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RESOLUCION No. pe 10 JuL 2019

™o

“POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION DE LA
DIRECCION TERRITORIAL DE SALUD DE CALDAS VERSION 07 Y SE
DEROGA LA RESOLUCION N°0988 DEL DIECISIETE (17) DE DICIEMBRE DE
2018”.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA DIRECCION TERRITORIAL DE SALUD DE
CALDAS, en cumplimiento de sus atribuciones legales, especialmente las
contenidas al tenor del articulo 6, numeral 1, literal j) del Acuerdo de Junta
Directiva Nro. 260 del 22 de junio del 2015, aprobado por el Decreto
Departamental Nro. 0141 del 22 de junio de 2015, el articulo 14, numerales 7 y 16
del Decreto extraordinario nimero 00422 del 28 de mayo de 2002, y la estipulada
en el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015.

CONSIDERANDO QUE:

El articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 establece que las Entidades
Estatales deben contar con un manual de contratacion, el cual debe cumplir con
los lineamientos que para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente.

El Manual de Contratacion es un documento que: (i) establece la forma como
opera la Gestiéon Contractual de las Entidades Estatales v, (ii) da a conocer a los
participes del Sistema de Compra PuUblica la forma en que opera dicha Gestion
Contractual. EI Manual de Contratacién es también un instrumento de Gestién
Estratégica puesto que tiene como propdsito principal servir de apoyo al
cumplimiento del Objetivo Misional de cada Entidad Estatal.

Los Manuales de Contratacion deben estar orientados a que en los Procesos de
Contratacién se garanticen los objetivos del Sistema de Compra Publica
incluyendo eficacia, eficiencia, economia, promocién de la competencia, rendicion
de cuentas, manejo del Riesgo y publicidad y transparencia.

Para las Entidades Estatales que aplican regimenes especiales de contratacion, el
Manual de Contratacién también es el instrumento que define los Procedimientos
para seleccionar a los contratistas.

La Direccion Territorial de Salud de Caldas adoptd el sistema de gestion de

calidad, el cual da respuesta al cumplimiento de los requisitos de la norma técnica
ISO 9001:2015.

Teniendo en cuenta que es responsabilidad de cada una de las areas que
conforman los procesos de la Direccién Territorial de Salud de Caldas
proporcionar la evidencia del compromiso con el desarrollo e implementacion del
Sistema de Gestion de Calidad y el mantenimiento de la certificacion de la entidad
en la ISO 9001:2015, asi como la mejora continua de los procesos, demostrando
eficacia, eficiencia y efectividad, la oficina de contratacién cuenta con el manual de

Sede principal

Teléfonos: +57 (6) 8783096 - 8783097 - Fax: +57 (6) 8783171 / Direccidn: Cl. 49 No. 26 - 46
Manizales, Caldas

150 9001 E-mail: informacién@saluddecaldas.gov.co / www.saluddecaldas.gov.co

EMPRESA CERTIFICADA

Certificate No. F005-P05-GAF V04 2018-12-07 Péagina 1de 3
LAT - 0915




& Territorial

Direecion Taritorial de Sahud de Caldlss

POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION DE LA
DIRECCION TERRITORIAL DE SALUD DE CALDAS VERSION 07 Y SE
DEROGA LA RESOLUCION N°0988 DEL DIECISIETE (17) DE DICIEMBRE DE
2018,

contratacién, documento en el que se evidencia la forma en que se efectian todos
los procedimientos relacionados con este proceso de apoyo.

En desarrollo de las actividades de contratacidon, en especial las relacionadas con
la revisién de estudios previos, se identificé con las areas involucradas en dicha
revision, la necesidad de clarificar los roles y responsabilidades, asi como de
ajustar algunas condiciones, relevantes para mejorar la trazabilidad del proceso
contractual.

Que en el afio 2015 La Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente— lanzé el SECOP II, como una herramienta tecnolégica que
pasa de la simple publicidad de los contratos estatales a una plataforma
transaccional.

Que la mencionada plataforma trae consigo cuentas para las Entidades Estatales
y los Proveedores. Cada cuenta tiene unos usuarios asociados a ella. Desde sus
cuentas las Entidades Estatales crean, evalitan y adjudican Procesos de
Contratacién. Los Proveedores pueden hacer comentarios a los Documentos del
Proceso, presentar ofertas y seguir el proceso de seleccién en linea.

Que el SECOP Il permite a compradores y proveedores realizar todas las
modalidades de contratacion, excepto por la compra al amparo de Acuerdos
Marco y otros instrumentos de agregacion de demanda, que se realiza a través de
la Tienda Virtual del Estado Colombiano con un usuario y contrasefa diferentes.

Que asi mismo, le permite al publico en general consultar la actividad contractual
de las Entidades Estatales. Asi el proceso de contratacion gana en transparencia.

Que este sistema asegura la trazabilidad y la transparencia de la Gestiéon
contractual. Los proveedores son activos ya que deben registrarse y tener
interaccion con las Entidades Estatales a través del sistema y pueden solicitar
informes acerca del proceso que les interesa y para esto cuentan con el
clasificador de bienes y servicios.

Que asi las cosas, y con el fin de ajustar el proceso interno contractual, se debe
modificar el Manual de Contratacibn adoptado con anterioridad para darle
aplicacién a la nueva normativa y atribuir roles y responsabilidades a nivel interno.

Por lo expuesto anteriormente,
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“POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION DE LA
DIRECCION TERRITORIAL DE SALUD DE CALDAS VERSION 07 Y SE
DEROGA LA RESOLUCION N°0988 DEL DIECISIETE (17) DE DICIEMBRE DE
2018”.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar de las disposiciones contenidas en el Manual de
Contratacion Versién 07 de la Direccion Territorial de Salud de Caldas, el cual
hace parte integral de esta resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Derogar la resolucion N°0988 del diecisiete (17) de
Diciembre de 2018, por la cual se adopto la versién 06 del Manual de contratacion
de la Direccion Territorial de Salud de Caldas.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucion, rige a partir de su publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Manizales a los diez (10) dias del mes de Julio de 2019

[ O

GERSON ORLAND@BERMONT GALAVIS
Director General

Original: Archivo de Direccion.

Elaborado por: Carlos Andrés Giraldo Cifuente Z
Abogado-Planeacion y Calid

Revisado por: Angela Manquillo Erazo- Sistema de Gestion de Calidad 4
Jhoan Fernando Vidal Patifio — Subdirector Juridico &=
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TiTULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Del objeto. Ei presente documento tiene por objeto establecer y dar a
conocer el Manual de Contratacion de la Direccion Territorial de Salud de Caldas a los
participes de su sistema de compras y contratacién publica.

Articulo 2°.- De la naturaleza juridica de la Direccién Territorial de Salud de Caldas y
su ubicacién en la estructura del Estado. La Direccion Territorial de Salud de Caldas es
un establecimiento publico, descentralizado del orden departamental, con autonomia
administrativa, presupuestal y financiera, regulada por la Ley 10 de 1990, la Ley 100 de
1993, la Ley 617 de 2000, la Ley 715 de 2001 y las demas disposiciones que rijan y
llegaren a regir en el Sector Salud.

En la actualidad, su acto administrativo constitutivo es la Ordenanza Nro. 446 de 2002,
"oor medio de la cual se transforma la unidad administrativa especial denominada
“direccion seccional de salud de caldas” en direccion territorial de salud de caldas y se
conceden unas facultades pro témpore al gobernador del departamento”, proferida por la
Asamblea Departamental de Caldas.

La representacion legal es ejercida por un Director designado por el Gobernador del

Departamento.

Articulo 3°.- Del organigrama de la Direcciéon Territorial de Salud de Caldas. El
organigrama de la Direccion Territorial de Salud de Caldas es como sigue:

Organigrama Estructural
Territoria / Direccion Territorial de Salud de Caldas
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TiTULOII
DE LA PLANEACION
CAPITULO |
DEL PLAN ANUAL ADQUISICIONES

Articulo 4°.- Del Plan Anual de Adquisiciones. La Direccién Territorial de Salud de
Caldas debe elaborar un Plan Anual de Adquisiciones, de conformidad con los articulos
2211141 al 22.1.1.1.4.4 del Decreto 1082 de 2015 y las demas normas que lo
modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan, asi como con los lineamientos establecidos
para el efecto por Colombia Compra Eficiente.

Articulo5°.- De la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones. La Oficina Asesora de
Planeacion y Calidad, es la encargada de coordinar la elaboracién del Plan Anual de
Adquisiciones y consolidar la informacién constitutiva del mismo.

La informacion constitutiva del Plan Anual de Adquisiciones debe ser suministrada a la
oficina Asesora de Planeacion y Calidad, por cada uno de los Subdirectores de la entidad,
quienes son los responsables de planificar todas las adquisiciones de bienes, obras y
servicios para la vigencia.

La Oficina Asesora de Planeacién y Calidad, velard porque la adquisicion de bienes,
obras y servicios ejecute los proyectos contenidos en el Plan de Desarrollo, cuando
aplique.

Articulo6°.- De la aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones. El Plan Anual de
Adquisiciones, para cada vigencia fiscal, sera aprobado mediante acta del Comité Técnico
de la entidad, en sesidn que se realizard a mas tardar el 20 de diciembre del afio anterior
a su entrada en vigencia, coordinado por la Oficina Asesora de Planeacion y Calidad. En
caso de que dicho dia no sea laboral se entenderé que la aprobacién se extenderd hasta
el siguiente dia habil,

Por lo anterior, las modificaciones a que haya lugar al Plan Anual de Adquisiciones,
deberan ser presentadas y aprobadas mediante acta de Comité Técnico de la entidad.

La Oficina Asesora de Planeacion y Calidad establecera los términos para la presentacion
de la informacion constitutiva del Plan Anual de Adquisiciones y para la realizacion de
jornadas de trabajo, si estima necesario o conveniente.

