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1. INTRODUCCION

La reforma de la Ley 80 de 1993, a través de la Ley 1150 de 2007, tuvo como objetivo
fortalecer el sistema de compras y de contratacion del Estado, con el fin que las Entidades
Publicas puedan obtener en el mercado mejores precios para sus bienes y servicios, a través
de los mecanismos de estandarizacion de la informacion.

Igualmente, establecio los lineamientos para la implementacion de la contratacion puablica
electrénica, el fortalecimiento del concepto de seleccion objetiva, y la simplificacion y
agilizacion de los procesos de contratacion.

2. OBJETO DEL MANUAL

El presente documento sefiala la forma como opera la gestion contractual de la Entidad, es
decir como es el conjunto de actividades de planeacion, coordinacion, control, ejecucion y
supervision de los procesos de contratacion. En segundo lugar define las funciones internas
en materia contractual, las tareas que deben acometerse en virtud de la delegacion o
desconcentracion de funciones, asi como las que se derivan de la vigilancia y control de la
ejecucién contractual dentro de la Secretaria Distrital de Salud — Fondo Financiero Distrital de
Salud.

3. CONSIDERACIONES GENERALES

Dentro de la actividad de la Administracion Publica se encuentra la relacionada con la
contratacion estatal, regulada, entre otras normas, por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de
2007, su Decreto Reglamentario, el Cédigo Civil, el Cddigo de Comercio, y las normas
presupuestales.

La contratacién publica tiene por finalidad el cumplimiento de los cometidos estatales, el
adecuado manejo, inversion y ejecucion de los recursos publicos para la prestacion de los
servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que
colaboran con la Administracién, en la consecucion de estos fines.

Es importante sefalar que la Ley 80 de 1993 estableci6 los principios que rigen la actividad
contractual, como desarrollo de la funcién administrativa, a que se refiere el articulo 209 de la
Constitucion Politica, del siguiente tenor literal:

“La funcidon administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacién y la desconcentracion
de funciones.

Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado
cumplimiento de los fines del Estado (...).".
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En cuanto al debido proceso, el articulo 29 de la Constitucion Politica consagra:
“(...) El debido proceso se aplicara a toda clase de actuaciones judiciales y administrativas.

Nadie podra ser juzgado sino conforme a leyes preexistentes al acto que se le imputa, ante el
juez o tribunal competente y con observancia de la plenitud de las formas propias de cada
juicio.

En materia penal, la ley permisiva o favorable, aln cuando sea posterior, se aplicarq en
preferencia a la restrictiva o desfavorable.

Toda persona se presume inocente mientras no se le haya declarado judicialmente culpable.
Quien sea sindicado tiene derecho a la defensa y a la asistencia de un abogado escogido por
él, o de oficio, durante la investigacion y el juzgamiento; a un debido proceso publico sin
dilaciones injustificadas; a presentar pruebas y a controvertir las que se alleguen en su contra;
a impugnar la sentencia condenatoria, y a no ser juzgado dos veces por el mismo hecho".

La Ley 1150 de 2007 se concentré en los procedimientos, los criterios de calificacion, la
distribucion de riesgos en la contratacion, el derecho al debido proceso en la aplicacién de
multas al contratista incumplido o cuando es necesario hacer efectiva la clausula penal
pecuniaria, y en general, en las actuaciones de la Administracion frente a la actividad
contractual.

4. PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION ESTATAL

Las actuaciones de quienes intervengan en la contratacion estatal se desarrollaran con
fundamento en los siguientes principios:

4.1. Principio de Planeacion

Este principio se encuentra implicito en la normatividad que regula la actividad o actuacion
administrativa, y de manera especifica en las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, en lo que
concierne a la actuacién contractual, y tiene por finalidad definir los requerimientos de la
contratacion, identificando claramente la necesidad del contrato a celebrar, los recursos
presupuestales disponibles, el conocimiento del mercado, el ajuste al plan contractual de la
Entidad, la elaboracion y alcance de los estudios y disefios previos, si es del caso,
relacionados con los aspectos técnicos, econdmicos y juridicos.

Los contratos se suscribirdn en la medida en que:

4.1.1. Estén ajustados a las necesidades de la Entidad y al cumplimiento de sus fines y
metas.

4.1.2. Se elaboren los estudios requeridos para estructurar el contenido técnico, econémico y
juridico del contrato a suscribir; se definan las condiciones que tienen relacién con el




SUBDIRECCION DE CONTRATACION Elaborado por:

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Helver Alberto Guzman Martinez,
CONTROL DOCUMENTAL Revisado y Aprobado por:
MANUAL DE CONTRATACION DE LA SECRETARIA A Eg’;rasggzzci'gﬂirt'gfjpo G ) O
: DISTRITAL DE SALUD - FONDO FINANCIERO DISTRITAL
ALCALDIA MAYOR DE SALUD 2014

DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE SALUD

Cddigo: SDS-CON-MN-001 V.4

objeto, especificaciones técnicas, plazo, y valor; se hubieren efectuado los estudios de
mercado; se hayan obtenido las licencias, y/o permisos previos si se requieren.

4.1.3. Se analicen los riesgos involucrados en la contratacion, asi como las consecuencias
patrimoniales de los mismos y se determine a quien corresponde asumirlos.

4.1.4. Se cuente con los recursos suficientes para cancelar las obligaciones contratadas.
4.1.5. Se elabore el cronograma del proceso de seleccion, y de ejecucion del contrato.

