de las clausulas y obligaciones establecidas en el contrato.

. Cancelar de manera mensual y oportunamente los conceptos salariales y demas
emolumentos a que tuvieran derechos los trabajadores que ut:hce el contratista-operador
externo para poder desarrollar el objeto contractual.

. ‘Tener afiliado al régimen de seguridad social Integral en salud al personal, con una base
de cotizacidn sobre el cien por ciento (100%) de sus ingresos.

— e s
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e - Cumplir con las disposiciones, reglamentos internos‘ e indicaciones dadas por Ia
Empresa para la ejecucion del contrato.
. Deberan presentar la Implementacion del sistema de gestion de la seguridad y salud en el

trabajo, incluyendo los subprogramas 'de medicina prevent:va y del trabajo, el cual debe estar
liderado por un medico especialista en salud ocupacional. E| proponente debera evidenciar el
cumplimiento de la normatividad vigente en materia de seguridad y salud en el trabajo, de'acurdo a
lo estipulado en el capitulo 2 numeral 14.2 literal L. Para el caso de Consorcios y Uniones
Temporales, cada miembro integrante de los mismos, debera anexar los documentos descritos
~en el capitulo 2 numeral 14.2 literal L. :

o Acatar las observaciones y requerimientos del supervisor del contrato.
. Suscribir con el supervisor las actas correspondientes al contrato.
. Contar con una oficina en el Municipio de Villavicencio Meta, la cual debera atender al

publico, en horario jornada laboral ordinaria y ademas debera disponer de ia presencia de un
representante y/o supervisor para que los procesos y subprocesos administrativos durante el -
desarrollo de estos, con el fin de garantizar el cumplimiento de los procesos.

. Garantizar el cumplimiento en cuanto-a ia normatividad aplicada en el Sistema Integral
- de Gestién de Cahdad de ta Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio. :

23. EL OFERENTE A QUIEN SE LE ADJUDI_QﬂE EL CONTRATO, ESTARA SUJETO
MENSUALMENTE A LOS SIGUIENTES INDICADORES DE GESTION DE 1 A 100:

.

U Porcentaje de cumplimiento del proceso contratado.

+ . Porcentaje de adherencia al proceso disefiado por la Institucién

. Porcentaje de quejas de clientes internos o externos respecto de la ejecucién del
proceso.

. Porcentaje de satisfaccion deI clrente interno y externo ‘en lo que respecta a la
oportunidad y la amabilidad

. Oportunidad de respuesta a sohmtudes Inst:tuc:onales

Paragrafo Primero: Los anteriores indicadores de gestion seran desarrollados entre el
supervisor asignado y a quien se le adjudique el presente proceso.

Paragrafo Segundo: Una vez sea adjudicade y firmado el contrato, el contratista-operador
externo debera constituir 1as pdlizas que se requieran para este tipo de contrato, dentro del
plazo que se menciona en e! presente documento.

24. EL OFERENTE A QUIEN SE LE ADJUDIQUE EL PRESENTE PROCESO DE
CONTRATACION SIMPLIFICADA ABIERTA GARANTIZARA QUE SU EQUIPO CON QUE
DESARROLLARAN LOS PROCESOS Y SUBPROCESOS ADMINISTRATIVOS EN MENCION
DEL OBJETO, SON COMPETENTES CON BASE EN LA EDUCACION, FORMACION
ACADEMICA, HABILIDAD Y EXPERIENCIA.

Paragrafo Primero: El Operador desarrollara el objeto contractual con total autonomia y en los
casos que el o los traba;adores que desarrolien los procesos administrativos en mencion del
objeto no respeten ni acaten los manuales, los protocolos de funcionamiento, las polmcas
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rnstltumonales e irrespeten el usuario externo e lnterno el operador debera sustituirlo de
mmedlato

25. GARANTIAS EXIGIDAS PARA LA PRESENTE CONTRATACION

El proponente favorecido.una vez suscrito el contrato objeto de esta contratacién, deberd
constituir dentro de los dos (02) dias habiles siguientes a la firma del contrato, a favor de ia
Empresa Social del Estado de! Municipio de Villavicencio, Garantia Unica de cumplimiento de
las siguientes obligaciones contractuales la cual debera conS|st|r en una podliza de seguros gue
ampare |os siguientes riegos:

A. CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO. El amparo de cumplimiento del contrato cubrird a la
entidad estatal contratante de los perjuicios directos derivados del incumplimiento total o parcial
de las obligaciones nacidas del contrato, asi como de su cumplimiento tardio o de su
cumplimiento defectuoso, cuando eflos son imputables al contratista garantizado. Ademas de
es0s riesgos, este amparo comprendera siempre el pago del valor de las multas y de la clausula
penal pecuniaria que se hayan pactado en el contrato garantizado. En ese orden para la
presente contratacion La Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio exige que el
precitado amparo se constituya por un valor equivalente al VEINTE POR CIENTO (20%) DEL
VALOR DEL MISMO, y por término igual al plazo de ejecucién del contrato y cuatro (4) meses
mas. Al monto-de esta garantia se imputara ef valor de las muitas y la clausula penal, y se
repondra si por este motivo se disminuyere o agotare. -

B. CALIDAD.DEL SERVICIO. El amparc de calidad del servicio cubre a ia entidad estatal -
contratante de los perjuicios imputables ai contratista garantizado que surjan con posterioridad
a la terminacion dei contrato y que se deriven de (i) la mala caiidad o insuficiencia de los
productos entregados con ocasion de un contrato de consultoria, o (ii) de la mala calidad del
servicio prestado, teniendo en cuenta las condiciones pactadas en el contrato. En ese orden -
para la presente contratacion de ta Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio
exige que el precitado amparo se constituya por un valor equivalente al VEINTE_POR CIENTO
(20%) DEL VALOR DEL MISMQ, y por término igual al plazo de ejecucion del contrato y cuatro
(4) mas. Al monto de esta garantia se imputara el valor de las multas y la clausula penal, y se
repondra si por este motivo se dlsmmuyere 0 agotare. .

C. SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E INDEMNIZACIONES El amparo de pago de
salarios, prestaciones sociales legales-e indemnizaciones.laborales cubrira a la entidad estatal
contratante de fos perjuicios que se le ocasionen como consecuencia del incumplimiento de las
obligaciones laborales a que esté obligado el contratista garantizado, derivadas de la
contratacion del personal utilizado para la ejecucidn del contrato amparado en el territorio
nacional. En ese orden para |a presente contratacion el EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL
MUNICIPIO DE VILLAVICENCIC exige que el precitado amparo se constituya por un valor
equivalente al QUINCE (15%) DEL VALOR DEL CONTRATO, y cubrira el término de ejecucion
del mismo y tres (3) afios mas. |

D) RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL: De igual manera, el proponente
debera allegar copia de-la pdliza Responsabilidad Civil Extracontractual, Esta péliza debera
contener el amparo frente a perjuicios ccasionados por eventuaies reclamaciones de terceros

—————_———_———————
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derivadas de la responsabilidad * extracontractual que surja de las actuaciones, hechos u -

omisiones del contratista o del subcontratista autorizado. Por un valor equivalente a 300
SMLMV, y cuatro (04) meses.

. 26. CLAUSULAS EXCEPCIONALES: En la presente contratacién se pactaran las
siguientes clausulas:

a) CADUCIDAD Y SUS EFECTOS: La Empresa Social del Estado del Municipio de
Villavicencio. podra declarar la caducidad del presente contrato de conformidad con los
terminos y condiciones estipulados en el articulo 18 de [a Ley 80 de 1.993.

b)  INTERPRETACION, MODIFICACION 'Y -TERMINACION UNILATERAL: LA ESE
MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO podra terminar, modificar e interpretar unilateraimente el
presente contrato segun lo preceptuado la Ley 80 de 1.993 y las demas normas que la
modifiquen o adicionen. ‘

c) CLAUSULA DE MULTAS. En caso de incumplimiento parcial demostrado de las
obligaciones a cargo del contratista en virtud del contrato que se suscriba, el La Empresa
Social del Estado del Municipio de Villavicencio estarfa facultado para imponer multas diarias y
sucesivas equivalentes al 1X1.000 del valor total del contrato, por cada dia de incumplimiento
de sus obligaciones, si a juicic de la Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio
de ello se derivan perjuicios para la administracidn, sin que el monto total exceda del VEINTE
POR CIENTO (20%) el valor total del contrato, cantidad que se imputard a la de los perjuicios
que reciba la Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio por el incumplimiento.