Articulo7°.- De la publicacion del Plan Anual de Adquisiciones. La Oficina Asesora de
Planeacion y Calidaddebe publicar el Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones
del mismo en la pagina web y en el SECOP dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a
su aprobacién.

Paragrafo. Conforme a lo establecido la Circular Externa Unica de Colombia Compra
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Eficiente, las Entidades deben publicar la informacion de sus Procesos de Contratacion en
una sola de las plataformas electronicas del SECOP, dado que duplicar la informacion
afecta los datos del Sistema de Compra Publica, motivo por el cual el Plan Anual de
Adgquisiciones de la DTSC sera publicado Unicamente en la plataforma SECOP II.

Articulo8°.- De la vigencia del Plan Anual de Adquisiciones. La vigencia del Plan
Anual de Adquisiciones sera desde el 1 de enero hasta el 31 de diciembre de cada afio.

Articulo9°.-Del seguimiento a la ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones. Para
realizar seguimiento a la ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones, el Comité Técnico
debera reunirse por lo menos 2 veces al afo.

No obstante lo anterior, la Oficina Asesora de Planeacion y Calidad debera realizar un
seguimiento permanente a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones con el propésito
de promover su cumplimiento. En desarrollo de este seguimiento, se alertara a los
responsables de la adquisicion cuando se vislumbre la ocurrencia de una inobservancia.
En todo caso, cualquier anomalia en la ejecuciéon se pondra en conocimiento de la
Direccion.

Articulo 10°.-De la modificaciéon del Plan Anual de Adquisiciones. Las solicitudes de
modificacion del Plan Anual de Adquisiciones se realizaran por escrito a través del medio
definido por la Oficina Asesora de Planeacion y Calidad, las cuales seran presentadas en
el Comité Técnico para su revisioén y aprobacion mediante acta.

Articulo11°.- De la obligatoriedad de prever las adquisiciones en el Plan Anual de
Adquisiciones. No podran realizarse adquisiciones que no se hallen contenidas en el
Plan Anual de Adquisiciones. Para el efecto, la Oficina Asesora de Planeacién y
Calidadgenerara un certificado a través del mddulo establecido en el Sistema Integrado
de Gestién, en el que conste que los bienes, obras y servicios que pretenden adquirirse
se encuentran alli incluidos. Este certificado podra ser verificado en el modulo de
certificacion de adquisiciones del Sistema Integradc de Gestion y sera un requisito
obligatorio para la radicacidon de los estudios previos.

Paragrafo.Incluso cuando las adquisiciones no tengan afectacion presupuestal, se
deben incluir en el Plan Anual de Adquisiciones, toda vez que se materializan via contrato.

Articulo 12°.- De la custodia y archivo del Plan Anual de Adquisiciones. La Oficina
Asesora de Planeacion y Calidad sera responsable por la custodia del Plan Anual de
Adquisiciones y el mismo debera reposar en su archivo de gestion.

Pag. 8 de 37
MO001-P00-GC
Version: 07




. DIRECCION TERRITORIAL DE SALUD DE CALDAS
- . Sistema de Gestion de Calidad
lerritorial

Disceion Tonttosial g St e Carelos Proceso Gestion de la Contratacién
Manual de Contratacion

CAPITULO I
DEL ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO Y DE LOS OFERENTES

Articulo13°.-Del deber de analisis de la Direccion Territorial de Salud de Caldas. La
Direccion Territorial de Salud de Caldas debe hacer durante la etapa de planeacion el
analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de andlisis de
riesgo. La Direccion Territorial de Salud de Caldas debe dejar constancia de este analisis
en los Documentos del Proceso.

Articulo14°.-De la elaboracién del analisis del sector econémico y de los oferentes.
La Oficina Asesora de Planeacion y Calidades la encargada de la elaboracién del analisis
al que se refiere el articulo anterior para la adquisicion de los bienes, obras y servicios
contenidos en el Plan Anual de Adquisiciones. Para su elaboracién se tendran en cuenta
los manuales expedidos para el efecto por Colombia Compra Eficiente, previa solicitud
efectuada por el director o subdirectores que sustenta la necesidad, la cual debera
efectuarse con minimo quince (15) dias de antelacién.

Los analisis deberan elaborarse atendiendo la fecha prevista para la adquisicion de los
bienes, obras y servicios, asi como los términos propios de cada proceso de contratacion
y demas términos previstos en el presente manual, principalmente los contenidos en el
articulo 25.

Cuando se estime necesario o conveniente, la Oficina Asesora de Planeacién y Calidad
podra convocar una mesa de trabajo interdisciplinaria para la elaboracién del analisis. El
director y los subdirectores de cada area facilitaran la participacién de las personas a su
cargo.

Lo anterior descrito aplica para' los contratos a celebrarse para la modalidad de
contratacion de seleccién abreviada, licitacién publica, concurso de méritos, convenios de
asociacion, directa para los casos en que no exista pluralidad de oferentes, es decir
cuando existe solamente una persona que puede proveer el bien o el servicio por ser
titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser
proveedor exclusivo en el territorio nacional.Una vez elaborados los analisis, se
entregaran al subdirector del &rea que genera la necesidad de la adquisicion.

Para las demas causales de contratacion directa enunciadas en la ley y la modalidad de
minima cuantia la elaboracién estara a cargo de la Subdireccion Juridica.
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CAPITULO HI
DE LOS ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Articulo 15°.- De los estudios y documentos previos. Los estudios y documentos
previos son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones y el
contrato. Deben permanecer a disposicion del publico durante el desarrollo del Proceso
de Contratacion.

Articulo 16°.- De la elaboracion de los estudios previos. La elaboracion de los
estudios previos del proceso de contratacion es responsabilidad de la subdireccion que
genera la necesidad de la adquisicion de los bienes, obras o servicios.

Cuando se estime necesario o conveniente, el subdirector respectivo podra convocar una
mesa de trabajo interdisciplinaria para la elaboracién de fos estudios. El director y los
subdirectores de cada area facilitaran la participacion de las personas a su cargo.

La Oficina Asesora de Planeacion y Calidad acompafiara como instancia asesora la
elaboracion de los estudios de que trata el presente capitulo.

En todo caso, los estudios previos deberan ser suscritos por quien los elabora, por el
subdirector del area y por el abogado de la Subdireccion Juridica encargado de adelantar
el proceso de contratacion, quien con su firma certificara la revision legal.

El subdirector de cada area designara la persona encargada de elaborar los estudios
previos. El Subdirector Juridico designara el abogado encargado de adelantar el proceso
de contratacién una vez hayan sido radicados en la subdireccion juridica los estudios vy
documentos previos, lo cual se hara en la forma que se indicara mas adelante.

Articulo 17°.- De la elaboracién y/lo consecucion de los documentos previos. La
elaboracion y/o consecucidon de los documentos previos del Proceso de Contratacion es
responsabilidad de la subdireccion que genera la necesidad de la adquisicion de los
bienes, obras o servicios.

Cuando se estime necesario o conveniente, el subdirector respectivo podra convocar una
mesa de trabajo interdisciplinaria para la elaboracién y/o consecucion de los documentos.
El director y los subdirectores de cada area facilitaran la participacion de las personas a
su cargo.

Los documentos previos seran suscritos por quien los elabore, de ser el caso.
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Articulo18°.- De los estudios de mercado. La subdireccion que genera la necesidad
sera la encargada de realizar los estudios de mercado que soportan el valor estimado del
contrato, los cuales no podran ser inferiores a tres (3) cotizaciones. En el expediente del
Proceso de Contratacién debera existir constancia de estos.

En el caso de no poder obtener cotizaciones escritas, quien haga los estudios de mercado
debera suscribir un certificado en el que consten i) la descripcion de los bienes, obra o
servicios cotizados; ii) el valor cotizado; iii) el nombre del cotizante y iv) los datos de
contacto de éste. (Ver formato Constancia de Solicitud de Cotizaciones). Asi mismo podra
obtener precio de referencia utilizando histérico de contratacidon de la entidad o
comparativo de otras entidades sobre los mismos bienes, obras o servicios.

La revision de los estudios de mercado consignados en los estudios previos estara a
cargo de la Subdireccién Juridica.

Articulo19°.- De la custodia de los estudios y documentos previos. Una vez
elaborados los estudios y documentos previos, se radicaran en la Subdireccidon Juridica.

CAPITULO IV
DE LA RADICACION DE LOS ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Articulo 20°.- De la radicacion de los estudios y documentos previos. Los estudios y
documentos previos se radicaran en la Subdireccién Juridica con una lista de chequeo, la
cual discriminara los documentos minimos requeridos para la respectiva radicacion, segin
la modalidad de contratacion. En caso de que dichos documentos no estén completos y
suscritos, se devolveran sin radicado.

La secretaria de la subdireccion, o quien haga sus veces, después de verificada la
presentacion de la totalidad de los documentos previstos en las listas de chequeo,
radicara la documentacién con un niumero consecutivo exclusivo para el efecto, la fecha
de radicacion y su firma. Asimismo se encargara de llevar los controles de la numeracion
consecutiva, atender las consultas y los reportes necesarios y sera responsable de que no
se reserven, tachen o enmienden numeros. Los consecutivos deberan guardar relacion
numeérica y cronoldgica.

Si se presentan errores en la numeracion, se dejara constancia por escrito, con la firma de
la secretaria de la subdireccion, o quien haga sus veces, a la cual esta asignada la
funcion de numerar los estudios y documentos previos, y del Subdirector Juridico.

Paragrafo. Los estudios previos seran enviados al correo  electrénico
subdireccion juridica@saluddecaldas.gov.co, previo a la radicacion de que trata el
presente articulo.
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Articulo 21°.- De las listas de chequeo para la radicacion de los estudios y
documentos previos.