4.1.6. Se cuente con las herramientas para hacer seguimiento y control de la actividad
contractual.

4.1.7. Se cuente con las herramientas para hacer seguimiento y control de la ejecucion del
contrato.

4.2. Principio de Transparencia

Busca que el mayor numero de proponentes pueda participar en los procesos de seleccién
que adelantan las Entidades Estatales, bajo el amparo de reglas que garanticen la objetividad
en su adelantamiento y en la toma de las correspondientes decisiones.

Por lo tanto, las reglas y procedimientos que fije la administracion, deben garantizar la libre
concurrencia e igualdad de oportunidades para quienes participen en los procesos de
seleccidén y la publicidad de los procedimientos y de los actos, asi como la posibilidad de
controvertirlos.

4.3. Principio de Economia

Tiene por finalidad que los procedimientos contractuales se interpreten de tal manera, que no
den lugar a seguir tramites distintos o adicionales de los expresamente previstos en las
disposiciones legales; que se adelanten con austeridad de tiempo, medios y gastos; que los
defectos de forma o inobservancia de requisitos no necesarios para la futura contratacion no
sirvan de fundamento para el rechazo de las ofertas; que los procesos de seleccién se
adelanten cuando se haya cumplido con los estudios previos, se cuente con los recursos
respectivos, se haya elaborado el pliego de condiciones, y en general se hayan analizado
todos los riesgos que permitan culminar con éxito el proceso.

Igualmente, se deben adoptar medidas que garanticen la pronta solucion de las diferencias y
controversias que se presenten durante la suscripcion y ejecucion del contrato, y garantizar el
pago oportuno a los contratistas respetando el orden de radicacion de las cuentas.

4.4, Principio de Responsabilidad

Se enmarca dentro del concepto de servicio publico, que busca proteger los derechos e
intereses de todos los asociados, y por lo tanto el (la) servidor(a) publico(a) debe entender
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gue la prestacion de este servicio exige un compromiso con la Entidad, y tener en cuenta
entre otros aspectos los siguientes:

4.4.1. Cumplir los fines de la contratacion, vigilar la correcta ejecucion del objeto contratado, y
proteger los derechos de la Entidad, del contratista y de los terceros que puedan verse
afectados por la ejecucién del contrato.

4.4.2. Responder por sus actuaciones y omisiones antijuridicas e indemnizar los dafios que se
causen por razoén de ellas.

4.4.3. La Entidad y los servidores publicos, responderan cuando hubiesen abierto licitaciones
0 concursos de méritos, y en general procesos de seleccién sin haber elaborado
previamente los estudios, disefios, planos y evaluaciones que fueren necesarias,
incluyendo los de mercado, y analizado y determinado los riesgos del contrato, o cuando
elaboren pliegos de condiciones en forma ambigua, incompleta o confusa que conduzcan a
decisiones o interpretaciones de caracter subjetivo por parte de la Entidad.

4.4.4. Las actuaciones de los (las) servidores(as) publicos(as) estan precedidas por la reglas
sobre administracion de bienes ajenos y por los mandatos o postulados que gobiernan una
conducta ajustada a la ética.

4.4.5. El Comité de Evaluacion es la instancia encargada de analizar que las propuestas
presentadas en los diferentes procesos de seleccion, se sujeten a las reglas contenidas en
los pliegos de condiciones, aplicando los principios que rigen la contratacion administrativa.
Sus integrantes estan sujetos a las inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de
intereses legales, y recomendaran al ordenador del gasto el sentido de la decisién a
adoptar de conformidad con la evaluacion efectuada. El caracter asesor del comité no lo
exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada.

4.4.6. Los contratistas responderan por haber ocultado al contratar inhabilidades,
incompatibilidades o prohibiciones, o por haber suministrado informacién falsa o no
ajustada a la verdad, y responderan por la buena calidad del objeto a contratar.

4.5. Principio del Debido Proceso

Es principio rector en materia sancionatoria de las actuaciones contractuales. En desarrollo de
este principio y del deber de control y vigilancia sobre los contratos que corresponde a las
entidades sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica,
tendrén la facultad de imponer las multas que hayan sido pactadas con el objeto de conminar
al contratista a cumplir con sus obligaciones.

Para imponer las multas, declarar el incumplimiento o hacer efectivas las garantias derivadas
de las obligaciones contractuales se debe garantizar el debido proceso, permitiendo al
contratista explicar los motivos de su incumplimiento, asi como otorgarle la oportunidad de
controvertir las decisiones de la administracion.
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Se debe evaluar la conducta contractual antes de tomar una decision con relacion al
contratista, teniendo claridad sobre los hechos y circunstancias que dieron lugar al
incumplimiento.

Igualmente, es necesario verificar si se respondieron oportunamente las peticiones y
requerimientos del contratista, si se esta dentro de los términos que establece la ley para
aplicar las multas o decretar el incumplimiento o la caducidad.

Se debe dar cumplimiento a las normas que regulan el debido proceso en la legislacion
colombiana.

4.6. Otros aspectos a tener en cuenta

Aunado a los conceptos que hacen parte de los principios de la contratacion estatal, antes
mencionados, la Secretaria Distrital de Salud en su actividad contractual debe tener en cuenta
las siguientes reglas:

4.6.1. Se deben justificar juridicamente las razones que soporten la modalidad de seleccion
que se propone adelantar.

4.6.2. No se podra exigir el pago de valor alguno por el derecho a participar en un proceso de
seleccion.

4.6.3. Respecto de la expedicidon de copias de los documentos del proceso de seleccion se
sujetard a lo dispuesto en el numeral 2 del articulo 5 de la Ley 1437 de 2011, que dispone
“2. Conocer, salvo expresa reserva legal, el estado de cualquier actuacién o tramite y
obtener copias, a su costa, de los respectivos documentos” o las normas que lo modifiquen
o adicionen.

