DEPARTAMENTO DEL META
Sabesra E.S.E. HOSPITAL MUNICIPAL DE EL DORADO
S L DORARO NIT. 900.081.643-7

RESOLUCION No. 20 A DE 2023
(Abril 28 de 2023)

- “POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL Y PROCEDIMIENTO PARA LA
- ELABORACION DE CONTRATO DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO, HOSPITAL
MUNICIPAL DE EL DORADO”

La suscrita Gerente de la Empresa Social del Estado, Hospital Municipal de El Dorado, en
ejercicio de las facultades legales, y demas normas concordantes, y

CONSIDERANDO

Que la Junta Directiva mediante Acuerdo 03 de 2023 de fecha Abril 20 de 2023, adopto el

Estatuto Interno de Contratacion de la Empresa Social del Estado, Hospital Mummpal de el
Dorado.

Que la Empresa Social del Estado, Hospital Municipal de el Dorado publico el Acuerdo 03
de 2023 en la pagina web de la entidad.

Que en cumplimiento del articulo 54 del Acuerdo 03 de 2023, regula que la obligatoriedad
de adoptar mediante acto administrativo el manual de contratacion en la forma prevista por
el articulo 17 de la Resolucion No. 5185 de 2013 expedida por el Ministerio de Salud y
Proteccion Social y la guia expedida por la Agencia Colombia Compra Eficiente.

Que se hace necesario Expedir el manual y procedimiento de elaboracién de contrato,
debido a la adopcién del nuevo Estatuto de Contratacion.

Que el objetivo del Manual y procedimiento para la elaboracion de contrato, es el de
establecer los lineamientos administrativos para la adquisicion de bienes y servicios
conforme al marco legal (Acuerdo 03 de 2023 - Estatuto Interno de Contratacion de la
Empresa Social del Estado, Hospital Municipal de el Dorado) y enmarcados en el Sistema
de Gestion de Calidad de la Institucion.

Este procedimiento inicia con la deteccion de la necesidad de los bienes o servicios y

termina con la entrega de los mismos al solicitante o con la prestacién del servicio a
satisfaccion.

El Subgerente, Técnico, profesional administrativo de la subgerencia y/o Profesional
Asesor Externo es el responsable de disefiar el plan anual de adquisiciones y de programar,
invitar, seleccionar, tramitar y legalizar la etapa precontractual de los Contratos.

Cuando se trate de invitaciones publicas, El Subgerente, Técnico, profesional administrativo
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de la subgerencia y/o Profesional Asesor Externo es el responsable de solicitar la

publicacion de los términos de referencia en la pagina web de la institucién y del SECOP al
area de sistemas de la entidad.

El Representante Legal, es el responsable de ordenar la realizacion de las invitaciones para

que se oferten bienes y servicios, y de aprobar la seleccion de proveedores y de Ordenar el
Gasto.

El subgerente y el supervisor del contrato, seran responsables del recibido y entrega de los
productos al solicitante segun las especificaciones del contrato.

El supervisor y/o interventor sera responsable y velara por la ejecucion y cumplimiento de
las obligaciones contenidas en el contrato.

Las actuaciones de quienes intervengan en el proceso de contratacion (compras,
suministros y prestacion de servicios), se desarrollaran especialmente con los principios de
la funcién administrativa, de: Transparencia, Buena fe, Economia, Responsabilidad,
Programacion Anual, de conformidad con los postulados que rigen la funciéon administrativa
descritos en el articulo 209 de la Constitucién Politica y los de Ia gestion fiscal de que trata
el articulo 267 de la Constitucion Politica. Asi mismo, deberan tener en cuenta el principio
de planeacion, los principios contenidos en la Ley 489 de 1998, ley 1437 de 2011, en la Ley
1438 de 2011, resolucién 5185 de 2013, en especial, los principios de: debido proceso,
igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad, participacion, responsabilidad, transparencia,
publicidad, coordinacién, eficacia, eficiencia, economia, y celeridad.

Igualmente se aplicaran a las mismas las normas que regulan la conducta de los servidores

publicos, las reglas de interpretacion de la contratacién y los principios generales del
derecho.

La adquisicién de bienes y servicios estaran a cargo de la subgerencia dentro de su
subproceso de contratacion, en la cual se tramitara todas las Compras, Suministros y
servicios para satisfacer las necesidades, previa presentacion de la necesidad y justificacion
técnica, con la respectiva aprobacién por parte del ordenador de gasto.

Buscando el cumplimiento a los principios de la gestion administrativa de relevancia
constitucional y legal, el proceso para la suscripcién y ejecucién de contratos debera cefiirse
a este estatuto de contratacion de acuerdo a las modalidades de seleccién; para ello debera
entenderse el proceso contractual como uno estructurado de manera consecutiva en unas
fases, estas son la planeacion, seleccién, ejecucion, contratacion y de liquidacién y
obligaciones posteriores, todo ello conforme lo dispone la Resolucién 5185 del 2013 en su
articulo 8 y posteriores. Dichas fases se desarrollan en tres momentos importantes de la
contratacion que son: la etapa precontractual, contractual y postcontractual,
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Que dentro del Acuerdo 03 de 2023, por medio de la cual se adopto el Estatuto Interno de
Contratacion de la Empresa Social del Estado, Hospital Municipal de el Dorado, se
determinaron las siguientes modalidades de contratacion:

ARTICULO 22. CONTRATACION DIRECTA. Es el procedimiento por medio del cual la
E.S.E, una vez realizado los estudios previos y analisis de mercado, podréa dar a conocer a
un oferente, el objeto y demas variables de la contratacién a fin de que se formulen
propuestas técnicas y econémicas Esta modalidad se aplica en los siguientes casos:

Por la cuantia: Cuando se trate de contratos cuyo valor sea igual o inferior a setecientos
(700) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes.

Por la naturaleza: se podré contratar, independiente de su cuantia de manera directamente
en los siguientes casos:

a) En los contratos de empréstito, en los interadministrativos y en el de arrendamiento o

adquisicion de inmuebles de caracteristicas Unicas para satisfacer los requerimientos de la
E.S.E.

b) Cuando de acuerdo con la ley haya lugar a declarar la Urgencia manifiesta, fundada en
hechos objetivamente verificados bajo responsabilidad del Gerente que hagan inminente la
obtencion de bienes o servicios para preservar el normal funcionamiento de las actividades
médico asistenciales y de atencién de la salud de la poblacron cuando no pueda esperarse
al tramite del respectivo proceso de seleccion;

¢) Para los Contratos de Prestacion de Servicios profesionales, prestacion de servicios
profesionales especializados, de apoyo a la gestion y artisticos.

d) Urgencia Manifiesta

e) Urgencia excepcional médica, nosolégica, biolégica o biomédica o producto en la
afectacion de la infraestructura o de una demanda excepcional en los servicios de salud.

e) Cuando el proceso de Convocatoria ptblica haya sido declarado desierto.

f) cuando no exista pluralidad de oferentes. se considera que no existe pluralidad de
oferentes cuando:

4 No existiere mas de una persona inscrita en el RUP.

. Cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o servicio por ser titular
de los derechos de propiedad industrial o de derechos de autor.