d) CLAUSULA DE PENAL PECUNIARIA. En caso de incumplimiento definitivo por parte
del contratista de cualquiera de las obligaciones contraidas con el contrato o de declaratoria de
caducidad, el contratista deberd pagar a la Empresa Social del Estado del Municipio de
Villavicencio, a titulo de pena, una suma equivalente al VEINTE POR CIENTO (20%) del valor
total del contrato, suma que el Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio hara
efectiva mediante el cobro de los saldos que adeude el contratista, si los hubiere, para lo cual
se entiende expresamente autorizado con la suscripcion del contrato; si esto no fuere posible,
se cobrara por via judicial. La aplicacion de la cldusula penal no excluye la indemnizacion de
perjuicios. :

27, LIQUIDACION DEL CONTRATO: Dentro de los cuatro (04) meses siguientes a la
expiracion del término de ejecucion.

28. SUPERVISION: La supervisién de este contrato serd designada por el Gerente de la
Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio, a cual constituira en el seguimiento
técnico, administrativo, financiero, contable y juridico sobre el cumplimiento del contrato.

28.1 FUNCIONES DE LOS SUPERVISORES:
a) Funcién de control. Este objetivo se logra por medio de una labor de inspeccion,

asesoraria, supervision, comprobacion y evaluacion, con el fin de establecer si la ejecucion se
ajusta a lo pactado. El control se orienta basicamente a verificar que el contratista cumpla con
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el objeto del contrato de acuerdo con las especificaciones técnicas, las actividades
administrativas legales y presupuestales ¢ financieras establecidas en ios contratos ceiebrados
y dentro del plazo de ejecucmn ‘

) Funcién de exigencia: En la medida de que la funcién de la supervisién encuentre que
el desarrollo de la relacion contractual no se esta cumpliendo estrictamente con las clausulas
establecidas en el contrato y en los termmos de la oferta del contratista, adquiere la obligacién
de'informar y exigir a las partes el debido cumplimiento de los términos y condtc;ones
contractuales y las garantias constituidas para dicho fin. _

c) Funcion de prevencion: El mayor aporte de este objetivo consiste en establecer que
el control no esta destinado exclusivamente a sancionar el incumplimiento de las obligaciones,
si no corregir los conceptos erréneos , impidiendo que se desvié el objeto del contrato.

d) Funcién de verificacion: Corresponde a! supervisor velar por cada uno de los
objetives enunciados se cumplen mediante el control de la ejecucién del contrato para poder
establecer su situacién y nivel de cumplimiento, esta realidad se concerta mediante la
ampliacion de correctivos, la exigencia del cumplimento de lo contratado, la solucion de los
problemas y la absolucién de deudas; teniendo en cuenta las buenas relaciones en el trabajo
para ello, la supervision no deberd desconocer los limites de sus atribuciones, incursionando
en campos donde los contratistas sean autonomos y ademds se apersorara con diligencia de
las solicitudes que deba atender. -

»

28.2 OBJETIVOS DE LA SUPERVISION:

a) Asegurar mediante una superws;on eficiente la calidad de la ejecucidn dei contrato.

b) Representar a la Empresa Socaal del Estado del Municipic de Villavicencio, para la
adecuada gjecucion de los contratos, apoyandolo en la-direccién y coordinacion dei mismo, sin
ir-en contra de la visién y los valores de la entidad.

c) Informar a fa Empresa Social del Estado del Municipiorde Villavicencio sobre el avance,
problema y soluciones presentados en la ejecucidén del contrato, -a través de los informes
mensuales o especiales a solicitud de la entidad.

d) Efectuar un estricto control de la calidad de b|enes y serwc:os y e;ecucnones realizadas
por el contratista.
e) "Asegurar el cumplimiento de las metas contractuales logrando que se desarrollen los
contratos dentro de los cronogramas e inversion previstos originalmente.
f) Armonizar las actividades del contratante y contratista para el logro del objetivo general
del contrato, que satisfaga las necesidades de la comunidad.