4.6.4. Se podran utilizar aplicaciones electrénicas en los procesos contractuales.

4.6.5. En el evento en que el objeto del contrato sea la adquisicion o el suministro de bienes y
servicios con caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, el Gnico factor de
evaluacion es el menor precio ofrecido.

4.6.6. En los procesos de seleccion de consultores se deberén calificar, entre otros, criterios
de experiencia, capacidad intelectual y de organizacion de los proponentes, segun sea el
caso. Es decir, los factores relacionados con los aspectos técnicos de la oferta o proyecto,
tales como la propuesta metodologica y el plan de cargas de trabajo y factores
relacionados con la experiencia especifica del oferente y del equipo de trabajo. No se
podra incluir el precio como factor de evaluacion de la propuesta.

4.6.7. En los procesos de seleccién por licitacion publica y seleccion abreviada para la
contratacion de menor cuantia, y los demas que se realicen aplicando este dltimo
procedimiento, la oferta mas ventajosa se obtendra con la ponderacion de los elementos
de calidad y precio soportados en puntajes.
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4.6.8. En todo proceso de seleccidén de contratistas primara lo sustancial sobre lo formal. En
consecuencia, no se podra rechazar una propuesta por la ausencia de requisitos o la falta
de documentos que verifiquen las condiciones del proponente o soporten el contenido de la
oferta, y que no constituyan los factores de escogencia establecidos por la entidad en el
pliego de condiciones.

4.6.9. Las certificaciones del Sistema de Gestion de Calidad no podrdn ser objeto de
calificacion, ni podran establecerse como requisito habilitante para participar en licitaciones
0 CONCUrsos.

4.7. Interpretacion de las normas contractuales

En la interpretacion de las normas aplicables a los procedimientos de seleccion y escogencia
de contratistas, y en las clausulas y estipulaciones de los contratos se tendran en
consideracion:

4.7.1. Los fines y los principios de la contratacion estatal de que tratan las Leyes 80 de 1993 y
1150 de 2007, las normas que las reglamenten, modifiquen, adicionen o aclaren.

4.7.2. El principio de la buena fe, de que trata el articulo 83 de la Constitucién Politica de
Colombia.

4.7.3. La facultad excepcional de interpretacion unilateral con la que cuentan las entidades
publicas conforme al articulo 15 de la Ley 80 de 1993.

4.7.4. La igualdad y equilibrio entre prestaciones y derechos que caracterizan a los contratos
conmutativos, de conformidad con la normatividad civil y comercial en aquello que no esté
regulado por el Estatuto General de Contratacién Publica.

5. NATURALEZA, COMPETENCIA Y FUNCIONES INTERNAS EN MATERIA DE
CONTRATACION

5.1. Naturaleza Juridica de la Secretaria Distrital de Salud

La Secretaria Distrital de Salud de Bogota D.C., es una entidad publica, del nivel territorial,
perteneciente a la rama del Poder Ejecutivo; es una Secretaria de Despacho del Distrito
Capital de la Republica de Colombia, creada por las atribuciones conferidas por los articulos
38 ordinal 6, y 55 inciso 2° del Decreto Ley 1421 de 1993 y el Acuerdo 257 de 2006.

EL Fondo funcionarq y operara como una cuenta especial del Presupuesto Distrital con
unidad de Caja, en la condicién de Fondo Financiero del Sistema de Salud del Distrito Capital
de Santafé de Bogota, como un Establecimiento Publico Distrital, con Personeria Juridica,
autonomia administrativa, patrimonio propio e independiente y autonomia financiera, adscrito
a la secretaria Distrital de Salud segun la Resolucion 1 de 1991.

10




SUBDIRECCION DE CONTRATACION Elaborado por:

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Helver Alberto Guzman Martinez,
CONTROL DOCUMENTAL Revisado y Aprobado por:
MANUAL DE CONTRATACION DE LA SECRETARIA A Eg’;rasggzzci'gﬂirt'gfjpo G ) O
: DISTRITAL DE SALUD - FONDO FINANCIERO DISTRITAL
ALCALDIA MAYOR DE SALUD 2014

DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE SALUD

Cddigo: SDS-CON-MN-001 V.4

5.2. Delegacion de funciones y desconcentracion de actuaciones.

En cuanto a la competencia para la ordenacion del gasto, asignacién de funciones y
desconcentracion de las actuaciones, la Entidad se sujeta a lo previsto a la resolucién vigente
que para el efecto expida la Secretaria 0 Secretario Distrital de Salud - Director Ejecutivo del
Fondo Financiero Distrital de Salud, en uso de sus facultades constitucionales y legales, con
el fin de dar aplicacion a lo dispuesto por las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y 489 de 1998,
asi como las normas que las reglamenten, modifiquen, adicionen o aclaren.

Para el ejercicio de las delegaciones previstas, los/las delegatarios/as someteran los
respectivos contratos y convenios a los procedimientos contractuales a cargo de la
Subdireccion de Contratacién de la Direccién Juridica y de Contratacién de la Secretaria
Distrital de Salud, con el fin de garantizar que éstos se ajusten al marco legal aplicable, y que
la referida Subdireccion pueda responder por la actualizacion del sistema de informacién
previsto para diligenciar, publicitar, registrar y hacer seguimiento de todos los procesos
contractuales que adelante la Secretaria Distrital de Salud.