. Por ser de acuerdo a la ley, su proveedor exclusivo
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g) Para los contratos que celebra la E.S.E para Ia prestacion de servicios de salud.

i) Contratos de Alianza Estratégica

J) Contratos de Arrendamiento

k) Contratos de Seguros.

l) Convenios docente asistenciales y de ayuda mutua

m) Contratos de comodato o mera tenencia de bienes muebles e inmuebles.

ARTICULO 23. INVITACION PUBLICA. Cuando el valor a contratar supere los setecientos
(700) SMMLYV. A partir de este valor se consideraré una contratacién de mayor cuantia y se

publicara sin excepcién en el sistema electrénico

la pagina web de la E.S.E

Que en merito de lo anterior,

RESUELVE:

para la contratacién ptblica SECOP y en

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Manual y Procedimiento para la elaboracién de contratos
de la Empresa Social del Estado, Hospital Municipal de el Dorado.

ARTICULO SEGUNDO: El procedimiento Especifico para la Elaboracion de contratos sera:

PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA (CUANTIA DE 1 HASTA 700 SMMLV)

N° 11qUE,DEBE } QUIEN LO DEBE : ;- COMO LO DEBE HACER ' CUAND‘O LO DEBE _“REGISTRO
. Envbiar oficio a la Gerente de la entidad bara que
- Dependencia que ) o . .
Solicitud de autorice la  realizacién de los tramites| Cuando se requiera
1 ) detecta la L . . . Formato SUBC-03
Necesidad . presupuestales y administrativos para celebrar| un servicio o bien
necesidad . .
contrato que satisfaga la necesidad
Para compra y suministros de bienes, obras,
servicios, mantenimientos, consultorias, enviando
Subgerente, - D -
Técnico oficio a personas naturales vy juridicas, solicitando
! la cotizacion sobre las condiciones técnicas a .
. profesional Después de
Estudio de L . contratar. . " Documento
2 administrativo de identificar la .
mercado la subgerencia necesidad Estudio mercado
/o P gfe ional Se realizara por lo menos con tres (3) cotizaciones
/)\(0 roEestlona con el fin de conocer el precio del mercado vy
Sesor Externo. terminar el presupuesto a contratar. En aquellos
casos que solo se presenten una o no se
presenten cotizaciones por parte de los
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N° QUE DEBE | QUIEN LODEBE | -+~ -“COMO LO DEBE HACER = " @ = CUANDO LO DEBE" REGISTRO
- .HACER ..~ HACER - ENNT FIENAE T B o . HACER * . - :
proveedores solicitados, se deberd realizar un
estudio de precios histéricos de los bienes o
servicios contratados anteriormente por la entidad.
Verificar que las necesidades se encuentren
descritas dentro del Plan Anual de Adquisiciones
B Profesional en el SECOP. Después de haber Certificacion de
Verificar Plan universitario de la | En el caso de que no se encuentre contemplada, elaborado el estudio plan 'ar?qal de
3 Anual de . ' . . A de mercado y haber adquisiciones
Adquisiciones unidad de se’reallzara la respecp’va modificacidn, 'segun la determinado el
Almacén. guia para elaboracién del Plan Anual de .
Adquisiciones. El subgerente deberan llevar presupuesto oficial.
especial control de la ejecucién presupuestal
planeada en el Plan Anual de Adquisiciones.
Verificar Ia Subgerente.y/o Verificar que la disponibilidad presupuesta!. En el Una vez se tenga la
Disponibilidad Funcionario casg de que no se.encuentre contemplada, se necesidad, estudio o
Presupuestal - encar.g.ado dﬁ la | realizara los respectivos traslados conforme a lo de mercado y la Certificacion de
4 certificacion de administracién | regulado por la ley. certificacion del Plan disponibilidad
disponibilidad del certificado de N Anual de presupuestal
disponibilidad Y expedicion del certificado de Disponibilidad o
presupuestal presupuestal, presupuestal. Adquisiciones
Subgerente, De§cribiendo la necesidad que se pretende
Técnico satlsfac_er con el _ proceso .de contratacidn,
FIabora’ | profesional | contrato, Determinar s modatiind d6 selesion dl
5 DECSS;’:;‘{OS administrativo de | contratista, Justificacién de los factores de Una vezcsgptenga ¢! formato SUBC-05
Previos la subgerencia | seleccién, Un.anaj\l'isis 's’obre el \{alor estimadq Fj?'
ylo Profesional | contrato y la justificacién del mismo, Un analisis
Asesor Externo. | €conémico del sector, Disponibilidad
Presupuestal, Asignacién y tipificacion de los
Riesgos, vy de las Garantias.
Enviando oficio de invitacién al posible contratista,
Solicitar dando a conocer el objeto y demas variables de la
presentacion contratacién a fin de que se formulen propuestas,
de propuestas solicitando la presentacion de los documentos
y documentos soportes como Propuesta, Propuesta econdémica, | Una vez se tenga el
6 soporte Gerente certificado mercantil, RUT, certificados | Estudio y Documento | formato SUBC-06
disciplinarios y fiscales de la empresa y del Previo
Representante Legal, copia cedula de ciudadania,
pago de seguridad social integral, certificacion
régimen inhabilidades incompatibilidades y la ficha
de creacion de proveedores.
Subgerente, Se elaborard un Acta de verificacién y se
Técnico, determinard si cumple o no cumple los Acta de verificacion
Acta profgs_ionali documentos allegadgs por.el oferente invitad.o Una vez allegado la y se determinara si
Verificacién administrativo de | conforme los requisitos exigidos en el Estudio propuesta con los cumple o no
7 documentos la subgerencia y/o | Previo y en la Invitacién a presentar propuesta. documentos cumple los
Profesional . documentos
soporte Asesor Externo; | En aquellos contratos que su objeto contractual solicitados. allegados por el
junto  con el |corresponda a compras, suministros, obras, oferente
servidor publico o | mantenimientos y aquellos servicios
contratista  que | especializados o servicios que incluyan la entrega
5
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N° -QUE DEBE- QUIENVL“O;DEVBE ; .COmMO LO DEBE HACER - : 'CUANDQ LODEBE | *-REGISTRO
| HACER |  HACER | Ll : i ~HACER - |
elaboro la|de equipos y/o repuestos, se acompafiara la
necesidad del | revisidon y verificacién por parte del Servidor
proceso de | Pablico o contratista que elaboro la necesidad del
contratacién proceso de contratacidn, mediante Ia verificacién
exclusiva de los requisitos técnicos especificos y/o
especializados, la propuesta técnica y las
exigencias o requisitos normativos.
- Adicional al Acta de verificacién, con el fin de
llevar un control documental, se debera suscribir
por parte del subgerente, el formato lista de
chequeo para contratacién directa formato SUBC-
01
En caso de haberse cumplido a cabalidad los
documentos solicitados al oferente, se procedera
Aceptacién de por escrito a manifestar al proveedor el| Una vez verificados
8 P Gerente cumplimiento de fas condiciones determinadas en| documentos de la Formato SUBC-07
propuestas . . .
el Estudio Previo y su aceptacion de la propuesta. propuesta
- Una vez verificados documentos de la propuesta
y elaborado la respectiva acta.
Verificacion Una vez allegado se acepte la propuesta, se
documentos verificard que los documentos se encuentren
soporte - dentro del expediente contractual para proceder a| Una vez verificados
9 Formato lista Subgerente elaborar la minuta del contrato. documentos de la Formato SUBC-01
de chequeo propuesta
contratacion
directa
Subgerente, Mediante un documento que contiene datos del
Técnico, contratante y el contratista, la necesidad, objeto
. - Una vez aceptada la
Elaborar profesional contractual y condiciones del contrato. .
. L, . propuesta por parte | Minuta de Contrato
10 minuta del administrativo de
) del Ordenador del Contrato
contrato la subgerencia
. Gasto
y/o Profesional
Asesor Externo.
Las partes del | Firmando las minutas contractuales.
Suscribir el contrato Una vez elaboradas
" (Ordenador del las minutas del Contrato firmado
contrato
gastoy contrato
Contratista)
Subgerente y/o |Ver procedimiento  ejecucion  de gastos
Funcionario presupuestales del proceso de presupuesto. Una vez firmado por
12 Expedir RP encar.gjado dle’ la las par.tes el cont.rato Registro
administracion se expide el Registro Presupuestal
del registro Presupuestal.
presupuestal.
13 | Constitucién de Contratista El contratista se obhga a constituirlas y entrggarlas Una vez suscrito por Const:tucu?n de
arantias a la Empresa Social del estado, Hospital del las partes la minuta garantia
9 Dorado, dentro de los tres (3) dias hébiles P
6
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~ delcontrato ™ |