Las listas de chequeo para la radicacion de los estudios y documentos previos hacen
parte integral del presente manual. Seran establecidas por el lider del proceso de Gestion
de la Contratacién y dispuestas para su uso en el aplicativo SIG.

No obstante lo dispuesto en el presente articulo, las listas de chequeo podran ser
modificadas sin que sea necesario modificar el manual.

Articulo22°.- De la verificacion de las hojas de vida en la plataforma SIGEP. Una vez
se surta el proceso de revisidn de los estudios y documentos previos por las diferentes
instancias responsables, la persona designada del proceso de Gestidon de Ia Contratacion,
realiza la validacion de la educacion, formacion y experiencia del contratista, a través de
la plataforma SIGEP Rol Jefe de Contratos, dejando constancia de esta, con la impresion
del formato de hoja de vida el cual debera ser suscrito por el contratista y el delegado
para la contratacion.

En caso que el contratista no cuente con usuario para el ingreso de la documentacion al
SIGEP, la subdireccion que manifiesta la necesidad debe gestionar la inscripcion del
contratista ante la Subdireccidon Juridica en el proceso de Gestion de Contratacién, y/o
archivo de contratacion previo a la radicacién de los documentos para la elaboracion del
contrato.

En los casos en los cuales sea necesario modificar o completar la hoja de vida en la
plataforma SIGEP, se le dara al interesado el término de 1 (un) dia habil para ello. De no
ser subsanada la situaciéon, se hara devolucion de la documentacion radicada.

Articulo 23°.- De la designacién del abogado para adelantar el proceso de
contratacion. Una vez radicados en debida forma los estudios y documentos previos en
la Subdireccidon Juridica, estos pasaran al despacho del subdirector, quien en el término
de un (1) dia habil debera entregarlos al abogado que designe para adelantar el proceso
de contratacion.

En el caso de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
una vez radicados los estudios y documentos previos en la Subdireccion Juridica, estos
pasaran al despacho del subdirector de Gestion Administrativa, quien en el término de dos
(2) dias habiles remitira nuevamente la documentacion a la subdireccion juridica los
documentos con el respectivo certificado de inexistencia o insuficiencia de personal,
termino que correra a partir de la remision del estudio previo revisado por la Oficina de
Planeacion y Calidad.

Articulo 24°.- De los errores en la forma y/o en el fondo en los estudios y
documentos previos. A continuacién se describen los items objetos de revision y
responsables:
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item

Responsables

QObservaciones

Descripcidon y
justificacion de la
necesidad

Planeacion

Revisara que la necesidad este correlacionada con el
plan de desarrollo y/u otros planes institucionales
referenciados por la subdireccion o dependencia que
genera la necesidad de la adquisicién de los bienes,
obras o servicios.

En el caso de encontrar inconsistencias se realizaran las
respectivas observaciones en el contenido del archivo de
estudios previos radicado, con el fin de que estas sean
revisadas por la Subdireccidon Juridica, si se encuentran
discrepancias frente a las observaciones planteadas se
realizara mesa de trabajo y la Subdireccion Juridica
tomara la decisiébn de la aceptacion o no de las
observaciones planteadas.

Juridica

Revisa la coherencia, que el marco legal expuesto sea
pertinente y se encuentre vigente. :

ldoneidad y experiencia

Quien
manifiesta la
necesidad

Determina con base en la matriz de perfiles de referencia
del histdrico de la contratacion y el acto administrativo de
honorarios el perfil a contratar.

Adicionalmente debera certificar que el futuro contratista
cumple con el perfil consignado en el estudio previo, lo
que ocurrira con la firma de este documento.

Administrativa

Verifica que el perfil este acorde a la matriz de referencia
y de encontrar inconsistencias, se realizaran las
observaciones en el estudio previo y en caso de dar
lugar a ello procede a expedir el certificado de
inexistencia o insuficiencia de cargos.

Juridica

Realizara validacion de la idoneidad y experiencia
solicitada al contratista, en cualquier modalidad de
contratacion.

Ubicacion del
en la estructura del
Plan de desarrollo
Departamental

proceso

Planeacion

Verifica que el plan de desarrollo este acorde y en caso
de encontrar inconsistencia, realiza las correcciones
pertinentes.

Objeto

Planeacion

Revisa que el objeto este correlacionado con el plan de
desarrollo  referenciado . por la subdireccion o
dependencia que genera la necesidad de la adquisicién
de los bienes, obras o servicios.

En el caso de encontrar inconsistencias se realizaran las
respectivas observaciones en el contenido del archivo de
estudios previos radicado, con el fin de que estas sean
revisadas por la Subdireccion Juridica, si se encuentran
discrepancias frente a las observaciones planteadas se
realizard mesa de trabajo y la Subdireccion Juridica
tomara la decisidn de la aceptacion o nc de las
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item

Responsables

Observaciones

observaciones planteadas.

Juridica

Revisa coherencia del objeto

Administrativa

Revisa que el objeto este acorde con el perfil y de
acuerdo con este se emite el certificado de insuficiencia
e inexistencia de personal.

En el caso de encontrar inconsistencias se realizaran las
respectivas observaciones en el contenido del archivo
del estudio previo radicado, con el fin de que estas sean
revisadas por la Subdireccion Juridica, si se encuentran
discrepancias frente a las observaciones planteadas se
realizara mesa de trabajo y la Subdireccion Juridica
tomara la decision de la aceptacion o no de las
observaciones planteadas. Una vez se encuentre el
estudio previo definitivo, juridica informara a la
Subdireccién de Gestidon Administrativa para que revise y
si es del caso corrija el certificado de insuficiencia e
inexistencia de personal.

Obligaciones
especificas

Planeacion

Revisa la coherencia de estas frente al plan de
desarrollo  referenciado por la subdireccion o
dependencia que genera la necesidad de la adquisicion
de los bienes, obras o servicios.

En el caso de encontrar inconsistencias se realizaran las
respectivas observaciones en el contenido del archivo
del estudio previo radicado, con el fin de que estas sean
revisadas por la Subdireccion Juridica, si se encuentran
discrepancias frente a las observaciones planteadas se
realizara mesa de trabajo y la Subdireccion Juridica
tomara la decision de la aceptacion o no de las
observaciones planteadas

Administrativa

Revisa coherencia de estas frente al perfil a contratar.
En el caso de encontrar inconsistencias realiza las
recomendaciones que considere, en el contenido del
archivo del estudio previo radicado, con el fin de que
estas sean revisadas por la Subdireccion Juridica.

Juridica Revisa coherencia y legalidad de estas.
PPlazo de ejecucion Juridica Revisa que el plazo sea el indicado para el desarrollo del
contrato.
Lugar de ejecucion, | Juridica Revisa la coherencia de acuerdo con las obligaciones a
entrega o prestacion desarrollar.
del servicio
Estudio del Sector Juridica Revisa la pertinencia de tener el estudio del sector en la

estructura del estudio previo o como un documento
anexo.
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item Responsables Observaciones
Anadlisis del valor del | Juridica Este item estara a cargo de juridica quien debera validar
contrato y sus que el valor corresponda al estudio de mercado
variables. planteado y la estructura de los documentos que lo
soportan sean coherentes con el mismo.

Planeacion Realizara la revision del rubro de financiacién para los
casos de contratos financiados con cargo a recursos de
inversion.

Indicacién si el proceso | Juridica Este item estara a cargo de juridica para los casos de
de contratacion esta contratacion directa y minima cuantia

cobijado por un | Planeacion Realizara la revision de las demas modalidades de
acuerdo comercial. contratacion.

Los estudios se remitiran por la secretaria de la Subdireccién Juridica a través del médulo
de revision de estudios previos a la Oficina Asesora de Planeacién y Calidad quien en un
término de tres (3) dias habiles siguientes a la radicacion debera realizar la revision de los
items de su competencia.

Una vez revisados si estos corresponden a contratos de prestacion de servicios
profesionales y apoyo a la gestion de persona natural seran enviados por este mismo
modulo a la Subdireccion de Gestion Administrativa para que en el término de dos (2) dias
habiles a la remision realizada por la Oficina Asesora de Planeacion y Calidad revise con
sus respectivos soportes el perfil definido en la descripcion de la necesidad y de cumplir
expida el certificado de insuficiencia de la planta de Cargos. Documento que serd
entregado al abogado designado.

Para el caso de las modalidades de contratacion distinta a la enunciada en el parrafo
anterior, una vez revisados la Oficina de Asesora de Planeacion y Calidad remitira dentro
del término correspondientes los estudios previos a la Subdireccién Juridica.

El abogado designado para adelantar el proceso, debera revisar y ajustar los estudics
previos para su impresion y suscripcion, todo lo cual ocurrira en el término de tres (3) dias
habiles, a partir de la recepcién del estudio previo por parte de la oficina de Asesora de
Planeacion y Calidad de la Subdireccion de Gestién Administrativa seguin el caso.

Una vez revisados y ajustados por el abogado designado, los estudios previos deberan
ser impresos y suscritos por éste y los entregara a quien los radicé dentro de los ocho
(8)o seis(6) dias habiles segun corresponda a que se refiere el articulo 24 precitado. Esta
persona deberd entregar nuevamente al abogado el estudio previo suscrito por quien
corresponda dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su recepcion. De todo lo
anterior, debera obrar registro en la lista de chequeo con la que se radico la solicitud de
realizacién del contrato.

Si dentro de los dos (2) dias previstos en el inciso anterior los estudios previos no han
sido entregados nuevamente al abogado, el proceso sera devuelto.

Paragrafo. Los estudios y documentos previos deberan ser cuidadosamente elaborados y
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acopiados por los subdirectores y demas personas por éstos designadas, de manera que
no existan errores en la forma y el fondo que puedan prestarse a equivocos en la
seleccion del contratista.