. Q) Liquidar el contrato y efectuar el segwmlento de las obl:gac:ones posterlores a la
liquidacién . ,

‘Lo anterior conforme con el Art, 38 del Acuerdo No. 006 de 2014,
GAPITULO IV
EVALUACION DE LAS PROPUESTAS

29. EVALUACION
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Una vez efectuada la diligencia de Cierre de la contratacion simplificada abierta, la Empresa
Social del Estado del Municipio de Villavicencio procedera a realizar el analisis juridico y la
evaluacion técnica, econémica y financiera de las ofertas, mediante el Comité de Evaluacién de
la Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio que para tal efecto designara el
Gerente de la empresa, con el fin de asignarles la calificaciéon que les corresponda de acuerdo
con la Ley y las exigencias de estos pliegos. Los estudios necesarios para la evaluacién de las
propuestas se realizaran dentro de dos (2) dias habiles siguientes a ta fecha de cierre de la
contratacién. El contrato se .adjudicara mediante resolucion de adjudicacién en audiencia
publica a la propuesta que obtenga el mayor puntaje en la calificacién.

Las ofertas que se evaluaran seran aquellas en las que los oferentes hayan cumplido con todos
los requisitos legales, de fondo y de forma solicitados en los presentes pliegos de condiciones,
previa a la ponderacion de los factores establecidos como criterios de evaluacion.

La -Empresa Social del Estado. del Mumcspio de Villavicencio verificard que la propuesta
contenga la documentacion e informacién solicitada en los numerales de los presentes pliegos
de condiciones. . '
El incumplimiento de cualquiera de estas condiciones impedira la asignacién del puntaje de la
oferta ocasionando el rechazo de ta misma.

Durante el analisis de las ofertas no se permitira intervencién alguna por parte de los oferentes,
de sus apoderados, Representantes Legales y/o particulares.

La Empresa Social del Estado del Municipic de Villavicencio se reserva el derecho de verificar
la informacion que los proponentes hayan consignado y aportado en sus ofertas a fin de
calificar aspectos relacionados con los términos de esta contratacién. Asi mismo, podra obtener
por cualquier medio idéneo la informacién que requiera- para constatar la veracidad de la
informacion consignada en la propuesta y la autenticidad de los documentos aportados con la -
misma, tales como certificados, referencias, etc.

La Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio comprobara fa exactitud de la
informacién consignada en cada propuesta y si considera que existen inconsistencias, fallas u
omisiones, podrd solicitar a los oferentes las aclaraciones y explicaciones- que estime
pertinente; dichas aclaraciones y demas solicitudes que realice la Empresa Social de! Estado
del Municipic de Villavicencio, deberan ser resueltas por el proponente dentro del término que
para ello determine la Entidad. !
El estudio juridico, financiero y de experiencia no tiene calificacion, corresponde al analisis y
verificacién del cumplimiento de los requisitos legales establecidos en los presentes pliegos de
condiciones, razén por la cual no se le asignara puntaje; su resultado sera CUMPLE o NO
CUMPLE. La propuesta que no apruebe la evaluacion Juridica sera descalificada
inmediatamente, lo cua! implica gue solo las propuestas que cumplan con los requisitos legales
establecidos en este documento, seran evaluadas Tecnica y Financieramente.

Los informes de evaluacién de las propuestas presentadas en este proceso permaneceran en la
Subdireccion Administrativa de la Empresa a disposicién de los oferentes, por-el término

m
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mdlcado en el cronograma y se dara la’ respuesta en termmos indicados en el referido Anexo
"No. 1.

En caso de presentarse una sola prOpue.sta habil y ésta pueda ser considerada como favorable
- para la Entidad, de conformidad con los criterios legales de -seleccion objetiva, se podra
adjudicar esta contratacién simplificada abierta. -

30.-FACTORES DE ANALISIS ‘ N

El andlisis comparativo de ias ofertas tenderd a la apilcaCIOI‘l ponderatlva de los factores de
calidad operativa, Precio.