‘[:copia:del soporte de pago dela segundad social o:|
certificacion de pago: por parte ‘del contador o

revisor flscal de.la-empresa contratlsta y acta de G

o Ilqwdac:on final en caso.

Ne QUE DEBE. | QUIEN LO DEBE - COMO:L.O DEBE HACER ~CUANDO LO DEBE - ‘REGISTRO -
HACER:. -+ HACER G a - HACER + i
‘ contractuales siguientes a la firma del contrato, péra su del cohtrato
respectiva aprobacion. '
Elabora De haberse solicitado, se procedera mediante un
Subgerente, documento que contiene la identificacion de la
Técnico, garantia, la persona que adquirié la garantia y los
profesional riesgos amparados, la cual sera elaborado por el | Una vez suscrito el
Aprobar las - . ;
. administrativo de | subgerente y aprobada por el Ordenador del | contrato y allegada la
14 garantias . . formato SUBC-08
la subgerencia | Gasto. garantia por el
contractuales } h
y/o Profesional contratista.
Asesor Externo, y
aprobado por la
Gerente.
Elabora Mediante oficio se notificara al funcionario su
Subgerente, designacién como supervisor del contrato vy
Técnico, anexandole en medio magnético copia del| Después de haber
. . profesional contrato, CDP, RP y aprobacién de garantias de | suscrito el contrato
Designacion de administrativo de | haberse requerido or las partes junto
15 | Supervisor del . 9 ’ P P ! formato SUBC-09
! la subgerencia conel RPy
contrato } L.
y/o Profesional aprobacion de las
Asesor Externo, y garantias.
designado por la
Gerente.
suscribir acta Supervisor o una vez sea notificado el supervisor del contrato, | una vez notificado la
16 L Interventor del | se debera elaborar y suscribir la respectiva acta de supervision del formato SUBC-10
de inicio S
Contrato inicio del contrato contrato
- Elaborar. 4 | Elaborando un informe de ejecucion contractual, | - - 1o
g mforme de | oo . .idonde. ejerza el seguimiento. control.y. wgl!ancua Cada que se cumple ; )
S | Supervisoro | demen 1 Informe de
: superwsnén o B i sobre la correcta ejecucnén del objeto contractualy el perfodo S :
17. Interventor del : -supervisién:o de
5 interventoriade |-+ - cumpllm|ento de obhgacnones s : - 'establecido por el . NS B
L L[z Contrato ™ : SR T .- interventoria
cejecusion. L : : .contrato. .. g -
-contractual ;| B
‘Solicitud de i ‘SO|ICItUd motlvada “de aducnon y prorroga’
: adicion y L modmoacnén osuspens;én del contrato o
o rorToga: Superwsoro e » Cuando:se requiera - |: Lo
18 P 9 Interventor del ) ’ dentro de la formato SUBC-11
| modificacién o . Contrato ‘ eecua n contractual
suspension del: R 1 one g
contrato " -|*
Para’ adqwsmson de blenes el superwsor del |
contrato debera- adjuntar formato de Iegallzamon- i
(e o de cuentas de blenesyserwcsos formato SUBC-12/| ¢
'Cert"iﬁc'ar, h ,: V‘S'Upervisbr'o' - ggsr:nﬁrlngt‘:)adgé] en: ttal tcual ‘este’ (f]emfnca el - S |d | SR
19 | cumplimiento Interventor del. P contrato-segun’ sy avance, | L n? Ve q,u‘m‘pl oe formato SUBC-12
iy Contrato factura original, soporte ‘de: ingreso: @ almaceén y | objeto.delcontrato.
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COMO LO DEBE HACER

CUANDO LO DEBE
HACER

~ REGISTRO

Enviando " a
relacionando cada uno de los documentos anexos,

|-todos los soportes originales de cumplimiento del
.| contrato

(acta - de ‘inicio, certlf“cactones de

;cumphmento mformes de mten/entor a, mforme de
.| actividades ylo ingreso a’ almacén, .pago-‘de
s segundad social)

con el: acta de ||qu|dacu5n

firmada por patte del contratnsta y superwsor

la: subgerenma mediante . ofcm ke

. Cuando se ha

" expedido-la-
certificacién de
cumplimiento.