En caso de que se presenten estas situaciones y no puedan ser corregidas por las
personas responsables de efectuar la revisidon, la documentacion sera devuelta por el
abogado de la Subdireccion Juridica encargado de adelantar el proceso de contratacion,
para la correspondiente modificacidn o adecuacion dentro de los seis (6) dias habiles
siguientes a la designacion del abogado u ocho (8) dias habiles cuando corresponde a
contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion de persona
natural.

Articulo25°.- Del término para la radicacion de los estudios y documentos previos.

Los subdirectores responsables de la elaboracidon de los estudios y documentos previos,
para efecto de la radicacién de los mismos, deberan tener en cuenta los términos que
corren desde la citada radicacion hasta la suscripcion y cumplimiento de requisitos de
ejecucion del contrato, asi:

L . : AL Total : Tt Total dias del
e gad{cac“s.fl ¥  Estudio de documentos Suserpel | dias Invitacion o | Desarrolio fase del
: e “‘d:isn%%ac':algg Pgtudiis fase convocatoria. | - del proceso proceso de
- faabog oo Administ - o previa™ o contratacion .
Planeamon rativa Juridica
NA
Licitacion 1 dia 3 dias 3 dias 1 dia 7 dias 3 dias 45 dias 48 dias
Seleccion MA 3 dias
abreviada 1 dia 3 dias 3 dias 1 dia 7 dias 30 dias 33 dias
Cornicurso de NA 3 dias
Méritos 1 dia 3 dias 3 dias 1 dia 7 dias 30 dias 33 dias
Contratacion 1 dia 2dias | 2dias | 2dias | “1dia | 7dias | No aplica 2 dias 2 dias
Minima NA 3 dias
cuantia 1 dia 2 dias , 2 dias 1 dia 5 dias 5 dias 8 dias

Los términos que preceden deberan considerarse teniendo en cuenta la fecha prevista
para la efectiva adquisicion del bien, obra o servicio. Lo propio ocurrird en el caso de
contratos suscritos cuyo objeto deba volver a contratarse al vencimiento de su plazo.

Es responsabilidad de cada subdirector garantizar adquisiciones oportunas.

Los términos contenidos en el cuadro anterior no contemplan la devolucion de los
estudios y documentos previos por razon de errores en la forma y el fondo, asi como
tampoco la expedicién de adendas o plazos para subsanar que prolonguen el proceso.
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CAPITULO V

DE LA ELABORACION DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES; DEL AVISO

DE CONVOCATORIA; DEL PLIEGO DE CONDICIONES:; DEL ACTO ADMINISTRATIVO

DE APERTURA DEL PROCESO DE SELECCION; DE LA INVITACION PUBLICA Y DEL
ACTO ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION DIRECTA

Articulo 26°.- De la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones; del aviso de
convocatoria; del pliego de condiciones; del acto administrativo de apertura del
proceso de seleccion; de la invitacién publica y del acto administrativo de
justificacién de la contratacion directa. Una vez determinado que no existen errores en
la forma y el fondo de los estudios y documentos previos, el abogado encargado para
adelantar el proceso de contratacion debera elaborar dentro de los tres (3) dias siguientes
el proyecto de pliego de condiciones y el aviso de convocatoria; la invitacion publica o el
acto administrativo de justificacién de la contratacién directa, segun corresponda; los
cuales deben ser suscritos dentro del mismo término por el Director de la entidad o su
delegado.

En el caso de la contratacion directa, dentro del mismo término debera elaborarse la
minuta del contrato.

También sera responsabilidad del abogado encargado para adelantar el proceso de
contratacion, la elaboracion del pliego de condiciones definitivo y del acto administrativo
de apertura del proceso de seleccion. Estos documentos también seran suscritos por el
Director de la entidad o su delegado, todo lo cual debera ocurrir en los términos previstos
en el cronograma del proceso.

Es obligacion de quienes participaron de la elaboracion de los estudios y documentos
previos, participar de la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones, del pliego de
condiciones definitivo y de la invitacién publica, en caso de ser requerido por el abogado
encargado para adelantar el proceso de contratacion.

Articulo 27°.- De la numeracién de los actos administrativos de apertura del proceso
de seleccion y de los actos administrativos de justificacion de la contratacion
directa. La secretaria de la subdireccidn juridica, o quien haga sus veces, administrara
una base de datos con un numero consecutivo para los actos administrativos de apertura
del proceso de seleccién y de justificacién de la contratacion directa. Asi mismo se
encargara de llevar los controles de la numeracion consecutiva, atender las consultas y
los reportes necesarios y sera responsable de que no se reserven, tachen o enmienden
numeros. Los consecutivos deberan guardar relacién numérica y cronolégica.

Si se presentan errores en la numeracion, se dejara constancia por escrito, con la firma de
la secretaria de la subdireccién, o quien haga sus veces, y del Subdirector Juridico.
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Articulo 28°.- De la publicidad en el Secop. El abogado encargado para adelantar el
proceso de contratacion sera responsable de publicar en el Secop los documentos y los
actos administrativos del proceso de contratacién hasta la suscripcion del contrato.

El contrato y los demas documentos del proceso seran publicados por la oficina de
archivo de contratacion.

Paragrafo uno. Los documentos del proceso de contratacion no transaccionales deberan
ser allegados por el supervisor del contrato a la oficina archivo de contratacion dentro de
los dos (2) dias siguientes a la expedicién de los documentos para su respectiva
publicacion.

Paragrafo dos. La publicacion del proyecto de pliego de condiciones y el aviso de
convocatoria; la invitacion publica o el acto administrativo de justificacion de la
contratacion directa; debera publicarse por tardar a la primera hora habil del dia siguiente
al vencimiento del término para elaborar dichos documentos.

Ariiculo 29°.De la celebracién del contrato en el Secop l. La contratacidén a través de
esta plataforma se realizara de acuerdo con los manuales y guias establecidas por
Colombia compra Eficiente.

Paragrafo Uno: Creado el expediente contractual en la plataforma por el abogado
encargado, la Oficina Asesora de Planeacion y Calidad, debera en un (1) dia habil
contado a partir del envio del proceso, validar que la adquisicién relacionada este acorde
con el Plan Anual de Adquisiciones.

En el evento que la adquisicion esté relacionada de forma incorrecta, la Oficina Asesora
de Planeacion y Calidad devolvera al abogado encargado el proceso para que corrija la
adquisicion relacionada e inicie nuevamente el tramite.

Paragrafo Dos: Considerando que el SECOP Il es una plataforma transaccional, todos
los documentos que soportan el procesc contractual reposaran en dicha plataforma,
adicionalmente se contaran con los documentos fisicos como son los estudios previos,
estudios de sector para los casos que aplique, CDP, RP y clausulado complementario al
contrato generado en dicha plataforma y demas documentos fisicos que se generen en el
desarrollo del proceso,

Articulo 30°.- De la custodia de los documentos y los actos administrativos del
proceso de contratacion hasta la suscripcion del contrato. Sera responsabilidad del
abogado encargado para adelantar el proceso de contratacion la custodia de todos los
documentos fisicos y los actos administrativos hasta la suscripcidon del contrato.
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TiTULO Il
DE LA SELECCION

Articulo 31°.- De la responsabilidad de adelantar el proceso de seleccién del
contratista. Publicado el proyecto de pliego de condiciones y el aviso de convocatoria o
la invitacion publica o el acto administrativo de justificacion de la contratacién directa,
segun corresponda, la Subdireccién Juridica, a través del abogado designado para ello,
sera responsable de adelantar el proceso de contratacién hasta la suscripcion del contrato
en los términos previstos en el cronograma y segun lo dispuesto en el articulo 25del
presente Manual.

En tal sentido, le corresponde realizar las audiencias con sus correspondientes actas;
proyectar las adendas, actos administrativos y la minuta del contrato para la firma del
director o su delegado; participar del comité de evaluacién y ejecutar todas las demas
actividades que permitan concluir con la seleccién del contratista.

Es obligacion de quienes participaron de la elaboracion del proyecto de pliego de
condiciones, del pliego de condiciones definitivo y de la invitaciéon publica, en caso de ser
requerido por el abogado encargado para adelantar el proceso de contratacién, participar
de la contestacion a las observaciones que se hagan respecto de los mismos.

Articulo 32°.- Del comité evaluador. Para la evaluacién de las propuestas o de las
manifestaciones de interés en procesos de seleccion por licitacién, seleccidn abreviada,
concurso de méritos o minima cuantia, la entidad designara un comité asesor evaluador,
conformado por servidores publicos, contratistas o por particulares contratados para el
efecto de conformidad con lo dispuesto en la norma vigente, que debera realizar dicha
labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego
de condiciones o en la invitacion publica, segln el caso.

Paragrafo: La verificacion y la evaluacién de las ofertas para la minima cuantia sera
adelantada por quien sea designado por el ordenador del gasto sin que sea necesario un
comité plural.

Articulo 33°.- Integraciéon del Comité Evaluador. El comité evaluador se designara
mediante acto administrativo suscrito por el ordenador del gasto o el subdirector delegado
para la contratacion, el cual estara integrado, por regla general, salvo que las condiciones
del proceso a contratar hagan aconsejable otra conformacion, asi:

1. Por el (la) subdirector(a), funcionarios o contratistas de las dependencias que
requieren el bien o servicio y que poseen el conocimiento técnico del mismo para
la verificacion de requisitos habilitantes y evaluacién de factores ponderables.

2. Por un (1) funcionario o contratista de la oficina de contratacion que adelante el
proceso de seleccion, para la verificacion juridica de requisitos habilitantes o de
indole legal.
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3. Por funcionarios o contratistas de Ia Oficina asesora de Planeacion y calidad, para
la verificacion de requisitos de tipo organizacional y financiero, asi como, apoyo en
la evaluacion de factores ponderables de orden econdmico.

