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PROCESO

ADMINISTRACION INSTITUCIONAL

SECRETARIA U OFICINA

DIRECCION DE RECURSOS FISICOS

PROCEDIMIENTO

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO Y/O COMODATOS

OBJETIVO Realizar los contratos de arrendamiento y/o comodatos y entregar el bien mueble e inmueble objeto del contrato.
Inicia con la recepcion de solicitudes de arrendamiento o préstamo a titulo gratuito (comodato) de los muebles e inmuebles de propiedad del Departamento y finaliza con la suscripcion
ALCANCE del acta de inicio y entrega del mueble e inmueble objeto del contrato de arrendamiento y/o comodato.
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcién de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]
L Despacho del Profesional
INEIO 1. Recepcion de solicitudes de entidades, empresas, Gobernador. Universitario.

personas naturales, entre otros, para la realizacion de . .
eventos en el Centro Polifuncional de Espectaculos Secretaria Secretaria Solicitud externa radicada en

1. Recepcié‘; de solicitud

ubicado en el Municipio de Girdn y/o demas inmuebles de
propiedad del Departamento; o para el préstamo a titulo

Administrativa.

Administrativa

Ventanilla Unica de
Correspondencia.

Solicitud externa.

soficitod

3. Enyio de
req ientos

2. Autorizacion de la realizacién del evento o viabilidad del

gratuito (comodato) de bienes muebles e inmuebles de Secretaria de Secretario
propiedad del Departamento. Salud. de Salud.
2. Autorizacion de la Despacho del Profesional

préstamo a titulo gratuito de muebles e inmueblespor Gobernador. Universitario. Autorizacién del Despacho del
parte del Despacho del Gobernador y/o Secretaria ; ; Gobernador v/o Se?:retaria
Administrativa o Secretario de Salud y traslado a la Secretaria Secretaria G | Sy taria d N.A
Direccién de Recursos Fisicos de la Secretaria | Administrativa Administrativa enera% |egre aria de
alud.

Administrativa o quien haga sus veces en la Secretaria de . .
Salud Secretaria de Secretario

' Salud. de Salud.
3. Envio al contratista de los requerimientos y los
documentos que se deben adjuntar para la elaboracién Direccion de Profesional Oficio radicado Ventanilla
del contrato e informacién sobre el valor del canon de |Recursos Fisicos o . o B )

Universitario. Unica de Correspondencia. Carta

arrendamiento establecido por el Departamento para el
inmueble objeto del contrato.

quien haga sus
veces en la
Secretaria de
Salud.
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbdigo]
Estudios previos.
Direccion de Convocatoria a veeduria

4. Recepcion y

organizacion de soportes

Y

4. Elaboracion de
documentos

h 4

5. Revision y firma de
documentos

4. Recepcion y organizacion de los soportes para
proceder a la elaboracion de los documentos y minuta:
Estudios previos, Convocatoria a veeduria ciudadana,
Acto administrativo — justificaciéon de una contratacion
directa, Acto para designar supervisor y Minuta Contrato
de Arrendamiento y/o Minuta Comodato Mueble e

Inmueble.

Recursos Fisicos o
quien haga sus
veces en la
Secretaria de
Salud.

Profesional
Universitario.

Documentos requeridos
presentados por el contratista y
formatos diligenciados.

ciudadana.

Acto administrativo — justificacion
de una contratacion directa.

Acto para designar supervisor.

Minuta Contrato de Arrendamiento
y/o Minuta Comodato Mueble e
Inmueble

Certificacion que no se requiere
elbien y certificacién que el bien
nose encuentra comprometido

5. Revision y firmas de los documentos por el contratista y
el Secretaria Administrativa o Secretario de Salud.

Secretaria
Administrativa

Secretaria de
Salud.

Direccion de
Recursos Fisicos o
quien haga sus
veces en la
Secretaria de
Salud.

Secretaria
Administrativa

Secretario
de Salud.

Profesional
Universitario.

Documentos y minuta del
contrato firmado por el
Secretaria Administrativa o
Secretario de Salud y
contratista.

Estudios previos.

Convocatoria a veeduria
ciudadana.