Oficio de Entrega

de Soportes -

Dshgencnando formato establecndo de "Acta de
liquidacion”, la cual debera llevar la  firma,
contratista, supervisor ylo interventor, y gerente..

_culminar el Contrato

| mutuo acuerdo o por
. decisién-unilateral.

Al mbmento' de.

.0 antes,.ya sea por

Formato SUBC-13

Foliando y archivando los documentos que hacen
parte del contrato, seglin las normatividad vigente
y proceso de gestidn documental de la entidad.

Con el fin de llevar un control documental, se
debera suscribir por parte del subgerente, el
formato lista de chequeo para contratacién directa
-formato SUBC-01

Cuando se tienen
todos los
documentos listos.

Carpeta de
contrato

Ne QUE DEBE | QUIEN LO DEBE
HACER - HACER
Renmitir a
" subgerencia .
soportes . * | Superv&sor 0
20 | certificacion de lnterventor del
- cumplimiento | . Contrato -
pago
Supervisor o
Realizar Acta Interventor del
21 L Contrato,
de liquidacion : -
- “..contratista y
' . gerente
Técnico,
29 Archivar profesional
documentos administrativo de
la subgerencia.
Técnico,
profesional
. administrativo de
Publicar el .
. la subgerencia
23 expediente en encargado en
SIA OBSERVA )
Y EN SECOP publicar en la
plataforma del
SIAOBSERVAY
SECOP.

Dando cumplimiento al principio de publicidad se
publica en el SIAy SECOP, el Contrato, CDP, RP,
Cuenta de cobro y péliza si se requiere.

Después de la
suscripcion del
contrato, se debe
publicar cada
actuacion
contractual.

Plataforma de SIA
Y SECOP

PROCEDIMIENTO INVITACION PUBLICA (CUANTIA SUPERIOR A 700 SMMLYV)

) Enviar oficio a la Gerente de la entidad para que
- Dependencia que . o . .
Solicitud de autorice la realizacion de los tramites| Cuando se requiera
1 . detecta la L . - ) Formato SUBC-03
Necesidad ) presupuestales y administrativos para celebrar un servicio o bien
necesidad . .
contrato que satisfaga la necesidad
Subgerente, Para compra y suministros de bienes, obras,
Técnico, profesional | servicios, mantenimientos, consultorias, enviando
5 Estudio de administrativo de la | oficio a personas naturales y juridicas, solicitando | Después de identificar Documento
mercado subgerencia y/o la cotizacién sobre las condiciones técnicas a la necesidad Estudio mercado
Profesional Asesor | contratar.
Externo.
Se realizara por lo menos con tres (3) cotizaciones
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con el fin de conocer el precio del me}cado y B
terminar el presupuesto a contratar. En aquellos
casos que solo se presenten una o no se
presenten cotizaciones por parte de los
proveedores solicitados, se deberd realizar un
estudio de precios histéricos de los bienes o
servicios contratados anteriormente por la entidad.
Verificar que las necesidades se encuentren
descritas dentro del Plan Anual de Adquisiciones
en el SECOP. Después de haber Certificacion de
Verifi . .
erificar Plan .Proffesulanal En el caso de que no se encuentre contemplada. elaborado el estudio plan .ar?u'al de
3 Anual de universitario de la . ) L . de mercado y haber adquisiciones
S . . se realizara la respectiva modificacion, segin la .
Adquisiciones | unidad de Almacén. . L determinado el
guia para elaboracion del Plan Anual de resubUesto oficial
Adquisiciones. EI subgerente deberan llevar presup ’
especial control de la ejecucién presupuestal
planeada en el Plan Anual de Adquisiciones.
Verificar la Verificar que la disponibilidad presupueétal, En el
Disponibilidad Subgerente y/o caso de que no se encuentre contemplada, se
} . . . : Una vez se tenga la
Presupuestal - Funcionario realizara los respectivos traslados conforme a lo . .
P necesidad, estudio de e
certificacion encargado de la | regulado por la ley. Certificacion de
L . mercado y la . R
4 de administracién del certificacion del Plan disponibilidad
disponibilidad certificado de Y expediciéon del certificado de Dlspomblhdad Anual de presupuestal
presupuestal disponibilidad presupuestal. Adquisiciones
presupuestal.
Describiendo la necesidad que se pretende
satisfacer con el proceso de contratacion,
Subgerente, Determinar con claridad el objeto y alcance del
Elaborar Técnico, profesional | contrato, Determinar la modalidad de seleccion del
: A contratista, Justificacion de los factores de
5 DEstudloty admkl)mstratlv'o df la selecciéon, Un analisis sobre el valor estimado del Una vezCsDePtenga el formato SUBC-05
ocumentos | SUBGErenciaylo | contrato y la justificacion del mismo, Un analisis
Previos Profesional Asesor | gcongmico del sector, Disponibilidad
Externo. Presupuestal, Asignacion y tlplflcacmn de los
Riesgos, y de las Garantias.
Elabora el Acto Administrativo suscrito por el Representante
Subgerente, Legal de la entidad por el cual se dispone la
Resolucién de | Técnico, profesional | apertura del proceso de convocatoria publica.
Apertura administrativo de la Una vez se tenga
6 peru : elaborado el estudio y | formato SUBC-14
Invitacion subgerencia y/o Documento Previo
Publica Profesional Asesor
Externo, y suscribe
la Gerente.
Elabora el Consiste en un documento borrador = de los
Proyecto A . e Una vez se tenga Proyecto
P Subgerente, términos de referencia  suscrito  por el . P
7 | Términos de . ) . elaborado el estudio y Términos de
. Técnico, profesional | Representante Legal de la entidad, que serd . .
Referencia . ) . : . Documento Previo referencia
administrativo de la | publicado junto con la Resolucion de Apertura en
subgerenciay/o |la pagina web de la entidad y en el SECOP,
9
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Profesional Asesor
Externo, y suscribe
la Gerente.

publicacién que debera estar durante minimo cinco
(5) dias habiles y donde se establecera dentro del
cronograma un término minimo de dos (2) dias
siguientes a la apertura para observaciones al
proyecto y un término minimo de un (1) dia
siguiente a las observaciones para dar respuesta
a las observaciones .