-30.1 CALIDAD OPERATIVA ‘|

| |

Se analizara fundamentaimente la organizacién de la empresa proponente, desde el punto de
vista operatlvo que permlta asegurar {a ejecucion de los procesos eficaz y eficientemente.

¢

30.2PRECIO L
Se evaluara la oferta que haga el proponente en donde se dard mayor puntaje al proponente
que presente la menor propuesta en pesos colombiano, La oferta econdmica debe incluir todos
los costos directos e indirectos gue generen el desarrolio de los procesos y subprocesos
administrativos a contratar, igualmente el propanente debera presentar su propuesta en pesos
colombianos y ajustarse a las condiciones impuestas por la Empresa Social dei Estado del
Municipio de Villavicencio respecto a la forma de pago, garantias, tlempo de servicio y validez
‘de la oferta. ‘
Las propuestas habilltadas seran calificadas teniendo.en cuenta los factores de evaluacion, que
a continuacion se desarroilan, sobre una as;gnacuon maxima total de cien (100) puntos
dlstrlbmdos asi:

1

Factor de Calidad operativo 80 puntos
-/- Precio | = 10 puntos
" | Apoyo a la industria nacional 10 puntos
Total o 100 Puntos
31. FACTOR DE CALIDAD OPERATIVO {8o0/100) - )

31.1 Proceso Administrativo. Hasta 80 puntos

El proeponente debera garanhzar un mil‘umo de Veintidos (22) perﬁles entre profeswnaies
tecnologos y técnicos y bachilleres, discriminada de la S|gu1ente manera:
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3 hojas de vida para el desarrolio del subproceso de Call center. .. : y
1 hojas de vida para subproceso validacion y andlisis de informacion call center ' '

2 hojas de vida para el desarrollo del subproceso de archivo.

7 hojas de vida para el desarrollo de actividades del subproceso de facturacion.

2 hojas de vida para el desarrollo de actividades del subproceso de transporte administrativo.

2 hojas de vida para el desarrollo de actividades del subproceso de Mantenimiento.

3 hoja de vida para el desarrollo de actividades del proceso de talento humano.

1 hoja de vida para el desarrollo de actividades del proceso apoyo cartera.

1 hoja de vida para el desarrolio de actividades del subproceso apoyo contratacmn validacion
de mformac;lon .

Las anteriores hojas de vida de acuerdo con el anexo niimero 9 en cuanto a perfil y experiencia.

Todas Ias hojaé de vida aportadas deben acredita ausencia de antecedentes penales,
Disciplinarios y fiscales, certificado judicial vigente. IGUAL A 80 PUNTOS /

El proponente debera garantizar un minimo de Veinte (20) perfiles entre tecnologos y técnicos y
bachilleres, discriminada de la siguiente manera:

2hojas de vida para el desarrollo del'subproceso de Call center.

1 hojas de vida para subproceso validacion y analisis de informacion caH center

2 hojas de vida para el desarrollo del subproceso de archivo.

6 hojas de vida para el desarrollo de actividades de! subproceso de facturamon.

2 hojas de vida para el desarrollo de actividades del subproceso de transporte administrativo.

2 hojas de vida para el desarrollo de actividades del subproceso de Mantenimiento. '

3 hoja de vida para e} desarrollo de actividades del proceso de talento humano.

1 hoja de vida para el desarrolio de actividades del proceso apoyo cartera.

1 hoja de vida para el desarrollo de actividades del subproceso apoyo contratacidn vahdacmn
de informacion .

Las anteriores hojas de vida de acuerdo con el anexo numero 9 en cuanto a perfil y.experiencia.

Todas las hojas de v;da aportadas deben acredita ausencia de antecedentes penales,
Disciplinarios y fiscales, certificado judicial vigente. IGUAL A 40 PUNTOS.