El (los) miembro (s) que efectué (n) la calificacion técnica sera (n) postulado (s) por el
subdirector(a) de la dependencia que requiera de la contratacién. Por su parte, el (los)
miembro (s) que efectué (n) la verificacion financiera sera (n) propuesto (s), por el (la) Jefe
de la Oficina Asesora de Planeacién y Calidad.

Sin perjuicio de lo anterior, el Ordenador del Gasto o el subdirector delegado para la
contratacion, podra designar como integrantes del comité evaluador a los funcionarios o
contratistas que considere idoneos para desarrollar tal labor, respetando el nimero de
integrantes sefnalados en el presente Manual.

La designacion sera informada por el abogado que adelante el proceso de seleccion, a
través de correo electrénico a partir del aviso de convocatoria.

PARRAGRAFQO: La secretaria de la subdireccion juridica, o quien haga sus veces,
administrara una base de datos con un niumero consecutivo para los actos administrativos
de designacién del comité evaluador. Esta base de datos, asi como los numeros
consecutivos, seran los mismos que se administran para los actos administrativos de
apertura de! proceso de seleccion y de justificacion de la contratacion directa.

Articulo 34°.- Responsabilidades Generales de los integrantes del comité evaluador.
Los integrantes del comité evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses legales y les concierne:

1. Dar respuesta a las observaciones de caracter juridico, financiero o técnico que
presenten los interesados durante el proceso de seleccion

2. Responder los derechos de peticion y las observaciones o cuestionamientos al
informe de evaluacion, que formulen los proponentes.

3. Evaluar las ofertas y las manifestaciones de interés para cada Proceso de
Contratacion por licitacion, seleccidon abreviada y concurso de méritos,
garantizando el deber de seleccidn objetiva.

4. Realizar la verificacion y la evaluacion de las ofertas para la minima cuantia,
cuando asf lo determine el ordenador del gasto o el subdirector delegado para la
contratacion.

5. Para el ejercicio de sus funciones u obligaciones, podran hacer los requerimientos
y solicitud de aclaraciones que considere pertinentes para la evaluacién de las
propuestas, en la oportunidad prevista en las disposiciones aplicables, sin que
esto constituya una instancia para mejorar la propuesta.

6. Proyectar y- suscribir los respectivos informes de verificacion, evaluacion y
calificacion en las fechas y con los tiempos previstos para ello, dejando constancia
de todas las circunstancias de tiempo, modo y lugar que ocurrieran en su funcion
evaluadora.
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7. Recomendar al ordenador del gasto o al subdirector delegado para la contratacion,
el sentido de la decision a adoptar (adjudicacion o declaratoria de desierta y las
revocatorias) manifestando cual es el ofrecimiento mas favorable para la entidad,
sobre la base del ordenamiento juridico, el pliego de condiciones, los resultados de
la verificacion de los criterios habilitantes, la evaluacion efectuada y demas
documentos integrantes del expediente del proceso de seleccién.

8. Acompafiar al ordenador del gasto o al subdirector delegado para la contratacion,
a la audiencia de adjudicacion en caso que el proceso asi lo requiera.

9. Velar porque la escogencia del contratista siempre sea objetiva y en consecuencia
es su obligacion recomendar al ordenador del gasto, elegir el ofrecimiento mas
favorable sin que la favorabilidad la constituyan factores diferentes a los
contenidos en el pliego de condiciones.

10. Obrar con responsabilidad, imparcialidad y buena fe durante el proceso de
seleccion, sin interés diferente al servicio publico y conveniencia para la entidad.

Articulo 35°.- Responsabilidades Especificas de los integrantes del comité
evaluador. En el presente articulo se establecen una serie de funciones u obligaciones
que competen al ejercicio de la tarea de evaluacién de ofertas, destacando que en el
proceso de seleccion, intervienen diferentes funcionarios y contratistas, asi como
dependencias interesadas en el bien o servicio a contratar y de la necesidad a satisfacer,
razon por la cual los integrantes del comité evaluador realizaran de manera especifica las
obligaciones descritas a continuacion segtin su competencia:

En el aspecto técnico:

e Verificar que las especificaciones técnicas y particulares de los bienes o servicios
a contratar, correspondan a las solicitadas y definidas en el pliego de condiciones
y demas documentos que hagan parte integral de este.

» Verificar la calidad de los bienes y/o servicios ofertados, hacer las observaciones
pertinentes, y/o rechazar los ofrecimientos que no correspondan a las calidades o
caracteristicas exigidas en el pliego, aplicando lo solicitado en el mismo.

e Verificar que los ofrecimientos recibidos sean acordes con las condiciones de
precio y calidad sefialada en el pliego, conforme con cada modalidad de seleccion.

e Para los casos de seleccidon en los que proceda, asistir a la audiencia pablica de
adjudicacion del proceso de seleccién, interviniendo en lo que resulte de su
competencia.

¢ Presentar dentro del término establecido el informe de evaluacion de las ofertas.

En el aspecto juridico:

» \Verificar el cumplimiento de los requisitos legales exigidos en el pliego de
condiciones, en especial de la capacidad juridica y experiencia de los
proponentes.

¢ Presentar dentro del término establecido el informe de evaluacion de las ofertas.

e Para los casos de seleccion en los que proceda, asistir a la audiencia publica de

adjudicacién del proceso de seleccién, interviniendo en lo que resulte de su
competencia.
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* Verificar que las garantias de seriedad de la propuesta cumplan las condiciones
solicitadas en el pliego de condiciones.

En el aspecto organizacional y financiero:

» Verificar el cumplimiento de todos los aspectos organizacionales y financieros
establecidos en los pliegos de condiciones, especificamente en los indicadores
organizacionales y financieros objeto de evaluacién.

o Verificar que los valores propuestos incluyan los impuestos de ley si a estos hay
fugar.

o Para los casos de seleccion en los que proceda, asistir a la audiencia publica de
adjudicacion del proceso de seleccion, interviniendo en lo que resulte de su
competencia.

e Presentar dentro del término establecido el informe de evaluacién de las ofertas.

Articulo 36°.-. Procedimiento para ejercer la funcidon u obligacion evaluadora. De
acuerdo con la modalidad de seleccion, en el pliego de condiciones se indicara el plazo
razonable dentro del cual se hara la verificacion de los requisitos habilitantes y evaluacion
de las propuestas, asi como la solicitud de aclaraciones y explicaciones que procedan
conforme a la ley.

Los integrantes del comité evaluador, designados por el ordenador del gasto o el
subdirector delegado para la contratacion, para evaluar y/o calificar dentro de un proceso
de seleccion, inician su funcion con el recibo del correo de su designacion.

Para cualquier informacion que requiera confrontar, podran consultar el expediente
original completo en la Subdireccién Juridica.

La funcion evaluadora finaliza cuando esté en firme la resolucion de adjudicacion o sean
resueltos los recursos interpuestos contra el acto de declaratoria de desierta o se dé el
agotamiento de la via gubernativa o quede en firme el acto de revocatoria.

De conformidad con el cronograma previsto en el proceso, el comité desarrollara su
funcién evaluadora en término y oportunidad. El ordenador del gasto o subdirector
delegado para la contratacion podra, dentro del cronograma previsto en el proceso de
seleccion respectivo, celebrar una mesa de trabajo previa que permita analizar y discutir
con los evaluadores y demas instancias de decision en materia contractual, los resultados
de su verificacion, examen y evaluacion de propuestas, de la cual debera quedar
constancia de acta de reunion, con los puntos analizados y las decisiones tomadas.

Paragrafo: La funcidn u obligacion que se generen durante el desarrollo del proceso, se
hara por escrito, siendo responsabilidad de la Subdireccién Juridica compilar o agrupar
las respuestas dadas por cada uno de los miembros designados, conforme a las
funciones especificas establecidas.

Articulo 37°.-. De las facultades del ordenador del gasto o subdirector delegado
para la contratacion. El informe del comité evaluador constituye un criterio auxiliar para
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determinar cual es la mejor oferta. Sin embargo, el ordenador del gasto o subdirector
delegado para la contratacion de la entidad puede apartarse de los resultados de la
calificacion alli contenidos cuando considere que éstos no acataron los principios que
rigen la contratacion estatal y las condiciones previamente definidas en los pliegos de
condiciones. En las anteriores condiciones, al momento de efectuar la adjudicacion del
contrato, debe expresar de manera solemne las razones que lo llevaron a separarse de
tales recomendaciones.

Articulo38°.- De la adjudicacién del contrato. La adjudicacion del contrato se hara
mediante acto administrativo en el término previsto en el cronograma del proceso. La
secretaria de la subdireccién juridica, o quien haga sus veces, administrara una base de
datos con un numero consecutivo para los actos administrativos de adjudicacién del
contrato. Esta base de datos, asi como los numeros consecutivos, seran los mismos que
se administran para los actos administrativos de apertura del proceso de seleccién; de
justificacion de la contratacion directa y de designacion del comité evaluador.

En el caso de la contratacion de minima cuantia y la contratacion directa, la aceptacién de
la oferta y el contrato, respectivamente, se numeraran como se indica en el titulo
siguiente.

TITULO IV
DE LA CONTRATACION

Articulo 39°.- De la elaboracion de la minuta del contrato o aceptacién de la oferta y
su suscripcion. Adjudicado el contrato o elegido el contratista, segun corresponda a la
modalidad de contratacion, el abogado encargado para adelantar el proceso de
contratacion elaborara la minuta del contrato para la suscripcion virtual o fisica segun sea
el caso, del Director o su delegado, el contratista y el supervisor o interventor cuando
aplique. La minuta también debera ser suscrita por el abogado que la proyectd. Lo propio
ocurrira con la aceptacion de la oferta, en el caso de los contratos de minima cuantia.

Para los procesos realizados mediante la plataforma de El Secop ll, una vez enviada ia
minuta al contratista seleccionado, tendra dos (2) dias habiles para realizar la transaccion
a través de la plataforma la cual se entendera como la firma del contrato; y si es del caso
adjuntar los documentos requeridos, los que deberan estar de conformidad a las
exigencias de la entidad.