Elabora el
Subgerente,
Técnico, profesional

El aviso de convocatoria consistira en un
memorando interno suscrito por el Representante
Legal de la entidad, que serd publicado en la

Una vez se tenga

Email: shospital@esedoradometa.gov.co
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8 Aviso de. admlnlstratt\{o de la pégmg yveb de la entldad”y ein .el Sistema elaborado el estudio y | formato SUBC-15
Convocatoria subgerencia y/o Electronico para la Contratacion Publica -SECOP, .
) . . . Documento Previo
Profesional Asesor | invitando a la comunidad en general a participar en
Externo, y suscribe | el respectivo proceso de seleccién.
la Gerente.
El presente documentos constituye las
especificaciones de los bienes y/o servicios a
contratar, fija las reglas justas, claras y objetivas de
Elabora el L L
participacion en el proceso de seleccién, las de
Elaborar Subgerente, . .
- o . escogencia del contratista y las del futuro contrato. _
Términos de | Técnico, profesional . . . ) Términos de
. L . Los términos de referencia deberan ser publicado | Consecuentemente al .
Referencia administrativo de la . . ; ; Referencia
9 e ; en la pagina electrénica de SECOP y en la pagina proyecto de termino e
Definitivos de subgerencia y/o . o o . Definitivos de
o . de la entidad, por un término minimo de tres (03) de referencia. o, .
Invitacion Profesional Asesor | . . ) Invitacion Publica
. . dias habiles para la presentacién de las ofertas. y
Publica Externo, y suscribe
donde se establecera dentro del cronograma un
la Gerente. B . L
término para observaciones a los Términos de
referencia y termino para respuesta a las
observaciones y/o publicacién de adendas.
Se realizar visita al lugar de ejecucion de la obra
S Elabora el dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la
Audiencia de L .
. Subgerente, apertura de la Invitacion Publica, en el cual se
visita de obra ; ! S . . Una vez se haya
obligatoria Técnico, profesional | precisaran el contenido y alcance de los Términos ublicado los
10 9 administrativo de la | de Referencia. (contratos de obra) P ; Acta visita de obra
para los ) Términos de
subgerencia y/o ) i~
contratos de . . L L . . Referencia Definitivo
Profesional Asesor | En la misma audiencia se revisara la asignacion de
Obra . ) e
Externo riesgos, con el fin de establecer su tipificacién,
estimacion y asignacion definitiva.
Acta en la cual se constata las propuestas En la fecha
1" EIaborgrActa Oficina juridica presentadas, los valores yhfohos de cada propuesta deterrpmgda por los formato SUBC-16
de Cierre junto con las observaciones que se llegaran Términos de
presentaran. Referencia
Una vez recibidas las propuestas, se procedera
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al
cierre, donde se evaluara las propuestas Acta de
Evaluacién de | Comité de contratos ' ) prop - Después del acta de evaluacion
12 S presentadas de conformidad con los requisitos . - .
las propuestas e invitaciones o - ) cierre. juridica, técnica y
solicitados en los términos de referencia, .
. . financiera
recomendando la mas conveniente y favorable
para la entidad.
10
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La evaluacién debera darse traslado mediante su
publicacién de un (01) dia habil en la pagina web
de la empresa y en la pagina del SECOP, con el fin

Cronograma del ‘

Proceso, y en la

Email; shospital@esedoradometa.gov.co
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: Traslado de . . | Después del Acta de pub.llcacron dela
Comité de contratos | de que los interesados presenten observaciones o [P pagina web de la
13 las L L evaluacion juridica, )
evaluaciones e invitaciones procedan a subsanar los requisitos faltantes técnica y financiera entidad y del
establecidos por el comité evaluador. SECOP.
Una vez recibidas las observaciones' a las Contestacién de
evaluaciones y dentro del término establecido en observaciones al
R el cronograma de la invitacion, se procedera a dar informe de
esponder . . L
. " respuesta a las observaciones que se hubiesen . evaluacion.
observaciones | Comité de contratos . . Cuando se recibe las
14 L presentado y se publicara en la pagina web de la .
ala e invitaciones observaciones
evaluacién empresa y en el SECOP, en caso de que las De darse el caso
observaciones fueran aceptadas por parte de la se procederd a la
entidad se procedera a la respectiva recalificacion. respectiva
recalificacion.
Elabora el Mediante Acto Administrativo suscrito - por el
Subgerente, Representante Legal de la entidad, con base al
- Técnico, profesional | acta de evaluacion y sus recomendaciones Resolucion
Adjudicar o L ) - . Cuando se haya o
administrativo de la | adjudicara el contrato o declarara desierto la adjudicacion o
15 declarar . S . . evaluado las -
desierto subgerencia y/o invitacién publica, procediendo a celebrar el propuestas Resolucion
Profesional Asesor | contrato de manera directa conforme lo Desierto
Externo, y suscribe | establecido en el Estatuto Contratacion de la
la Gerente. Empresa Social del Estado, Hospital de El Dorado
Subgerente, Se revisara que se encuentren todos los
e Técnico, profesional | documentos conforme la lista de chequeo y se | Una vez allegado la i
Verificacion - . e . . L Formato lista de
administrativo de la | verificara la informacion contenida en los propuesta con los
16 | documentos A chequeo Formato
subgerencia y/o | documentos. documentos
soporte ) . SUBC-02
Profesional Asesor solicitados.
Externo.
Subgerente, Mediante un documento que contienefdatos del
Técnico, profesional | contratante y el contratista, la necesidad, objeto | Una vez aceptada la
Elaborar L . . : .
. administrativo de la | contractual y condiciones del contrato. propuesta por parte Minuta de
17 minuta del .
subgerencia y/o del Ordenador del Contrato
contrato )
Profesional Asesor Gasto
Externo.
Las partes del Firmando las minutas contractuales.
. Una vez elaboradas
Suscribirel | contrato (Ordenador . )
18 las minutas del Contrato firmado
contrato del gasto y contrat
Contratista) ntrato
Subgerente y/o Ver procedimiento  ejecucion dé gastos
Funcionario presupuestales del proceso de presupuesto. Una vez firmado por
19| Expedir RP enc'afgadohfie la las par'tes el cont.rato Registro
administracién del se expide el Registro Presupuestal
registro Presupuestal.
presupuestal.
11
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Constitucién