4. E| proponente que garahtice Menos, de Veinte (20) perfiles entre tecndiogos y técnicos y
bachilleres, de acuerdo al alcance del objeto Numeral 2.1 tendra un Puntaje IGUAL_A 0
PUNTOS '

31.2PRECIO: (10/100)
Se le otorgaran los 10 Puntos al oferente que presente la oferta de menor valor, siendo este
real para la ejecucién del contrato que se deriva de este proceso de seleccion, para las demas

ofertas se asignara la puntuacion de acuerdo con ia siguiente formula:

P= (PmlF’n) x 30
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Dénde: , _
Pn: Propuesta a evaluar

Pm: Propuesta de menor valor
Para efectos del calculo del puntaje a otorgar se trabajara con dos (2) decimales.

4 .

31.3APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL (10/100): Para la asignacién de éste puntaje se
tendra en cuenta, solamente las propuestas que hayan resultado habiles en todos los
criterios de evaluacion juridica, técnica y financiera, y en los términos de la Ley 816 del 7
de Juiio de 2003 “Por medio de la cual se apoya a la Industria Nacional a través de la
contratacion publica”, para lo cual, en aplicacion de los establecido en el articulo 2 de dicha
Ley. la Empresa Social del Estado del Municipic de Villavicencio Meta asignara el
siguiente puntaje:

* Los Proponentes que declaren por escrito con su propuesta que ofrecen bienes o servicios
nacuanales obtendra 10 PUNTOS.

* Los Proponentes que declaren por escrito con su propuesta que ofrecen blenes o serwcuos.
entre nacionales y extranjeros obtendra 5 PUNTOS.

* Los proponentes que declaren por escrito con su propuesta'cjue ofrecen bienes o servicios
extranjeros que incorporan componentes colombianos obtendra 3 PUNTOS.

El anterior criterio se extracta de Manual para el manejo de los incentivos en los Procesos
de Contratacion, en Promocion de bienes y servicios nacionales Las Entidades Estatales
deben asignar dentro de los criterios de evaluacion de las ofertas un puntaje comprendido entre
- eldiez'y el veinte por ciento para estimular la oferta de bienes y servicios nacionales.

Son bienes nacionales Ios bienes inscritos en el Registro de Productores de Bienes Namonales
—RPBN- Son servicios nacionales aquellos prestados por personas naturales colombianas o
residentes en Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad con la legisiacion
colombiana. oo

I
Una propuesta sera admisible cuandd haya sido presentada oportunamente y se halle
ajustada a los términos de referencia de la presente convocatoria.

32. LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO
RECHAZARA LAS PROPUESTAS, POR LOS SIGUIENTES CASOS:

. Cuando el Proponente se halle lncurso en alguna de las causales -de inhabilidad e
incompatibilidad para contratar establecidas en la Constitucion o en la ley. 7

» Cuando la propuesta sea presentada por personas juridicamente incapaces para obligarse o
gue no cumplan todas las calidades y condiciones de participacion indicadas dentro de estos
términos de referencia.
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¢ Cuando la oferta no de cumplimiento al numeral 12 del Capitulo Il de los términos de
referencia.

« Cuando el objeto social o actividad mercantil no corresponda al objeto de la contratacién. En
el caso de consorcios o uniones temporales, la propuesta sera eliminada si el objeto social o
actividad mercantil de alguno de sus integrantes no corresponda al objeto de la contratacién.

» Que la persona juridica no esté constituida el dia de la presentacién de la oferta.

e Cuando el oferente haya presentado varias ofertas, por si o por lnterpuesta persona, en
Consorcio o unidn temporal para esta misma contratacion

 Cuando la propuesta no cumpla con la integridad del objeto de la presente contratacion, es
decir, se presente en forma parcial.

» Cuando el proponente manifieste y/o acredite en su propuesta que no ha sido sancionado y
que la Empresa Social de! Estado del Mumclplo de Villavicencio corrobore que dicha
informacion no es veraz, con base en el numeral 7 del Articulo 26 de la Ley 80 de 1993,

» Cuando se compruebe confabulacion entre algunos de los proponentes.

» Cuando el proponente haya presentado informacién inexacta o incorrecta, que induzca en
eIror o apreciaciones equivocas a la Empresa Social del Estado del Municipio de Villavicencio o
cuando se detecten incongruencias, dlscrepanmas 0 contradlcmones entre lo expuesto por el
oferente en su propuesta y lo confrontado; con |a realidad.