Acto administrativo — justificacion
de una contratacién directa.

Acto para designar supervisor.

Minuta Contrato de Arrendamiento
y/o Minuta Comodato Mueble e
Inmueble

Certificacion que no se requiere
elbien y certificacién que el bien
nose encuentra comprometido
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]
2
6. Registro del contrato (arrendamiento y/o comodato) en el . o
Direccion de

6. Registro en el
sistema de informacién

v

6. Aprobacion del
contrato

v

6. Radicacién
del contrato

A 4

sistema de informacion SECOP Il y aprobacion porparte
del Departamento y Contratista.

Recursos Fisicos o
quien haga sus

Registro en SECORP II.

7. Registro de pdlizas

Sl

Aprobacion
de
pdlizas

o . veces en la Profesional Cart
Radicacion del contrato (arrendamiento y/o comodato) |  go rataria de Universitario. Radicacién del contrato arta
en la Oficina de Contratacién del Departamento —Oficina Salud ’
de Contratacion o quien haga sus veces en la Secretaria '
de Salud.

7. Una vez numerado y radicado el contrato ;
(arrendamiento y/o comodato), el contratista debe Contratista Registro enéS"I;(i:;)P Il de las N.A.
registrar en el SECOP Il las pdlizas requeridas de acuerdo P '
al tipo de contrato.
Secretaria
Administrativa

8. Aprobacion de las pdlizas por parte del Despacho de la| o quien haga sus Profesional _ _

Secretaria Administrativa o quien haga sus veces en la veces en la Universitario Aprobacion de polizas. N.A.
Secretaria de Salud. Secretaria de '
Salud.
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cédigo]
Direccion de
- - - . Recursos Fisicos o .
9. Suscrlpmo.nl del Acta 9. Unavez aprobade}s Iga’s pélizas, se spl!c!ta alSupervisor quien haga sus Profesional Suscripcién del acta de inicio. Acta de Inicio.
de Inicio del contrato la suscripcién del acta de inicio y entrega del . S
X ; ; veces en la Universitario. .
mueble e inmueble objeto del contrato de arrendamiento Secretaria de Entrega del mueble e Acta de entrega a la entidad
v y/o comodato. Salud. Supervisor. inmueble. competente.
9. Entrega del mueble
e inmueble
¢ . Oficina de
10. Archivo Contratacion
Direccion de
10. La documentacién que intervino en este | Recursos Fisicos
procedimiento serd remitida en su totalidad debidamente | o quien haga sus )
FIN foliada a la Oficina de Contratacion (Archivo decontratos) | veces en la Profesional Tablas de  Retencion Carta
0 quien haga sus veces en la Secretaria de Salud, para | Secretaria de Universitario. Documental
su archivo y mantenimiento en custodia. Salud.
SALIDA DE LA ACTIVIDAD Suscripcion del acta de inicio y entrega del mueble e inmueble objeto del contrato de arrendamiento y/o comodato.
Contrato de Arrendamiento: es un contrato por el cual una de las partes, llamada arrendador, se obliga a transferir temporalmente el uso y goce de un bien mueble o
inmueble a otra parte denominada arrendatario, quien a su vez se obliga a pagar por ese uso 0 goce un precio cierto y determinado.
Contrato de Comodato: el comodato o préstamo de uso es un contrato por el cual una parte (comodante) entrega a la otra gratuitamente (comodatario) una especie,
mueble o inmueble, para que haga uso de ella por cierto tiempo y lo devuelva a su término. EI comodante conserva la propiedad de la cosa, por lo que no es traslativo del
DEFINICIONES dominio; solo se entrega la tenencia de la cosa, la posesion.
Estudios Previos: documento que contiene el analisis de conveniencia y oportunidad que justifica la realizacion de un proceso contractual. La Entidad Estatal debe elaborar
unos estudios previos que deben contener los requisitos minimos contenidos en el articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015, ademas de los indicados para
cada modalidad de seleccion a saber.
1. Ladescripcion de la necesidad que pretende satisfacer con el proceso de contratacion.
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2. El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y

Construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

3. Lamodalidad de seleccion del contratista y su justificacion incluyendo los fundamentos juridicos.

4. El valor estimado del contrato y su justificacion.

5. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable

6. Elanalisis de riesgo y la forma para mitigarlo.

7. Las garantias que la entidad contempla exigir en el proceso de contratacion.

8. Laindicacion de si el proceso de contratacién esta cobijado por un Acuerdo comercial.

Aviso de convocatoria: Atendiendo los requisitos establecidos en el articulo 2.2.1.1.2.1.2. del Decreto 1082 de 2015.

