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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Contratacién de Obras y Servicios Relacionados con las mismas,
Adguisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
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REVISION:
B
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Enero -2017
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113
—————————————————————————————
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Asegurarse de que los contratos se establecen de acuerdo a la
normatividad aplicable.

e —————

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de
Contratacion de Obras y Servicios Relacionados con las mismas,
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones.
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| DOCUMENTO = Juridico (A través del Secretario Técnico del Comite de
L CONTROLADO Adquisicion y Obra Piiblica).
=  Proveedor

2 Representante legal



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITASA. DECV,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccidon: Administrativa

Departamanto: Juridico

| Fecha de elaboracién: Agosto, 2009

' Hoja: 2/3

Procedimiento: Contratacién de Obras y Servicios Relacionades con las mismas, Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones.

Responsable u“:ﬁiﬁ" Descripcion del procedimiento
Gerente de Compras | 0 Turna al Secretario Técnico del Comite de Adgquisicion y Obra Publica |a
solicitud de elaboracién de un confralo
Secretario Técnico del 02 Varifica la existencia de las personas fisicas o morales, mediante la revision
Comité de Adguisicion de su identificacion oficial o acta constitutiva, asi como las facultades de los
y Obra Publica representantes legales para suseribir contratos y tas facultades fiscales para
| confratar.
03 Elabara el contrato respectivo segin de s materia que s trate,
04 Se envia a revision con &l Area Juridica
Proveador | 05 Se tuna a fima del proveedor, del Director General, del Director
Representanie Legal | Administrativa y del Gerente de Compras.
de la Empresa.
Secretaro Técnico del
Comité de Adguisicion
y Obra Publica 06 Varifica que se exhiban las garantias requeridas y se olorguen [os anticipos
a gque haya lugar,
a7 Tuma copia origingl del contrato fimado por las panes, a la Empresa
Contratada. a la Direccién General, Direccion Administrativa y Gerencia de
| Compras
DOCUMENT
CONTR
DLA o8 Archiva copia del contrato, en el archivo general de contratos que resguarda
ta Direccion General en donde se incluya la garantia correspondiente.
Secretarie Técnico del 0d En caso de que el usuario wo drea requirenie le reporte un incumplirmeento,
Comité de Adquisicion analizar y procurar el cumplimiento, mantiene contacto con los proveedores,
¥ Obra Publica contratistas, arendadores y compradoses, para asegurar el cumplimianto de
las clausulas establecidas en el contrato
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DIAGRAMA DE FLUJO
Diraccidon: Administrativa _ Fecha de elaboracion: Agosto, 2009
Departamento: Juridico Hoja: 3/3

Procedimiento: Contratacidén de Obras y Serviclos Relacionados con las mismas, Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios v Enajenaciones.

Gerente de Compras Secrefano Técnico del Comité de Adguisicidn v | Provesdor / Representante legal
Obra Publica
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! DOCUMENTO |
| C DO

LAE Torras Lics TRz Castafian, L r Lipez Aguilar
SECRETARIO NICO DEL ASESOR JURIDICO ADMINISTRATIVO
COMITE DE ADQUISICION Y

OBRA PUBLICA