« En los demas casos expresamente establecidos en los presentes términos de referencia. Las
demés omisiones en la presentacién de documentos que ro estén contempladas como
causales de rechazo en el contenido dellpresente documento, no daran lugar al rechazo de fa
propuesta y la Empresa podra solicitarids al proponente, salvo que se trate de documentos
necesarios para la verificacion de cumplimiento de los factores de seleccién, caso en el cual
dara lugar a tener como no cumplido.

33.CRITERIOS DE DESEMPATE

De-presentarse empate en el puntaje total de dos o mas ofertas, la Empresa Social del Estado
del Municipio de Villavicencio escogera el oferente que tenga mayor puntaje en el primero de
los factores de escogencia y calificacion establecldos en los pliegos de condiciones del proceso
de contratacion. :

Si persiste el empate, escogera al oferente que tenga mayor puntaje en el segundo de los

factores de escogencia y calificacion, establecidos en los pliegos de condiciones del proceso de

contratacion y asi sucesivamente hasta agotar la totalidad de los factores de escogencia y
. calificacion establecidos en los pliegos.

Si persisté el empate, la Empresa social de| estado del municipio de Villavicencio utilizara las
siguientes reglas sucesivas establecidas en el articulo 31 del Acuerdo 006 de 2014; con el fin
de seleccionar el oferente favorecido.

34.GARANTIA DE SERIEDAD DE LA PROPUESTA

Para participar en este proceso de seleccion, la propuesta debe estar acompanada de la
garantia de su seriedad y el recibo de pago de ia misma. Esta garantia debe ser expedida a
favor de la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO N.LT. N°
822.002.459-8, de acuerdo con |o establecido a continuacion:
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La garantia debera ser por un valor equivalente al 10% del valor total dei presupuesto oficial,
valida como minimo por tres (3) meses, contados a partir de la fecha de cierre del presente
proceso de seleccion; en caso de prorrogarse el plazo del proceso, el proponente debera
mantener vigentes todos los plazos y condiciones originales de su propuesta y ampliar la
validez de la garantia de seriedad por ¢! término adicional que sefiale la Empresa Social ‘del
Estado ‘de! Municipio de Villavicencio. En todo caso la pdliza de seriedad de la propuesta
debera ‘amparar en tiempo y valor hasta la aprobacién de Ias garantias ex|g|das para la
ejecucién del contrato (garantias contractuales)

Si el proponente es una persona Jur|d|<:ai la pdliza o garantia debera tomarse con el nombre o
razon social que figura en el Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido por la
- Camara de Comercio respectiva, y no sélo con su sigla, a no ser que en el referido documento
se exprese que la sociedad podra denominarse de esa manera.

Cuando la propuesta se presente en cohsormo 0 unién temporal, fa garantia debera tomarse a
nombres de todos sus integrantes, y no a nombre del representante legal, ni a nombre del.
consorcio o unién temporal. b
| . .

Esta garantia debe anexarse a la prop:uesta como documento de la oferta, firmada por el
proponente, por ninguna otra persona salvo autorizacion del oferente (persona natural y/o
representante legal de persona juridica), por la omisidn _a éste requisito se descartara la
propuesta y no se sera tenida en cuenta para la respectiva ponderacion.

35. LA EMPE?ESA SOCIAL DEL ESTADO DEL MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO HARA
EFECTIVA LA GARANTIA DE SERIEDAD DE LA PROPUESTA EN LOS SIGUIENTES
CASOS: |

La no suscripcién del contrato sin justa causa por parte del proponente seleccionado.