Las funciones y atribuciones delegadas comprenden todas las actuaciones inherentes a la
actividad contractual, desde el inicio del respectivo proceso y hasta la liquidacion de los
contratos o convenios, tales como la expedicién de los actos que deban proferirse; la
designacion del Comité Evaluador; la suscripciébn de los contratos o convenios que se
originen; la aprobacién y suscripcion de las actas de terminacion y/o liquidacién; las adiciones,
incluidas aquéllas que una vez sumadas al valor inicial del contrato superen las cuantias aqui
delegadas; las prérrogas; las modificaciones; la designacion del interventor y/o supervisor, y
las demas actuaciones que deban realizarse en la ejecucion y liquidacidon de los respectivos
contratos o convenios.

Los/as delegatarios/as ejerceran las facultades delegadas con estricta observancia de las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen la materia.

De cualquier manera la ordenacion del gasto se encuentra en cabeza del Secretario Distrital
de Salud - Director Ejecutivo del Fondo Financiero Distrital de Salud, por lo cual tiene plenas
facultades para adelantar todas las actuaciones inherentes a la actividad contractual.

5.3 Conformacion y funciones de los Comités de Contratacion y de Adjudicaciones de
la Secretaria Distrital de Salud

Los Comités de Contratacion y de Adjudicaciones de la Secretaria Distrital de Salud,
funcionan como Organos consultor y asesor, respectivamente, en los diferentes procesos
contractuales que adelante la entidad.

5.3.1. Comité de Contrataciéon
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El Comité de Contratacion es la instancia de definicién de los lineamientos que regiran la
actividad precontractual y contractual de la Secretaria Distrital de Salud, y estara integrado
por:

a) Ellla Secretario/a Distrital de Salud quien lo presidir4; en ausencia de éste/a el Comité
sera presidido por el/la Subsecretario/a;

b) El/la Subsecretario/a;

c) Los/las Directores/as: Juridico/a, de Planeacion y Sistemas, Financiero/a y
Administrativo/a;

d) El/lla Subdirector/a de Contratacion; quien ejercera la secretaria técnica del comité, con
VOz pero sin voto.

e) Ellla Jefe/la de la Oficina de Control Interno, o su delegado/a, quien asistirA como
veedor/a del/os respectivo/s proceso/s, con voz pero sin voto.

El/la Presidente/a del Comité de Contrataciébn podra invitar a las reuniones a otros/as
servidores/as y/o contratistas de la Secretaria Distrital de Salud, o a representantes de otras
entidades, cuando a su juicio el concepto de éstos sea necesario para la toma de decisiones.
Los/as invitados/as tendran voz pero no voto.

Las funciones del Comité de Contratacion y de sus integrantes se regulardn segun la
resolucion vigente que para la materia especifica expida el Secretario o Secretaria Distrital de
Salud.

5.3.2. Comité Asesor de Contratacion y Adjudicaciones

La Secretaria Distrital de Salud — Fondo Financiero Distrital de Salud, cuenta con un 6érgano
consultivo y asesor permanente en los procesos contractuales para la contratacion de bienes,
servicios y obras que requiera la entidad a través de las diferentes modalidades de seleccion

publica del contratista y durante las demas etapas de la contratacion de la entidad,
constituido mediante Acto Administrativo.

El Comité de Adjudicaciones es la instancia encargada de asesorar al/la Secretario/a Distrital
de Salud, o a quien éste/a delegue, en la adjudicacion o la declaratoria de desierta de los
diferentes procesos de seleccion.

El Comité de Adjudicaciones de la Secretaria Distrital de Salud, segun la cuantia del proceso
de seleccion, estara conformado por:

a) El Subsecretario/a, quien lo presidira.
b) El/la Director/a Juridico/a y de Contratacion.
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c) El/la Director/a Administrativo/a.

d) El/la Director/a Financiero/a.

e) El/la Director/a de Planeacion y Sistemas.

f) El/la Jefe/a de la Oficina de Control Interno, con voz pero sin voto.

g) Ellla Subdirector/a de Contratacion. Con voz pero sin voto y sera quien ejerza la secretaria
técnica del comité.

De igual forma, asistirdn al Comité de Adjudicaciones, con voz y sin voto, los/las integrantes
del Comité Asesor y/o Evaluador, los/las servidores/as publicos/as responsables del
respectivo proyecto de inversion, ellla servidor/a cuya dependencia requiera la contratacion,
cuando el objeto de la misma se relacione directamente con éstos, y los/las servidores/as y/o
contratistas encargados/as de las distintas evaluaciones.

Ellla Presidente del Comité de Adjudicaciones podra invitar a las reuniones a otros/as
servidores/as y/o contratistas de la Secretaria Distrital de Salud, o a representantes de otras
entidades, cuando a su juicio el concepto de éstos/as sea necesario para la toma de
decisiones. Los/as invitados/as tendran voz pero no voto.

Las funciones del Comité de Adjudicaciones y de sus integrantes se regularan segun la
resolucion vigente que para la materia especifica expida el Secretario Distrital de Salud.

6. ETAPAS DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Etapa precontractual: Comprende los tramites y actividades de la planeacion, preparacion y
realizacion del proceso de seleccion, hasta la suscripcién del contrato o convenio.

Etapa contractual: Comprende los tramites y actividades para el cumplimiento de los
requisitos de ejecucion, y el control en la ejecucion del contrato y/o convenio desde su
suscripcién, hasta la terminacion del mismo.

Etapa post-contractual: Comprende a la etapa correspondiente entre el vencimiento del
plazo contractual y el fenecimiento de todas las garantias constituidas para amparar el
contrato o convenio. En este periodo se adelantaran los tramites y actividades tendientes a
efectuar dentro de los términos legales la liquidacion del contrato o convenio, por mutuo
acuerdo o en forma unilateral, de acuerdo con la situacién que se presente.