El contratista se obliga a constituirlas y entregarlas
a la Empresa Social del estado, Hospital del

Una vez suscrito por

Constitucién de

e contractual

de ejecucion

Contrato. .:»

20 | de garantias Contratista Dorado, dentro de los tres (3) dias habiles| las partes la minuta .
Lo ) garantia
contractuales siguientes a la firma del contrato, para su del contrato
respectiva aprobacion.
Elabora De haberse solicitado, se procedera mediante un
Subgerente, documento que contiene la identificacion de la
Técnico, profesional | garantia, la persona que adquirié la garantia y los | Una vez suscrito el
Aprobar las . . f
] administrativo de la | riesgos amparados, la cual sera elaborado por el | contrato y allegada la
21 garantias . . formato SUBC-08
subgerenciay/o | subgerente y aprobada por el Ordenador del garantia por el
contractuales ) !
Profesional Asesor | Gasto. contratista.
Externo, y aprobado
por la Gerente.
Elabora Mediante oficio se notificara al funcionario su
Subgerente, designacion como supervisor del contrato y .
_ ; . . » . Después de haber
Técnico, profesional | anexandole en medio magnético copia del .
. e L . e . suscrito el contrato
Designacion | administrativo de la | contrato, CDP, RP y aprobacion de garantias de or Ias partes iunto
22 | de Supervisor subgerencia y/o haberse requerido. P con Z' RPJ formato SUBC-09
del contrato Profesional Asesor . y
aprobacién de las
Externo, y arantias
designado por la 9 )
Gerente,
suscribir acta Supervisor o una vez sea notificado el supervisor del contrato, | una vez notificado la
23 L Interventor del se debera elaborar y suscribir la respectiva acta de supervision del formato SUBC-10
de inicio o
Contrato inicio del contrato contrato
Elaborar Elaborando un. informe de ejecucion contractual, ‘
informe de ) ‘ donde ejerza el seguemlento control y vlgllanma' ‘ . :
- . .~.Supervisor o Cada que'se cumple ~““Informe de
‘supervision o "} - sobre la correcta ejecucidn del objeto contractual y I e :
24 | =" . _.Interventor del . . eI periodo’ establecrdo supervisién.o de-
interventoria- | - cumplmento de obllgamones : : :

- por el contrato.

interventoria )

del contrato i

Contrato

factura original, soporte de-ingreso:a almacén-y.
/| copia del soparte de-pago:de la seguridad social o¢

cemﬂcamon de -pago por parte’del contador .o

‘|-revisor-fiscal de la empresa- contratlsta y acta de'

I|qU|dac10n final en-caso.

Solucntud de s Sohcnud motlvada . de adICIOn y prorroga o
- adiciény. N mod:fncacxonosuspen5|én del contrato. Lo o ..
rorroda. -Supervisoro” ‘ : Cuando se requiera | EE ‘
25| Prorroga, Interventor del dentro de Ia ejecucion | formato SUBG-11
modificacion o ; : : i
) Contrato contractual
suspension : : :
del contrato
Para adqwsmon de blenes el ‘supervisor: del|[ =
- ‘| contrato debera adjuntar formato: de legallzacion; SR
i : +|:de cuentas de bienes y servicios formato SUBC-12
Rt | original - firmado, -en’ el cual” este ' certifica:el| : -
Cemflcar o SupeNVisOLO cumplimiento. -del . contrato’ ‘segtin ' si “avance, | "Una vez cumplideel |7 w0 i
26 | cumpllmlento o lnterventordel" , P g P formato SUBC-12

“objeto del contrato.
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i Remitira |- | Enviahdo & |a- subgerenma medl I :,_ofic;iq: e
_isubgerencia. ‘ "‘.ﬂrelacmnando cada unodelos documento e
soportes | Lo 0| todos los soportes ongmales de cumphn‘nento del ' "Clando'seha
Sl SUPervISor .o : G ; .
certificacion - oA contrato - (acta-+de" - inicio; cer’uflcacones ‘de|  expedido la Oficio de Entrega
27 - =Interventor del NS
‘de - s : - cumplimento, informes de |nterventoria mforme de _ certificacion de de Soportes
o Contrato ! : S
cumplimiento. e actividades  y/o mgreso a .almacen, _pago. de/| - cumplimiento.
‘para tramnte seguridad socxai) con el acta de liqu1da016n ' :
de pago ¥ ﬂrmada por parte del contratssta y supervisor
: : Sd ‘erwsbro"' _D!hgenmando formato establemdo de "Acta de: . Al momento de =
ST SRR i : liquidacion”, -1a . cual - debera llevar ' la firma, culminar el Contratoo Sy .
RealizarActa | = Interventordel = [ 0. o ol - . i U ]
28 | o contratista, supervisor y/o interventor, ygeren_te “antes, ya sea por. | .Formato SUBC-13
de liquidacion Contrato contratlsta Rt ) i b
A spialEg o : : : : :’vmu‘tuora‘c;uevrdoopor
, }vyg e +| - decision unilateral. :
Foliando.y archi'v'ahdo los documentos que hacen |
i . parte del contrato, seglin las normatividad vigente | ‘
i ' : Taonics: profe,sio'hal‘ Y proceso de gestién documental de:la entldad ;  Cuando se tienen
Archivar.. e e T : : Carpeta de
29 | .| ~administrativo-dela todos los documentos
documentos.. ;|- Siibdarenn ,Con el fln de Ilevar un control documental se | listos. contrato
) Rl g s debera suscnblr _por. parte .del subgerente, el | = :
formato . lista de chequeo para contratacu‘)n‘
{nvitacion publica -formato SUBC-02
Técnico, profesional | Dando cumpllmlentd al principio. de pubhcidad se|
- | administrativo dela | publica en el SIAy SECOP, el Contrato, CDP,RP, | © . .
e p . .+ Despuésdela’ : g
Publicarel . . subgerencna Cuenta de cobroypéllza sise reqwere : e :
S : suscripciondel
30 expediente en | encargado en - | contrate. se dabs Plataforma de SIA
SIA OBSERVA | publlcar enla: » ublice;r cada Y SECOP
Y EN SECOP | plataforma del SIA 'ac{uzcican e
S  OBSERVAY sontractual.
 SECOP, =
PROCEDIMIENTO PARA LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y/0 DE APOYO A LA GESTION
N QUE DEBE | QUIEN LODEBE|  COMO LO DEBE HACER . CUANDO LO DEBE REGISTRO
HACER ' |  HACER" : gy ' '~: “ HACER -
Sohanud de Dependencia que Enwa!r oficio a la Ggren.tfa de la entidad para gue ‘
Necesidad de autorice la realizacion de los tramites | Cuando se requiera
1 detecta la L . Formato SUBC-18
recurso . presupuestales y administrativos para celebrar recurso humano
necesidad . .
humano contrato que satisfaga la necesidad
Certificado de Certifica que las actividades a contratar ho pueden Después de Docurmento
2 disponibilidad Subgerente realizarse con el personal de planta o requieren identificar la certifi :d
de personal conocimientos especializados. necesidad icado
3 Verificar Plan Profesional Verificar que las necesidades se encuentren| Después de haber Certificacion de
Anual de universitario de la | descritas dentro del Plan Anual de Adquisiciones | elaborado el estudio plan anual de
13
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cumplimiento de las condiciones determinadas en
el Estudio Previo y su aceptacion de la propuesta.
- Una vez verificados documentos de la propuesta