En caso que el contratista no realice la transaccién en el término arriba indicado y los
documentos no cumplan con las exigencias de la entidad, el proceso sera cancelado, para
iniciar nuevamente el tramite.

Ocurrido lo anterior el Director & Subdirector delegado para la contratacion recibird en su
correo electronico la notificacion del tramite realizado por el contratista seleccionado y
debera aceptar dicha notificacién, la que se entiende como firma del contrato digital, lo
cual ocurrira en el término de un (1) dia habil.
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Una vez suscrita asi, en el mismo término previsto en el inciso anterior, el abogado
comunicara al supervisor y al contratista mediante correo electronico que la minuta del
contrato se encuentra firmada, para que dentro de los dos (2) dias contados a partir de la
suscripcion del mismo el proveedor cargue los documentos de ejecucion o en su defecto
sea entregado en medio fisico a la secretaria de la subdireccion juridica segun el caso.

Cuando la minuta del contrato sea fisica, la primera firma serd la del abogado que
proyectd la minuta, quien conseguira la firma del Director o su delegado, lo cual ocurrira
en el término de un (1) dia contados a partir del término previsto, segun el articulo 25 del
presente documento.

Una vez suscrita asi, el abogado comunicara al supervisor que la minuta del contrato se
encuentra a su disposicion para que dentro de los dos (2) dias siguientes a la
comunicacion sea suscrita tanto por el supervisor como por el contratista.

La suscripcion del contrato por el supervisor y contratista, es responsabilidad del
supervisor a partir de la comunicacion de que trata el inciso precedente.

Suscrita la minuta del contrato, el supervisor debera entregarla al abogado encargado del
proceso.

De todo lo anterior, debera obrar registro en la lista de chequeo con la que se radicd la
solicitud de realizacidn del contrato.

Articulo 40°.-De la custodia de los documentos y los actos administrativos del
proceso de contratacion una vez suscrita la minuta del contrato o aceptacion de la
oferta. Una vez suscrita la minuta del contrato o aceptacion de la oferta, el abogado
encargado para adelantar el proceso de contratacion la entregara inmediatamente junto
con todo el expediente del proceso a la oficina de archivo de contratacién, en la cual
permaneceran hasta su remision al archivo central de la entidad, en los términos que
determinen las tablas de retencion documental.

Articuio 41°.- De la entrega de los documentos y los actos administrativos del
proceso de contratacion una vez suscrita ia minuta del contrato o aceptacién de la
oferta.

Los documentos y los actos administrativos del proceso de contratacion una vez suscrita
la minuta del contrato o aceptacion de la oferta, se entregaran en la oficina de archivo de
contratacidon con una lista de chequeo, la cual discriminara los documentos minimos
requeridos para la respectiva entrega, segun la modalidad de contratacién. En caso de
que dichos documentos no estén completos, los mismos no podran recibirse.

La persona responsable de la oficina de archivo de contratacion, o quien haga sus veces,
verificada la presentacion de la totalidad de los documentos previstos en las listas de
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chequeo, procedera a recibir, con fecha y firma, para después numerar en el término de
un (1) dia habil la minuta del contrato o la aceptacion de la oferta con un nUmero
consecutivo exclusivo para el efecto. Asi mismo se encargara de llevar los controles de la
numeracion consecutiva de los contratos; atender las consultas y los reportes necesarios
y seré responsable de que no se reserven, tachen o enmienden nimeros, no se numeren
las minutas de los contratos o aceptaciones de oferta que no estén debidamente firmadas
y se cumplan todas las disposiciones estabiecidas para el efecto. Los consecutivos
deberan guardar relacion numérica y cronoldgica.

Si se presentan errores en la numeracién, se dejara constancia por escrito, con la firma
- del empleado responsable de la oficina de archivo de contratacion, o quien haga sus
veces, al cual estd asignada la funcidn de numerar las minutas de los contratos o
aceptaciones de oferta, y del Subdirector Juridico.

Articulo 42°.- De las listas de chequeo para la entrega de los documentos y los
actos administrativos del proceso de contratacion una vez suscrita la minuta del
contrato o aceptacion de la oferta. Las listas de chequeo para la entrega de los
documentos y los actos administrativos del proceso de contratacion una vez suscrita la
minuta del contrato o aceptacion de la oferta hacen parte integral del presente manual.
Seran establecidas por el lider del proceso de Gestion de la Contratacién y dispuestas
para su uso en el aplicativo SIG.

No obstante lo dispuesto en el presente articulo, las listas de chequeo podran ser
modificadas sin que sea necesario modificar el manual.

Articulo 43°-, De los contratos en los cuales la Direccién Territorial de Salud hace
las veces de contratista. La minuta de los contratos en los cuales la Direccién Territorial
de Salud hace las veces de contratista, elaborada en todo caso por el contratante, debera
radicarse en la Subdireccion Juridica para ser puesta a disposicion del subdirector, quien
en el término de un (1) dia habil debera entregarla al abogado que designe para su
revision. La radicacion y en general el seguimiento al proceso interno, estara a cargo del
lider del proceso objeto de contratacién.

ks obligacion de quienes participen del proceso objeto de contratacion resolver las
inquietudes que sobre el contrato plantee el abogado designado.

Si se presentan errores en la forma o el fondo de las minutas y no pueden ser corregidas
por el abogado de la Subdireccidén Juridica encargado de la revisién, la documentacién
sera devuelta para la correspondiente modificacion o adecuacion dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a su radicaciéon. En caso contrario, dentro del mismo término, una
vez revisada y aprobada, la minuta debera ser suscrita por el abogado que la revisé y por
el Director o su delegado.

Una vez suscrita la minuta del contrato, se entregara en la oficina de archivo de

contratacién. El empleado responsable de dicha oficina, o quien haga sus veces,

verificadas las firmas, procedera a recibir, con fecha y firma, para después numerar dentro

de las cuatro (4) horas habiles siguientes la minuta del contrato con un numero
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consecutivo exclusivo para el efecto. Asimismo se encargara de llevar los controles de la
numeracion consecutiva, atender las consultas y los reportes necesarios y sera
responsable de que no se reserven, tachen o enmienden nimeros. Los consecutivos
deberan guardar relacién numérica y cronologica.

Si se presentan errores en la numeracion, se dejara constancia por escrito, con la firma
del empleado responsable de la oficina de archivo de contratacion, o quien haga sus
veces, al cual esta asignada la funcion de numerar las minutas de los contratos, y del
Subdirector Juridico.

De la suscripcion de estos contratos debera informarse a la Subdireccion Administrativa
con el propésito de que sean tenidos en cuenta para efectos presupuestales.

Paragrafo: Los contratos en los cuales la Direccion Territorial de Salud hace las veces de
contratista y cuyo tramite se genere en la plataforma Secop Il, se debera seguir lo
establecido en las guias y manuales definidas por Colombia Compra Eficiente. Una vez
celebrado el contrato, el abogado designado entregard en la oficina de archivo de
contratacion copia de este, para que el empleado responsable de dicha oficina, proceda a
recibir, con fecha y firma, para después numerar a mas tardar en las cuatro (4) horas
habiles siguientes la minuta del contrato con un nimero consecutivo exclusivo para el
efecto.

Articulo 44°-. Del archivo digital de contratacion. La subdireccion juridica
implementara un archivo digital de contratacion en el cual repose toda la documentacion
del archivo fisico, esto con el proposito de disminuir el consumo de papel, garantizar la
conservacion de los documentos y facilitar el acceso a la informacidn.

Se desarrollaran programas que faciliten la administracion y consulta del archivo digital.

En tanto sea posible, no se expediran fotocopias de la contratacion, sino que se difundira
su consulta electrénica.

Articulo 45°-. De la publicidad en el Secop y en los demas aplicativos. El contrato y
todos los documentos que hagan parte del proceso seran publicados en el Secop y los
demas aplicativos por la oficina de archivo de contratacion.

Asi mismo sera su responsabilidad rendir los informes de contratacidon a los entes de
control y demas gue sean solicitados y que no se asignen a otra oficina o0 empleado.

Paragrafo: Todas las solicitudes de préstamo de contratos seran recepcionadas por la
oficina de archivo de contratacion, quien realizara el tramite y remision de la informacion
de acuerdo con la pertinencia de la misma.
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TiTULO V
DE LA EJECUCION
Articulo 46°.- De la ejecucion del contrato. Para la ejecucion del contrato se requeriran:

1. Las disponibilidades presupuestales correspondientes.

2. Elregistro presupuestal.

3. La aprobacion de la garantia Unica, cuando la misma fue exigida en los
documentos del proceso.

4. La acreditacién del contratista sobre la afiliacion y/o el pago de aportes
parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios
del Sena, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, cuando corresponda. El pago
de la seguridad social debera acreditarse para la realizacion de cada pago
derivado del contrato.

Articulo 47°.- Del registro presupuestal. Numerada la minuta del contrato, la oficina de
archivo de contratacion generara de inmediato un documento digital con ella y la enviara
al correo electronico del contratista para que este pueda iniciar el tramite relativo a la
constitucion de garantia Unica. Seguidamente entregara la minuta al area financiera con el
RUT del contratista, esto para que sea elaborado el registro presupuestal, lo cual deberéa
realizarse dentro del dia habil siguiente al recibo de los documentos.

En ningln caso, la oficina de archivo de contratacion podra perder la custodia del
expediente del proceso.

Expedido el registro presupuestal, la minuta del contrato y el RUT deberan ser entregados
a la secretaria de la Subdireccion Juridica, o quien haga sus veces, con el registro
presupuestal suscrito.

Articulo 48°.- De la resoluciéon aprobatoria de la garantia unica; de la acreditacion
del pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral. El contratista tiene Ia
obligacion de constituir la garantia Unica exigida en el contrato; acreditar la afiliacién y/o el
pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, todo lo cual debera realizar
dentro de los términos estipulados en el manual de supervisién M002-P00-GC.