En todas las etapas se ejercera la supervision para el control y seguimiento de los contratos o
convenios.

6.1. Etapa precontractual

13




SUBDIRECCION DE CONTRATACION Elaborado por:
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Helver Alberto Guzman Martinez,
CONTROL DOCUMENTAL Revisado y Aprobado por:
MANUAL DE CONTRATACION DE LA SECRETARIA ’S:’rrei Eg’r']ra ;:rfgzzc i'(\ﬁﬂr?-rtlgifpo s \
ALcaLDmavor | DISTRITAL DE SALUIZI)D : SZ?ESOZ(F)EANQERO DISTRITAL
el Cédigo: SDS-CON-MN-001 V.4

Los aspectos que se deben tener en cuenta para adelantar un proceso de contratacion en la
Secretaria Distrital de Salud corresponden a los siguientes:

6.1.1 Plan Anual de Adquisiciones.

La dependencia interesada en la adquisicion de los bienes o servicios adelantard la
planeacion de la misma, de acuerdo con sus necesidades y la sustenta ante el Comité de
Contratacion quien lo aprueba para cada vigencia fiscal.

El cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones, tanto de los recursos de funcionamiento
como de inversion, del cual se derivan los contratos a suscribir, y por tanto los procedimientos
de seleccién a adelantar, estara a cargo de las dependencias y jefes de proyectos.

6.1.2. Estudios y documentos previos

Es responsabilidad de las dependencias, identificar las necesidades de la entidad a satisfacer,
el objeto de la contratacion, elaborar las fichas donde se determinan las condiciones técnicas
de los bienes, obras, y servicios a contratar, y definir las condiciones del futuro contrato tales
como: plazo, lugar de ejecucion, forma de pago, obligaciones de las partes, analisis y
asignacion de los riesgos de la contratacion.

Con base en lo anterior el area responsable o requirente se encargara de elaborar los
estudios previos necesarios que sirvan de soporte para tramitar los procesos de contratacion
de la entidad, los cuales deberan guiarse por lo establecido en la normatividad vigente y en
las guias que para el efecto expida Colombia Compra.

Adicionalmente, sera la encargada de realizar el estudio del sector, el estudio de mercado, y
definir el presupuesto oficial del proceso a adelantar.

Para la elaboracion de los estudios de sector y documentos previos es importante que se
tenga claridad sobre el objeto y su alcance, sus caracteristicas de acuerdo con su
destinacion, las condiciones bajo las cuales opera el sector que ofrece los bienes, suministra
los servicios 0 ejecuta las obras para poder buscar los elementos que permitan realizar un
buen proceso de seleccion y contratacion, bajo condiciones Optimas.

Los elementos minimos de los documentos y estudios previos aqui previstos se
complementaran de manera puntual con los exigidos en cada modalidad de seleccion.

Con el fin de fomentar la democratizacion y la vinculacion de los ciudadanos en la dinAmica
productiva de la ciudad, se hace necesario que el area técnica o la dependencia que solicita
la contratacién analice la posibilidad de incluir dentro del estudio previo y del pliego de
condiciones una obligaciéon para el futuro contratista o proponente, de vincular laboralmente
para la ejecucion del contrato a personas en condicion de vulnerabilidad, previamente
capacitadas e inscritas a través de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico, asi como
las medidas que garanticen la implementacién de acciones afirmativas que favorezcan a la
poblacion en situacion de discapacidad.
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6.1.2.1. Determinacion y verificacion de requisitos habilitantes.

Para determinar y verificar los requisitos habilitantes de cada uno de los procesos de
seleccion, podra consultar el Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en
los procesos de contratacién expedido por la Agencia Nacional de Contratacién — Colombia
Compra. (www.colombiacompra.gov.co/manuales).

6.1.2.2. Codificacion de bienes y servicios de acuerdo con el codigo estandar de
productos y servicios de las Naciones Unidas.

La Agencia Nacional de Contratacion — Colombia Compra colocé a disposicion de todas las
entidades la guia para la codificacion de bienes y servicios de acuerdo con el codigo estandar
de productos y servicios de las Naciones Unidas, la cual podra ser consultada por la
dependencia interesada en la contratacibn en el portal de contratacibn SECOP
(www.colombiacompra.gov.co/manuales).

6.1.2.3. Aplicacién de Acuerdos Comerciales, incentivos, contratacién en el exterior y
con organismos de cooperacion.

Los acuerdos Comerciales, incentivos, contratacion en el exterior y con organismos de
cooperacion a tener en cuenta corresponden a los siguientes:

a) Acuerdos Comerciales y trato nacional: Para la aplicacion o implementacion de los
acuerdos comerciales y trato nacional suscritos por Colombia, en los procesos de
contratacion, la Secretaria Distrital de Salud debera tener en cuenta lo establecido por la
normatividad vigente.

b) Incentivos en la contratacién publica: La Secretaria Distrital de Salud implementara en
los pliegos de condiciones criterios de calificaciébn de las propuestas para los bienes y
servicios nacionales o aquellos considerados como tales, que en ningln caso podran ser
contrarios a la normativa vigente.

c) Contratos ejecutados fuera del territorio nacional: Para el caso de los procesos de
contratacion adelantados por la entidad en el exterior y cuyos contratos de deban ejecutar en
el exterior podran someterse a la normatividad extranjera.

6.1.2.4. Identificacion y evaluacion de los riesgos.

La Secretaria Distrital de Salud a través del area requirente, identificara y evaluara los riesgos
previsibles para cada contratacion, de conformidad con los manuales y guias que expida la
Agencia Nacional de Contratacion — Colombia Compra, las cuales podran ser consultadas en
el portal de contratacion SECOP (www.colombiacompra.gov.co/manuales).