propuesta

-N°. | . QUEDEBE - | QUIEN LO DEBE COMO .LO DEBE HACER: 1" CUANDO LO DEBE - REGISTRO
’ HACER * HACER B S HACER
Adaquisiciones unidad de en el SECOP. de mercado y haber adquisiciones
Almacén. determinado el
En el caso de que no se encuentre contemplada, presupuesto oficial.
se realizara la respectiva modificacion, segtn la
guia para elaboracion del Plan Anual de
Adgquisiciones. El subgerente deberan llevar
especial control de la ejecucién presupuestal
planeada en el Plan Anual de Adquisiciones.
- Subgerente y/o | Verificar que la disponibilidad presupuestal. En el
Verificar la . .
. o Funcionario caso de que no se encuentre contemplada, se| Una vez se tenga la
Disponibilidad . . . . »
encargado de la | realizara los respectivos traslados conforme a lo necesidad, y la Certificacion de
Presupuestal - e = e : -
4 . . administracién | regulado por la ley. certificacién del Plan disponibilidad
certificacion de .
disponibilidad deltcemf.lc.a.do de N 5 ‘ . Anyallhde presupuestal
disponibilidad | Y expedicién del certificado de Disponibilidad Adquisiciones
presupuestal
presupuestal. presupuestal.
Subgerente, De_scribiendo la necesidad que se preteplde
Técnico satlsfaqer con el _ proceso Ade contratacién,
S B M P Al
5 Dgsélﬁ;tyos administrativo de | contratista, Justificacién de los factores de Una vezCsDePtenga ¢l formato SUBC-19
Previos la subgerencia | seleccion, Ungna’ﬁsis §obre el \{alor estimado q§l
y/o Profesional | contrato y la justificacion del mismo, Un analisis
Asesor Externo. | €conoémico del sector, Disponibilidad
Presupuestal, Asignacién y tipificacién de los
Riesgos, y de las Garantias.
Solicitar Enviando oficio de invitacion al posible contratista,
presentacién dando a conocer el objeto y demas variables de la| Una vez se tenga el
6 | de propuestas Gerente contratacion a fin de que se formulen propuestas, | Estudio y Documento | formato SUBC-20
y documentos solicitando la presentacién de los documentos Previo
soporte soportes como Propuesta.
Subgerente, Con la propuesta entregada por el proponente,
Técnico, verificar la informacion adjunta, si es procedente
profesional no cumple los documentos allegados conforme los
administrativo de | requisitos exigidos en el Estudio Previo y en la
la subgerencia y/o | Invitacion a presentar propuesta.
Profesional Una vez allegado la
7 anificgdo de Asesor Externo; propuesta con los formato SUBC-21
idoneidad junto  con el documentos
servidor publico o solicitados.
contratista  que
elaboro la
necesidad del
proceso de
contratacién
En caso de haberse cumplido a cabalidad los
) documentos solicitados al oferente, se procedera | Una vez verificados
8 A;?g;ig:& :e Gerente por escrito a manifestar al contratista el| documentos de la Formato SUBC-22
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contractuales

la subgerencia
y/o Profesional
Asesor Externo, y
aprobado por la
Gerente.

Gasto.

garantia por el
contratista.

“Ne | “QUE DEBE |-QUIENLODEBE'| = COMO LO DEBE HACER CUANDO LO DEBE REGISTRO
HACER - " ; ‘\HA’CER'} S R S ol S o . -~ HACER
y elaborado la respectiva acta.
Verificacién Una vez allegado se acepte la propuesta, se
documentos verificara que los documentos se encuentren
soporte — Sub dentro del expediente contractual para proceder a
Formato L_xr,gervente, elaborar la minuta del contrato.
SUBC-17 lista oo, .
de chequeo profesional Una vez verificados
9 q administrativo de documentos de la Formato SUBC-17
contratacién de .
. la subgerencia " . propuesta
Prestacion de Nota: La Subgerente verificara los datos en la hoja
- encargado del . : .
servicios SIGEP de vida del SIGEP y dejara constancia de la
profesionales verificacion en el formato SUBC-023
y/o apoyo a la
gestion
Subgerente, Mediante un documento que contiene;datos del
Técnico, contratante y el contratista, la necesidad, objeto
. - ‘ Una vez aceptada la
Elaborar profesional contractual y condiciones del contrato. - .
. - . propuesta por parte | Minuta de Contrato
10 minuta del administrativo de
. del Ordenador del Contrato
contrato la subgerencia
. Gasto
y/o Profesional
Asesor Externo.
Las partes del | Firmando las minutas contractuales.
Suscribir el contrato Una vez elaboradas
1 ! (Ordenador del las minutas del Contrato firmado
contrato
gastoy contrato
Contratista)
Subgerente y/o | Ver procedimiento  ejecucion dé gastos
Funcionario presupuestales del proceso de presupuesto. Una vez firmado por
. encargado de la ' las partes el contrato Registro
12 Expedir RP administracion se expide el Registro Presupuestal
del registro Presupuestal.
presupuestal.
El contratista se obliga a constituirlas y e}ntregarlas
Constitucion de a la Empresa Social del estado, Hospital del| Una vez suscrito por Constitucion de
13 garantias Contratista Dorado, dentro de los tres (3) dias habiles | las partes la minuta .
Lo ) , garantia
contractuales siguientes a la firma del contrato, para su del contrato
respectiva aprobacion.
Elabora De haberse solicitado, se procedera m,ediante un
Subgerente, documento que contiene la identificacion de la
Técnico, garantia, la persona que adquiri6 la garantia y los
profesional riesgos amparados, la cual serd elaborado por el | Una vez suscrito el
Aprobar las administrativo de | subgerente aprobada por el Ordenador del | contrato y allegada la
14 garantias 9 y ap P y alieg formato SUBC-08
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DEPARTAMENTO DEL META
E.S.E. HOSPITAL MUNICIPAL DE EL DORADO