La secretaria de la subdireccién juridica, o quien haga sus veces, administrard una base
de datos con un numero consecutivo para los actos administrativos aprobatorios de la
garantia unica. Esta base de datos, asi como los niimeros consecutivos, seran los
mismos que se administran para los actos administrativos de apertura del proceso de
seleccion; de justificacion de la contratacion directa; de designacion del comité evaluador
y de adjudicacidn del contrato. ' :
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El acto administrativo de aprobacion de la garantia Unica se proyectara para su
suscripcion por el Director o su delegado y una vez suscrito se pondra a disposicion del
supervisor o interventor del contrato junto con la minuta del mismo; el RUT; el registro
presupuestal suscrito y el certificado de acreditacion de la afiliacion y/o pago de aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral.

Paragrafo: Para procesos adelantados en el Secop |l la secretaria de la subdireccion
juridica, o quien haga sus veces, sera el encargado de aprobar la garantia Gnica en el
téermino de un (1) dia habil, contado a partir de que el contratista publique la misma, para
lo cual debera acceder a la base de datos con el fin de identificar el nimero del
expediente del proceso de contratacion.

El supervisor del contrato sera el responsable de validar que al momento de iniciar la
ejecucion del contrato, el proveedor cumpla con los requisitos de la ejecucion del mismo,
verificacion que podra realizar a través del link previamente remitido.

Articulo 49°.- De la suscripcion del acta de inicio del contrato. E| supervisor o
interventor del contrato sera responsable de suscribir el acta de inicio de conformidad con
lo establecido en el manual de Supervisién M002-P00-GC.

Articulo 50°.- De la designacion del supervisor o interventor del contrato. La
designacion del supervisor o interventor se realizara en el contrato objeto de supervision o
interventoria, el cual debera ser suscrito por quien sea designado como sefial de
conocimiento de su designacion, de sus obligaciones y del contenido del contrato.

El contratista se entendera informado sobre el nombre del supervisor y/o interventor con
la suscripcion del contrato.

Paragrafo: Para los procesos adelantados a través de la plataforma Secop II, la
designacion del supervisor o interventor se realizara mediante correo electronico, una vez
suscrito el contrato. Lo anterior como sefial de conocimiento de su designacién, de sus
obligaciones y del contenido del mismo.

Articulo51°.- De las facultades y deberes de los supervisores y los interventores. La
supervisién e interventoria contractual implica el seguimiento al ejercicio del cumplimiento
obligacional por la Direccion Territorial de Salud de Caldas sobre las obligaciones a cargo
del contratista.

Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, y seran responsables por
mantener informado al Director o su delegado para la contratacion de los hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién tipificados como conductas
punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando
tal incumplimiento se presente.
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El seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional comienza con el
perfeccionamiento del contrato. Los interventores y supervisores deberan velar por la
observancia de los requisitos de ejecucion del contrato de conformidad con lo establecido
en el Manual de Supervisién M002-P00-GC.

Los interventores y supervisores, de oficio o a solicitud del contratista, seran los
encargados de justificar ante el responsable de la contratacién la necesidad o
conveniencia de adicionar los contratos, prorrogarlos, suspenderlos, cederlos, en general,
modificarios.

Los interventores y supervisores deberan advertir al responsable de la contratacién sobre
la terminacion del contrato para que se tomen las medidas necesarias respecto de un
nuevo proceso de contratacion, de ser el caso. Esta advertencia debera realizarse
considerando los términos establecidos en el articulo 24 del presente manual.

Articulo 52°.- De la autorizacion de pagos. El supervisor o interventor autorizara los
pagos conforme a los plazos establecidos siempre que pueda certificar el cumplimiento a
satisfaccion de las obligaciones del contrato, en consideracion al tiempo de ejecucion
transcurrido, y pueda verificar que el contratista se encuentra al dia en el pago de aportes
parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del
Sena, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, cuando corresponda. Para el efecto, el
contratista presentara un informe de actividades en el que se discriminaran las
obligaciones contractuales y se detallaran los avances respecto de ellas, asi como el
documento que acredita el pago de los aportes.

En cada certificado de cumplimiento suscrito por el supervisor o interventor, se realizara
una evaluaciéon de proveedores de conformidad con lo establecido en la norma 1SO
9001:2015 o las normas que las modifiquen.

En todo caso, para autorizar el pago final de contrato, el supervisor o interventor
certificara el cumplimiento a satisfaccién del contrato contra la presentacion de un informe
final en el que se discriminaran todas y cada una de las obligaciones contractuales y se
indicara la forma en la que fueron satisfechas.

El'informe de actividades del contratista suscrito por él y por el supervisor o interventor, el
documento que acredita el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad
Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, y
el certificado de cumplimiento suscrito por el supervisor o interventor deberan radicarse en
la oficina de archivo de contratacién para que formen parte del expediente del proceso de
contratacion. De la radicacidn se expedira una constancia en la oficina de archivo de
contratacién con la cual el contratista podra solicitar el pago.

Articulo 53°.- De la solicitud de pagos. El contratista solicitara el pago ante la
Subdireccién de Gestion Administrativa con la presentacién de la factura y la constancia
de que trata el inciso final del articulo anterior. Adicionalmente, cuando se trate de
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contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, el contratista
debera presentar una constancia, en la que se realizan afirmaciones relativas a
obligaciones tributarias.

En el caso de la facturacion de prestacion de servicios de salud, la facturacion se
presentara ante la Subdireccion de Prestacién de Servicios y Aseguramiento para que alli
sea realizado el respectivo proceso, después de lo cual pasara a la Subdireccidon
Administrativa con un informe financiero en el cual se relacionaran el nimero de facturas

y el valor a pagar. Lo anterior sin perjuicio de la constancia de que trata el inciso final del
articulo anterior.

TiTuLO VI
DE LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

Articulo 54°.- De la liquidacion de los contratos. Los contratos objeto de liguidacion
deberan ser liquidados dentro de los términos contractuales o legales previstos para el
efecto de acuerdo con lo establecido en el Manual de Supervision M002- PO0-GC.

Paragrafo. En todo caso, cuando deba realizarse la liquidacion contractual el supervisor o
interventor del contrato en lo que respecta al balance financiero, debera contar con el
reporte generado por el area financiera.

Articulo 55°.- De las actividades posteriores a la liquidacion de los contratos. Sera
responsabilidad de la Subdireccion Juridica la realizacién de las siguientes actividades
posteriores a la liquidacion del contrato.

1. Allegar copia de las actas de liquidacion a las areas contables y presupuestal de la
entidad para que den el tramite correspondiente.

2. Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o
las condiciones de disposicién final o recuperacibn ambiental de las obras o
bienes, la Entidad Estatal debe dejar constancia del cierre del expediente del
Proceso de Contratacion.

TiTULO VI
DEL PRINCIPIO DE ANUALIDAD DEL PRESUPUESTO Y SUS EXCEPCIONES

Articulo 56°.- Del principio de anualidad del presupuesto y sus excepciones. El
presupuesto debe ser ejecutado en su totalidad en la vigencia fiscal para el cual fue
aprobado. No obstante lo anterior, es legitima la constitucién de vigencias futuras,
reservas presupuestales y cuentas por pagar, en los términos legales y considerando lo
cispuesto en los articulos siguientes.
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Articulo 57°.- De las vigencias futuras. La Direccion Territorial de Salud debera
promover la autorizacién de vigencias futuras ante la Asamblea Departamental para la
adquisicion de bienes, obras y servicios que, conforme a las necesidades institucionales y
sus competencias legales, precisen de continuidad en el tiempo. De entre dichas
necesidades institucionales y competencias legales se cuentan la contratacién de:

Prestacion de servicios de salud, principalmente con la red privada.
Medicamentos.

Insumos biomédicos.

Combustible.

Seguros.

Servicio de vigilancia.

Correspondencia.

Tiguetes aéreos.

Servicio de impresiones, fotocopias y suministro de téner y cartuchos para
impresoras.

10. Arrendamientos.

COoNOOA NS

La anterior no es una discriminacién taxativa, sino simplemente enunciativa.

Articulo 58°.- De las reservas presupuestales. lLas reservas presupuestales solo
podran utilizarse para cancelar los compromisos que les dieron origen. Cuando no se
gjecuten en la vigencia fiscal expirardn sin excepcion y sin que se requiera acto
administrativo que asi lo declare.

Para la constitucidén de las reservas presupuestal se atendera lo previsto en el Manual de
Supervision M02-P00-GC.

Articulo 59°.- De las cuentas por pagar. Para los contratos cuyo objeto haya sido
cumplido conforme a lo pactado dentro la vigencia fiscal, pero que no obstante al terminar
dicha vigencia no se haya podido autorizar su pago por el supervisor o interventor, la
Direccion Territorial de Salud, con el proposito de garantizar su pago efectivo en la
vigencia siguiente, debera constituir cuentas por pagar por el valor total adeudado. Las
cuentas por pagar se registran en el momento en que se reciba el bien o servicio o se
formalicen los documentos que generan las obligaciones correspondientes.

Articulo 60°.- De la gestion para la constitucion de vigencias futuras y la
constitucion de reservas presupuestales y cuentas por pagar. Es responsabilidad del
Subdirector de Gestion Administrativa realizar los tramites pertinentes para la constitucién
de vigencias futuras, asi como la constitucién de reservas presupuestales y cuentas por
pagar.