6.1.3. Estudio de Sector.
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El area requirente en coordinacion con la Direccion Financiera debera realizar un analisis
econdémico de sector, que permitira determinar de mejor manera el bien, obra o servicio a
contratar, la clasificacion de bienes y servicios del sector al que pertenece, riesgos de la
contratacion, requisitos habilitantes y por supuesto el contexto del proceso de seleccion.

Dicho Estudio Econdmico de Sector debera como minimo contener los siguientes aspectos:

a) ANALISIS DEL MERCADO: se deberéa realizar el andlisis de diferentes perspectivas del
mercado, las cuales podran influir en el proceso de contratacién. Las perspectivas a estudiar
son:

i) Aspectos generales del mercado: Esta variable incluye la importancia del sector en
el contexto local y nacional, los datos histéricos de desempefio del sector, la
participacion del sector en el PIB nacional e industrial, el empleo que genera y las
cifras comerciales mas representativas.

ii) Econ6mico: Se trata de los factores que influyen en el poder adquisitivo de la entidad
y los patrones de gasto que han tenido diferentes entidades, entre los cuales se
pueden tener en cuenta aspectos como, el cambio de presupuesto, cambio en forma
de adquisicion, ciclos de produccién, fluctuacion del valor, inflacién, devaluacién entre
otros indices econémicos.

iii) Internacional: Este aspecto debe tener en cuenta los acuerdos comerciales,
comportamiento del mercado, fluctuacion de precios internacionales, informacion
sobre importacién y exportacion del bien o servicio, y el impacto en las tasas de
cambio.

iv) Técnico: Ademas de las condiciones técnicas y tecnoldgicas detalladas en el objeto de
la contrataciébn se deben analizar conjuntamente aspectos como la amplitud de la
oferta, cambios tecnolégicos, y especificaciones de calidad.

v) Legal: Identificar la normatividad vigente aplicable al proceso de contrataciéon, no so
solamente en materia de contratacion estatal, sino aquella que influye en el desarrollo
del mercado del bien o servicio, las normas ambientales y sus modificaciones.

b) ANALISIS DE LA DEMANDA: Para este andlisis la dependencia interesada debera tener
en cuenta las condiciones en las que la entidad en ocasiones anteriores ha adquirido el bien o
servicio, asi como también las condiciones en las que lo han adquirido otras entidades.

Para este efecto, el analisis de demanda deberd contener por lo menos los siguientes
aspectos:

i) Adquisiciones previas de la entidad: Al momento de realizar el andlisis de las
contrataciones realizadas por la entidad en ocasiones anteriores, se debera tener en
cuenta la modalidad de seleccién; objeto del contrato; cantidades del bien o servicio;
autorizaciones, permisos y licencias requeridas para la adquisicion del bien o la
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prestacion normal del servicio, y si el contrato incluye disefio y construccion, los
documentos técnicos para el desarrollo del proyecto; valor de los contratos y su forma
de pago; numero de contratos suscritos para el efecto y sus vigencias; presupuesto y
rubros con cargo al cual han sido ejecutados los contratos y si ha habido lugar a
vigencias futuras; oferentes que han participado en el proceso de seleccién;
comportamiento de los contratistas, es decir, imposicibn de sanciones o multas;
condiciones de pago establecidas para los contratos anteriores; cronograma del
proceso de contratacion, incluyendo las fechas de entrega o ejecucién del contrato
luego de la firma del contrato; y las garantias exigidas en el proceso de contratacion y
siniestros.

ii) Histérico de compras o adquisiciones de otras entidades: La dependencia
interesada debe analizar el comportamiento de los procesos de contratacion
adelantados por diferentes entidades estatales, que contraten por cuantias, montos y
objetos similares a los que requiere la Secretaria Distrital de Salud.

c) ANALISIS DE LA OFERTA: Dentro de este andlisis deberéa tenerse conocimiento previo de
los posibles proveedores que han participado en los diferentes procesos de contratacion y de
los contratistas de las diferentes entidades estatales.

De igual forma, deberd conocer la dinamica de produccién, distribucién y entrega de los
bienes o servicios, es decir, que la dependencia debera investigar cual es la dinamica del
mercado, la cadena de produccién y los diferentes costos asociados a cada uno de los
procesos, las formas de distribucion y entrega por parte de los proveedores.

6.1.3.1. Estudio de sector para la contratacion directa.

El estudio de sector para el proceso de contratacion directa debera tener en cuenta diferentes
aspectos como:

a) El objeto contractual

b) Condiciones particulares del bien o servicio

c) Ventajas de la entidad al contratar el bien o servicio con el aspirante correspondiente
d) Forma de entrega del bien o la forma en la que se prestara el servicio

e) El plazo de ejecucién

f) Forma de pago

Lo anterior le debe permitir a la Secretaria Distrital de Salud, sustentar la decision de contratar
directamente la adquisicion de dicho bien o servicio, el proveedor y la forma en que se pactan
las condiciones del contrato en términos de eficiencia, eficacia y economia.

Para los contratos de prestacion de servicios profesionales, el andlisis del sector se debe
realizar con base en el objeto de la contrataciéon, de las condiciones de idoneidad y
experiencia de la persona natural o juridica que se encuentre en capacidad de desarrollar el
objeto y las actividades del contrato.
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Los aspectos que se deberan tener en cuenta al momento de realizar el estudio de sector
seran la necesidad de contratar una persona juridica o natural; la experiencia que debera
tener el contratista; los contratos previos con el mismo objeto, su valor y obligaciones; si la
necesidad de la entidad fue satisfecha favorablemente; y el tipo de remuneracion que se
utilizé y el que se utilizar4 segun las caracteristicas del contrato a suscribir.