» La no ampliacion de fa vigencia de Ia garantia de seriedad de la oferta cuando el término
previsto en los pliegos para la adjudlcamon del contrato se prorrogue o cuando el término
previsto para la suscripcién del contrato se prorrogue, siempre y cuando esas prorrogas no
excedan un término de tres meses. |

» La falta de otorgamiento por parte: del proponente selecmonado de la . garantia .de
cumplimiento exigida por la entidad para amparar el incumplimiento de las obhgac:ones del
contrato. |

 El retiro de la oferta después de vencido el término fijado para la presentac:on de las
propuestas. |

» El haber manifestado ser Pyme o Mipymes para limitar la convocatoria de un proceso
contractual sin cumplir os requisitos establecidos en la normativa para tener tal condicion.

o La Empresa Social del Estado del Nllummpno de Villavicencio, previa solicitud escrita del
oferente, devolvera la garant:a de seriedad de las ofertas, una vez haya sido perfecmonado
el contrato respectivo y se hayan aprobado por La Empresa Social del Estado del Municipio

- de Villavicencio las garantias contractuales.

36. ENTREGA DE PROPUESTAS
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Las propuestas seran entregadas en las instalaciones de la entidad Carrera 42 No 32-06 Barrio
Barzal de Villavicencio-Meta, en orsginal dentro de Ias fechas y horarios indicados en el
cronograma del Proceso.

37. MECANISMO DE CONTROL, VEEDURIA Y PARTICIPACION COMUNITARIA

Conforme con el Art. 41 del Acuerdo N° 006 de Mayo 27 de 2014, Estatuto Interno de
contratacién de la Empresa Social del Estado del Municipio de Vrila\ncencm tode contrato que
celebre la Empresa, podra estar sujeto a la vigilancia, control social y participacion ciudadana.
Las asociaciones civicas, comunitarias, de profesionales, benéficas o de utilidad comun, podran
acceder a los documentos y procesos contractuales que adelante la Empresa Social dei Estado
del Municipio de Vlllawcenmo

Los Servidores que se relacionen con e| proceso de contratacion, brlndaran especial apoyo y
colaboracién a las personas'y asociaciones que emprendan campafas de control y vigilancia de
la gestion pulblica, contractual y oportunamente suministraran la dowmentaclon e informacién
que requieran para el cumplimiento de tales tareas. :

Las veedurias ciudadanas, establecidas de conformidad con la !ey, podran desarrollar su: -
actividad durante la etapa precontractual, contractual y postcontractual de los procesos de
contratacion, haciendo recomendaciones escritas y oportunas ante las entidades que
administran y ejecutan el contrate y ante los organismos de control de! Estado, para buscar la
eficiencia institucional y la probidad en la actuacion de fos funcionarios publicos. As! mismo,
podran intervenir en las audiencias que se realicen durante el proceso.

38. RECHAZO DE LA OFERTA: E : | \

. Cuando no reuna los requisitofs esenciales para poder evaluar objetivamente la
propuesta.

» Cuando los proponentes hayan presentado documentacmn o} lnformaCKSn falsa o
incorrecta que induzca a error. :

. Cuando exista componendas, acuerdos conjuras o maniobras entre dos o mas
proponentes v :

. Que el proponente no acredite [os documentos solicitados por la Empresa Social dei
estado del Municipio de Villavicencio, dentro del tiempo establecido para ello.

» El proponente que no cumpla con alguno de los rangos establecidos para establecer el

- puntaje de los indicadores fmanc;eros P
39. ANALISIS DE RIESGOS DE LA CONTRATACION

De acuerdo a lo establecido en los manuales de la Agencia Colombia Compra Eficiente la
Empresa Social del Estado del Municipio' de Villavicencio, ha estimado establecer como riesgos
previsibles los estipulados en la matriz de riesgos adjunta en el pliego de condiciones. Falta
matriz de riesgo. Anexo No. 2 '

40. CAUSALES PARA DECLARAR ESIERTA LA CONTRATACION SIMPLIFICADA
ABIERTA No.002 DE 2019 E : ‘ -
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e Cuando no se presenta ninguna propuesta ‘
. -Cuando n[nguna de las propuestas presentadas se ajusta a'los pliegos de-condiciones
‘. ‘Guando se compruebe violacion de las reservas de las mismas antes del cierre de la
contratacion simplificada abierta
. Por cualquiera de las causales senaiadas enla Ley

[
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Reviso: SER IO ENRIQUE GUTIERI%EZ ALVAREZ i

Asesorfur.'d:co Externo *
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