La Direccion y los subdirectores de las demas areas informaran a la Subdireccion de
Gestion Administrativa, por tardar en el mes de junio de cada afio, sobre la necesidad de
constituir vigencias futuras para el eficiente cumplimiento de las funciones a su cargo.
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TITULO VIlI
DE LAS ADQUISICIONES A TRAVES DE LA TIENDA VIRTUAL DE COLOMBIA
COMPRA EFICIENTE

Articulo 61°.- De las adquisiciones por tienda virtual. La Subdireccion Juridica sera la
encargada de efectuar el proceso de adquisicion a través de la tienda virtual, de acuerdo
con las disposiciones, guias y lineamientos estipulados por Colombia Compra Eficiente.

Paragrafo Primero. Las compras que se realicen por la tienda virtual deberan cumplir con

los documentos previos estipulados en la lista de chequeo segun la modalidad de
contratacion.

Paragrafo Segundo. La designacion del supervisor o interventor se realizara mediante
cerreo electronico, una vez suscrita la orden de compra. Lo anterior como senal de
conocimiento de su designacién, de sus obligaciones y del contenido del mismo.

Paragrafo Tercero. Para esta modalidad el acta de inicio sera suscrita para las compras
que expresamente determinen la excepcionalidad de la misma.

TITULO IX
DE LAS DISPOSICIONES VARIAS

Articulo 62°.- Adiciones o modificaciones a los contratos. Seran los interventores y/o
supervisores en conjunto con los subdirectores que manifiesta la necesidad, los
encargados de justificar a través de oficio, ante el responsable de la contratacion la
necesidad o conveniencia de la modificacidén o adicion en los términos estipulados en el
Manual de Supervisidén M02-P00-GC.

Este es radicado en la secretaria de la Subdireccidén Juridica segln la lista de chequeo
establecida y enviado a través del modulo establecido en el Sistema de Gestion de
Calidad, a la Oficina Asesora de Planeacion y Calidad quien revisara la coherencia con el
Plan de desarrollo, para esto contard con dos (2) dias habiles y lo remitira a la
Subdireccion Juridica, quien tendra tres (3) dias habiles, para concluir el tramite. En el
caso de encontrar inconsistencias se realizaran las respectivas observaciones y sera la
Subdireccién Juridica quien informe al solicitante el motivo del no tramite de su solicitud.
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Articulo 63°.- Del deber de publicar el Manual de Contratacién. EI Manual de

Contratacion deberad publicarse en la pagina web de la Direccion Territorial de Salud
Caldas.

Articulo 64°.- Vigencia y derogatorias. El presente manual rige a partir de la fecha de su
publicacidn y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

Aprobado a los 10 dias del mes de Julio de 2019.

GERSON BERMONT GALAVIS
Director
Direccion Terrilorial de Salud de Caldas

— RS | N —

S -

JHOARFERNANDO VIDAL PATINO
Subdirector-Jurijeo

Direccion Territorial de Salutk de Caldas

Coordind y proyecto

Johan Fernando Vidal & Jes
Proyectaron
Katly Rodriguez
Angela Manquilloy
Juliana Montesf<a
Camilo Rami
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ANEXOS

« Anexo uno (1). F006-P00-GC  Lista de Chequeo para la Radicacion Prestacion de
Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion — Persona Natural

+« Anexo dos (2). FO07-P00-GC Lista de Chequeo para la Radicacion Prestacion de
Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestién — Persona Juridica.

« Anexo tres (3). FO08-P00-GC Lista de Chequeo Radicacion Arrendamiento Persona
Natural

» Anexo cuatro (4). FO09-P0O0-GC Lista de Chequeo Radicacién Arrendamiento Persona
Juridica

» Anexo cinco (5). FO010-P00-GCLista de Chequeo para la Radicacién Cuando No
Exista Pluralidad de Oferentes Persona Natural

> Anexo seis (6).F0O011-P00-GClista de Chequeo para la Radicacién Cuando No Exista
Pluralidad de Oferentes Persona Juridica

. Anexo siete (7).FO012-P00-GCLista de Chequeo para la Radicacion de Documentos
Relativos al Proceso de Minima Cuantia

¢ Anexo ocho (8).F0013-P00-GCLista de Chequeo para la Radicacién de Documentos
Relativos al Proceso de Subasta Inversa

» Anexo nueve (9). FO014-P00-GCLista de Chequeo para la Radicacion de Documentos
Relativos al Proceso de Seleccidén Abreviada

+ Anexo diez (10). FO015-P00-GCLista de Chequeo para la Radicacion de Documentos
Relativos al Proceso de Licitacién Publica

= Anexo once (11). FO016-P00-GCLista de Chequeo para la Radicacion de Documentos
Relativos al Proceso de Comodato

e Anexo doce (12). F0017-PO0-GC Lista de Chequeo para la Radicacion de
Documentos Relativos al Proceso de Convenio Interadministrativo

¢ Anexo trece (13). FO0018-P00-GCLista de Chequeo para la Radicacion de
Documentos Relativos al Proceso de Concurso de Méritos

* Anexo catorce (14). F019-P00-GCRadicacion DTSC como contratista (venta de
servicios)
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Anexo quince (15). FO037-PO0-GC Lista de Chequeo para la Radicacidn de
Documentos Relativos al Proceso de Convenios de Asociacion.

Anexo dieciséis (16). FO038-P00-GC Lista de Chequeo para la Radicacion de
Documentos Relativos al Proceso de Contratos Interadministrativos.

Anexo diecisiete (17).F037-P00-GC Lista de Chequeo para la Radicacion de
Documentos Relativos al Proceso del Proceso de Contratacion Directa Convenio de
Asociaciéon

Anexo dieciocho (18).F038-P00-GC Lista de Chequeo para la Radicacién de
Documentos Contratos Interadministrativos

Anexo diecinueve (19).F039-P00-GC Lista de Chequeo Acuerdo Marco de Precios

Anexo veinte (20).F040-P0O0-GC Lista de Chequeo Enajenacion a Titulo Gratuito

Anexo veintiuno (21).F044-P00-GC Lista de Chequeo para la Radicacién de
Documentos Contratos Interadministrativos — Plan de intervenciones Colectivas
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION - FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 %1doe diciembre de Version original del Manual de Contratacion
02 ;8;129 diciembre de Ajuste de acuerdo con el Decreto 734 de 2012
. Se realiza actualizacion de acuerdo con lo dispuesto por el

03 [31deJulio2014 I poireto 1510 de 2013
Se ajusta de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1082
del 2015 y adicionalmente se modifican los siguiente
articulos:
Articulo 3°. Del organigrama de la Direccidén Territorial de
Salud del Departamento de Caldas
Articulo 4°. Del Plan Anual de Adquisiciones
Articulo 20°.- De la radicacion de los estudios y documentos
previos
Articulo 21° - De las listas de chequeo para la radicacion de
los estudios y documentos previos.
Articulo 23°.- De los errores en la forma y/o en el fondo en
los estudios y documentos previos
Articulo 24° .- Del término para la radicaciéon de los estudios
y documentos previos.
Articulo 29°.- De la responsabilidad de adelantar el proceso

04 Septiembre 28 de de seleccion del contratista.

2015 Articulo 30°.- Del comité evaluador
Articulo 33°.- De la elaboracidon de la minuta del contrato o
aceptacion de la oferta y su suscripcion.
Articulo 35°.- De la entrega de los documentos y los actos
administrativos del proceso de contratacion una vez
suscrita la minuta del contrato o aceptacion de la oferta.
Articulo 36°.- De las listas de chequeo para la entrega de
los documentos y los actos administrativos del proceso de
contratacion una vez suscrita la minuta del contrato o
aceptacion de la oferta.
Articulo 4G° - De la autorizacion de pagos.
Suprimir el titulo VIII, intitulado ‘DE LOS PAGOS POR
RESOLUCION’, y en su lugar ubicar el titulo 1X, intitulado
“‘DE LAS DISPOSICIONES VARIAS®, de modo que los
articuios 59 y 60 pasen a ser los articulos 54 y 55.
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- VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Se ajustan los articulos 18- De los estudios de mercado. Lo
anterior con el fin de establecer y dar claridad de las
responsabilidades que debe asumir cada oficina o
subdireccian, respecto de estos.

Articulo20- De la radicacion de los estudios y documentos
previos. Debido a que se involucran en el proceso de
revision a la Subdireccion de Gestidon Administrativa vy
Financiera, con el fin de realizar la expedicion de los
certificados de insuficiencia en la planta de cargos.

Articulo 23 De los errores en la forma y/o en el fondo en los
estudios y documentos previos y 24 - Del término para la
radicacion de los estudios y documentos previos. De
acuerdo con lo descrito en el articulo anterior se requiere
hacer una modificacion a los tiempos definidos para la
revision de los documentos previos.

Diciembre 13 de

Se realiza la actualizacion de la totalidad de los articulos del
manual, puesto que la se unificaron algunos articulos y se
incluyeron temas como:

Articulo 31° al - Articulo 34° Competencias relacionadas
con el comité evaluador.

Articulo 53°.- De las actividades posteriores a la liquidacién
de los contratos.

Articulo 59°.- De las adquisiciones por tienda virtual.
Articulo 60°.- Adiciones o madificaciones a los contratos.

Se efectuan ajustes en diferentes articulos de acuerdo con
las necesidades institucionales, dando claridad en
lineamientos tales como: De la elaboracion del analisis del
sector econémico y de los oferentes, De los errores en la
forma y/o en el fondo en los estudios y documentos previos,
Del término para la radicacién de los estudios vy
documentos previos, De la publicidad en el Secop,
Responsabilidades Generales y especifica de los
integrantes del comité evaluador, De la elaboracion de la
minuta del contrato o aceptacién de la oferta y su
suscripcion, De la resolucion aprobatoria de la garantia
unica; de la acreditacion del pago de aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral, De la designacion del supervisor
o interventor del contrato, De las adquisiciones por tienda
virtual, Adiciones o modificaciones a los contratos..
Ilgualmente se realiza inclusién del Articulo 22°.- De la
verificacién de las hojas de vida en la plataforma SIGEP vy
del Articulo 29°.De la celebracion del contrato en el Secop
I
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