6.1.3.2. Estudio de sector para la contrataciéon de Minima Cuantia.

Respecto del estudio de sector para los procesos de seleccion de Minima Cuantia, hay que
sefialar que la dependencia interesada solamente debera tener en cuenta para su
estructuracion los siguientes aspectos:

a) La cuantia del proceso de contratacion.

b) La naturaleza del objeto a contratar

c) El tipo de contrato

d) Los riesgos identificados para el proceso de seleccion

e) Revision de condiciones de otros procesos de contratacion

f) Acopio de informacién de precios, calidad, condiciones y plazos de entrega de bienes o
servicios.

g) Solicitud de informacion a proveedores

h) Verificacion de la idoneidad de los proveedores.

Dicha informacién deberd estar contenida en los estudios previos o en los documentos del
proceso, con el fin de que la decision de contratar dicho bien o servicio sea la adecuada y se
garantice la satisfaccion de las necesidades de la Secretaria Distrital de Salud, cumpliendo
con los objetivos en términos de eficiencia, eficacia y economia.

Con el fin de lograr estructurar un buen estudio de sector la informacion general del mismo
podra ser consultada a través de los diferentes sistemas de informacién sectorial existentes
en Colombia, asi como también a través del sistema de Informacion y Riesgo Empresarial del
a Superintendencia de Sociedades (SIREM).

De igual forma, en el portal de contratacion SECOP (www.colombiacompra.gov.co) también
podra encontrar informacion necesaria para el buen desarrollo de los estudios de sector que
necesite cada dependencia.

6.1.4. Estudio de Precios y condiciones de mercado

Una vez estructurados los estudios de sector correspondientes, el &rea técnica efectuara un
analisis de precios de mercado consultando la informacién acopiada en el documento
inicialmente enunciado y el valor de los contratos que se registran en los sistemas de
informacion o en los catalogos existentes sobre la contratacion publica o privada, nacional o
internacional; en virtud de lo cual, existirdn los sistemas de registros de precios de referencia
y los catdlogos que las necesidades de analisis de precios aconsejen, para racionalizar la
vigilancia a los precios de la contratacion.
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El tramite de consulta de precios y condiciones de mercado se podra realizar entre otras, en
forma verbal (dejando constancia escrita sobre el nombre de la persona a quien se hizo la
consulta, sobre la descripcion de los bienes o servicios requeridos, el valor, el plazo, y la
manera de ubicarla), o en forma escrita o via fax o correo electronico, estableciendo
expresamente que el suministro de la informacién no genera compromiso u obligacion para la
Secretaria Distrital de Salud, pues no corresponde a un proceso de seleccion.

El Estudio de Mercado deberd ser avalado por parte de la Direccion que requiere la
contratacion y complementado con el analisis sobre definicién de los indicadores financieros
para el sector por parte de la Direccion Financiera de la Secretaria Distrital de Salud.

6.1.5. Disponibilidad presupuestal

La dependencia interesada efectuard la solicitud del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal ante la Direccion Financiera de la Secretaria Distrital de Salud.

6.1.6. Descripcién de la Necesidad a Satisfacer con la Contratacion.

La dependencia o los responsables del manejo de los recursos o quien tenga a su cargo el
proyecto de inversion elaborara la justificacion, indicando en forma clara y precisa la
necesidad a satisfacer con la contratacion, el objeto del contrato, las caracteristicas o
especificaciones del bien o servicio, u obra, el alcance del mismo y las obligaciones generales
y especificas que debe asumir el contratista en desarrollo del objeto, asi como el tiempo
estimado de duracion del contrato y la indicacion de la persona que ejercerd la interventoria o
supervision.

6.1.7. Registro Unico de Proponentes — RUP.

El objeto de este registro es certificar la informacién de las condiciones de experiencia,
capacidad juridica, financiera y de organizacion del proponente.

Contiene la informacion de quienes aspiran a celebrar contratos con las entidades estatales,
mediante la inscripcion, renovacion, actualizacién y cancelacién, cesacion de efectos y la
renovacion del registro segun corresponda, de conformidad con los documentos e
informaciones aportados por los interesados, y las entidades estatales, ordenadas
cronolégicamente, los cuales seran previamente verificados por la Camara de Comercio al
momento de la inscripciéon en el Registro. El certificado de Registro Unico de Proponentes
expedido digitalmente o en fisico serd plena prueba de las circunstancias que en ella se
hagan constar y que hayan sido verificadas documentalmente por las Camaras de Comercio,
la cual debera estar en firme, relacionada con la clasificacién del proponente y de los
requisitos habilitantes que en el constan, y la informacion adicional. En tal sentido, la
verificacion de las condiciones de experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los
proponentes, establecidas en el numeral 1 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, se
demostrara exclusivamente con el respectivo certificado del RUP en donde deberan constar
dichas condiciones. En consecuencia, en los procesos de contratacién no se podran exigir, ni
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los proponentes aportar documentacion que sea objeto de verificacion para efectuar la
inscripcion en el registro, salvo casos excepcionalmente justificados.

No obstante lo anterior, para aquellos oferentes que de acuerdo con las excepciones legales
no se encuentran obligados a inscribirse en el Registro Unico de Proponentes, sélo en
aguellos casos en que por las particularidades del proceso de seleccién y las caracteristicas
del objeto a contratar, se requiera la verificacion de los requisitos habilitantes establecidos en
el numeral 1° del articulo 5° de la Ley 1150 de 2007, la Secretaria Distrital de Salud podra
determinar directamente la forma de verificacion de los mismos.