Acto Administrativo — justificaciéon de una contratacion directa: documento donde la Entidad Estatal sefiala la justificacion para contratar bajo la modalidad de
contratacion directa, el cual debe contener:

1. Lacausal que invoca para contratar directamente.

2. El objeto del contrato.

3. El presupuesto para la contratacion y las condiciones que exigira al contratista.

4. Ellugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios y documentos previos.

OBSERVACIONES

Normatividad vigente

Ley 80 de 1.993: “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administraciéon Publica”.

Ley 1150 de 2.007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
con Recursos Publicos”.

Decreto 1082 de 2.015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional”.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
NELSON ANDRES CHANG PEREZ
Director de Contratacidn Bienes y Servicios
RUBEN DARIO CELIS CASTRO
0 27-junio-2017 Creacion del procedimiento. Coordinador Grupo de Administracion de CAMILO ANDRES ARENAS VALDIVIESO

. Secretario General
Recursos Fisicos

SANDRA PATRICIA RODRIGUEZ JIMENEZ
Profesional Universitario



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0080_1993.html#1
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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
LILIANA NAVAS FERREIRA
Directora de Contratacion, Bienes y Servicios
ANDRES FERNANDp BALCAZAR
Actualizacién del procedimiento en lo concerniente 4 Coordinad GCASLA’XCS . i5n d IVONNE MARCELA RONDON PRADA
1 27/03/2020 algunas actividades dado que la entidad se encuentra en 13 oordinador Grupo de Administracion de Secretaria General
implementacion de la plataforma SECOP |l. Recursos Fisicos
SANDRA PATRICIA RODRIGUEZ JIMENEZ
Profesional Universitario
Grupo de Administracion de
Recursos
Fisicos
LILIANA NAVAS FERREIRA
Directora de Contratacion, Bienes y Servicios
ANDRES FERNANDO BALCAZAR
Actualizacion del procedimiento, teniendo en cuentaajustes CASTANO .
9 18/08/2020 realizados por la Oficina Asesora Juridica del Coordinador Grupo de Administracion de IVONNE MARCELA RONDON PRADA
Departamento en la Actividad 4,5, Definiciones Recursos Fisicos Secretaria General
Observaciones.
SANDRA PATRICIA RODRIGUEZ
JIMENEZ
Profesional Universitario
Grupo de Administracion de
Recursos

Fisicos




LILIANA NAVAS FERREIRA
Directora de Contratacion, Bienes y Servicios

ANDRES FERNANDO BALCAZAR

Se incorpora en la actividad 4 y 5 los formatos Certificacion . CASTANO . , CAMILO ANDRES ARENAS VALDIVIESO
05/10/2021 que no se requiere el bien y certificacién que el bien no s¢f  €oordinador Grupo de Administracion de

e cretario General
encuentra comprometido. Recursos Fisicos se 0 Gene

CARLOS ALFONSO CAMELO GONZALEZ
Profesional Universitario
Grupo de Administracién de
Recursos Fisicos

Se modifican los nombres de acuerdo con los actos NANCY LILIANA NAVAS FERREIRA
administrativos de la Modernizacion de la Estructura] Jefe Oficina Contratacion

IAdministrativa de la Gobernacion de Santander segun
Decreto No. 539 del 10 de noviembre de 2021 vy se verifica
el paso a paso de cada actividad.

ANDRES FERNANDO BALCAZAR CASTANO
Secretario Administrativo
01/11/2023

SANDRA MILENA BLANCO SUAREZ
Directora Administrativa -
Direccion Administrativa
de Recursos Fisicos
SecretariaAdministrativa

JOSEFINA RODRIGUEZ VERGARA
Profesional Universitario