NIT. 900.081.643-7

Ne QUE DEBE | QUIEN LO DEBE | . COMO LO DEBE HACER - CUANDO LO DEBE: “REGISTRO
HACER 'HACER P : HACER
Elabora Mediante oficio se notificara al funcionario su
Subgerente, designacién como supervisor del contrato y
Técnico, anexandole en medio magnético copia del| Después de haber
profesional contrato, CDP, RP y aprobacién de garantias de | suscrito el contrato

15

Designacion de
Supervisor del
contrato

administrativo de
la subgerencia
y/o Profesional

Asesor Externo, y

designado por la

haberse requerido.

por las partes junto
conel RPy
aprobacion de las
garantias.

formato SUBC-09

Gerente.
suscribir acta Supervisor o una vez sea notificado el supervisor del contrato, | una vez notificado la
16 de inicio Interventor del | se debera elaborar y suscribir la respectiva acta de supervision del formato SUBC-10
Contrato inicio del contrato contrato
.. Elaborar : # ‘ ‘Elaborando un ‘informe ‘de‘ej,ecucién‘c.ontr_a‘ctUaI, B (4 n e B _
dinforme de- .. o o e oo donde ejerza el seguimiento control y: vigilancia Cada que se cumple o : s
e ~"Supervisor.o Informie de
‘supervision o [+ : sobre |a correcta ejecucion del objeto contractualyf el perfodo e
17 1 oo | Interventor del . : supervision o' de
interventorfade | T : cumphmlento de obhgac:ones : establecido porel - B
; RO _Contrato : g G interventoria
ejecucién e contrato, - EE i
_contractual -
Solicitud de *|'Solicitud motivada " de adlcnon y prorroga' _
adicién y : e modificacion‘o suspens;én del contrato; R o
broroaa Supervisor o Cuando se requiera ) :
18 prorroga, - Interventor del |, ' dentrodela | formato SUBC-11
modificacion o : o B o A
: : ‘ Contrato : ejecumén contractual
suspensién del G ] o
. contrato
El supervisbr del cbntrato deberd adjuntar formato |
'de-legalizacion de cuentas:de bienes-y servicios
g , 'FORMATO: . :DE CERTIFICACION. DE
B ' ye R ,. -1 CUMPLIMIENTO, firmado, en el ¢ual este certifica | - : ; ; :
‘ Certificar ~Supervisor o . | :
G el cumplimiento  del contrato :seguln ‘su -avance, |- Unavez cumplidoel | : S
19 | cumplimiento :| . Interventor del. | A T . formato SUBC-12
- ‘ Informe de Actividades, la cuenta de cobro y copla " ‘objeto del contrato:
del contrato Contrato den e
del soporte de ‘pago de'la seguridad -social o -
certificacién de pago por parte’ del contador o
revisor fiscal-de la empresa contratista y acta de
termmamon del contrato e
: ; i EnvrandO‘ ala. subgerencia - mediante: oficio
Remmra
: ot relacionando cada‘urio de los documentos anexos, | - I
subgerenma | e et i - :
: i o todos los. soportes ongmales de cumplimiento del | Cuando se ha-:
sopottes Supervisoro e i
Co ; |.contrato. (acta - de ' inicio; certificaciones . de | . expedido la OfICIO de Entrega,,
20 | certificacion de Interventor-del | S B : :
. : ~.. . | cumplimento, informes de interventoria; mforme de certificacién de de Soportes
"cumplimiento Contrato : § i :
ara tramite de . actividades y/o - ingreso -a - -almacén, pago: de cumplimiento.
para 5 . seguridad social)  con el acta de,]tqundamén e S
Pag firmada por parte dél contratista y - supervisor ..
Realizar Act SupeNisoro Diligenciando ‘formato establecido de "Acta de| Al momentode . |0
21 ea 'Za,r c”a Interventor del -| termiancion”, ‘la“cual “debera llevar “fa firma, culmmaret Contrato ' | Formato SUBC-24
de Terminacion : e
- +7. Contrato, ‘o'antes, yaseapor | :iviii

_.contratista y

: ‘contratlsta supemsor y/o mterventor y gerente

_mutuo acuerdo o por | -
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DEPARTAMENTO DEL META
SHIEIAL BE E.S.E. HOSPITAL MUNICIPAL DE EL DORADO
RADO
FL DORAD NIT. 900.081.643-7
N2 | QUE DEBE /| QUIEN LODEBE| =~ COMOLO DEBEHACER = ° ZCUANDO LODEBE | REGISTRO
| HACER | HACER | (0 R ~ HACER
e ‘fge'renyte = decision unilateral.
Foliando y archivando los documentos que hacen
parte del contrato, segln las normatividad vigente
‘ Tecn!co, y proceso de gestion documental de la entidad. Cuando se tienen
29 Archivar profesional todos los Carpeta de
documentos | administrativo de | Con el fin de llevar un control documental, se ; contrato
. . " . documentos listos.
la subgerencia. | debera suscribir por parte del subgerente, el
formato lista de chequeo para contratacion directa
-formato SUBC-17
Técnico, Dando cumplimiento al principio de publicidad se
profesional publica en el SIAy SECOP, el Contrato, CDP, RP, .
L . i . . Después de la
. administrativo de | Cuenta de cobro y péliza si se requiere, L
Publicar el la subgerencia suscripcion del
23 expediente en encargado en contrato, se debe Plataforma de SIA
SIA OBSERVA ublicir A publicar cada Y SECOP
YENSEcoP | P actuacion
plataforma del contractual
SIAOBSERVAY :
SECOP.

ARTICULO TERCERO: Los contratos, los procedimientos de seleccion y los procesos
contractuales en curso a la fecha en que empiece a regir el presente acto administrativo,
continuaran sujetos a las normas vigentes en el momento de su iniciacion o celebracién.

ARTICULO CUARTO. VIGENCIAY DEROGATORIAS: El presente Acto Administrativo, rige
a partir de su expedicién y publicacion y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

Dado, a los Veintiocho dias del mes de Abril de 2023.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

GOV NG

PATRICIA ANDRES ROJAS BONILLA
Gerente

19Dz on=Contratista
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