La justificacion de la forma de verificacion de los requisitos habilitantes debera ser incluida en
los estudios previos definitivos del proceso de seleccion.

Igualmente, en los procesos de seleccidn de los contratos de obra, la capacidad residual del
proponente para poder participar debera ser igual o superior al que la entidad haya
establecido para el efecto en los pliegos de condiciones.

Para establecer la capacidad residual del proponente, la Entidad Estatal debe definir para
cada Proceso de Contratacion de obra publica la Capacidad Residual minima exigida a los
proponentes, de acuerdo con la metodologia definida por Colombia Compra Eficiente.

Todas las personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras domiciliadas o con sucursal
en Colombia, que aspiren a suscribir contratos con las entidades estatales incluida la
Secretaria Distrital de Salud, deberan estar inscritas en el Registro Unico de Proponentes del
Registro Unico Empresarial de la Camara de Comercio, con excepcion de los casos prescritos
por la Ley.

Cuando se renueve o actualice el Registro Unico de Proponentes, la informacion que se
modifica estard vigente hasta que el acto de inscripcion correspondiente de la nueva
informacion quede en firme. La informacion debe mantenerse actualizada y las renovaciones
deben realizarse dentro de los términos previstos en la Ley.

El certificado constituird plena prueba respecto de la informacién verificada documentalmente
y Cuyo registro se encuentre en firme.

El acto de inscripcion quedara en firme diez (10) dias habiles después de la fecha de
publicacion del mismo acto, si dentro del mismo término no se ha interpuesto recurso de
reposicion alguno contra dicho acto en la respectiva Camara y Comercio. Lo anterior, segun lo
dispuesto en el Articulo 221 del Decreto Ley 019 de 2012, que modifica el articulo 6 de la Ley
1150 de 2007.

6.1.8. Contenido del pliego de condiciones
En los procesos de licitacion publica, concurso de méritos y seleccion abreviada se requiere
elaborar un pliego de condiciones que contenga los requerimientos para poder participar,

evaluar, y adjudicar el contrato.
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No se requiere del pliego de condiciones cuando se seleccione al contratista bajo alguna de
las causales de contratacion directa y en los contratos de minima cuantia, es decir, contratos
cuya cuantia sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Secretaria Distrital
de Salud.

Los proyectos de pliegos de condiciones de la Secretaria Distrital de Salud deben ser
sometidos a consideracion y revision del Comité de Contratacion y Adjudicaciones de la
entidad, segun corresponda, quedando documentado tal requisito con la citacibn o
convocatoria del Comité.

La modificacion del pliego de condiciones se realizara a través de adendas. En el pliego de
condiciones de la Secretaria Distrital de Salud se sefialara el plazo méaximo dentro del cual
puedan expedirse adendas, o0, a falta de tal prevision, sefialara al adoptarlas la extension del
término de cierre que resulte necesaria, en uno y en otro caso, para que los proponentes
cuenten con el tiempo suficiente que les permita ajustar sus propuestas a las modificaciones
realizadas, salvo en el evento previsto en el inciso segundo del numeral 5° del articulo 30 de
la Ley 80 de 1993, madificado por el articulo 89 de la Ley 1474 de 2011, el cual establece que
cuando se estime conveniente por parte de la entidad interesada, de oficio o0 a solicitud de un
namero plural de posibles oferentes, el plazo del proceso se podra prorrogar antes de su
vencimiento, por un término no superior a la mitad del inicialmente fijado.

La Secretaria Distrital de Salud deberd publicar las Adendas en los dias habiles, entre las
7:00 a.m. y las 7:00 p.m., a mas tardar el dia habil anterior al vencimiento del plazo para
presentar ofertas a la hora fijada para tal presentacion, salvo en el caso de la licitacién
publica, toda vez que para dicho proceso de seleccidn no podran expedirse adendas dentro
de los tres (3) dias habiles anteriores en que se tiene previsto el cierre del proceso de
seleccidn, ni siquiera para extender el término del mismo.

En el evento en el que se modifiqguen los plazos y términos del proceso de seleccion, la
adenda debera incluir el nuevo cronograma, estableciendo los cambios que ello implique en el
contenido del acto de apertura del proceso.

Sin perjuicio de las condiciones especiales que correspondan a los casos de licitacion,
seleccién abreviada y concurso de méritos, y de los requisitos exigidos en el numeral 5° del
articulo 24 de la Ley 80 de 1993, el pliego de condiciones debera detallar claramente los
requerimientos para la presentacion de la propuesta.

6.1.9. Contenido de los avisos de convocatoria publica
Para los procesos de Licitacion Publica, Concurso de Méritos y Seleccion Abreviada se debe
publicar en el Portal de Contratacion SECOP y en el Portal de Contratacion a la Vista, todos

los avisos de convocatoria publica, los cuales deberdn contener como minimo los requisitos
contemplados en la horma.

21




SUBDIRECCION DE CONTRATACION Elaborado por:

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Helver Alberto Guzman Martinez,
CONTROL DOCUMENTAL Revisado y Aprobado por:
MANUAL DE CONTRATACION DE LA SECRETARIA A Eg’;rasggzzci'gﬂirt'gfjpo G ) O
: DISTRITAL DE SALUD - FONDO FINANCIERO DISTRITAL
ALCALDIA MAYOR DE SALUD 2014

DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE SALUD

Cddigo: SDS-CON-MN-001 V.4

En los Procesos de Contratacion adelantados bajo las modalidades de seleccién de minima
cuantia y contratacion directa, no es necesaria la expedicién y publicacién del aviso de
convocatoria en el SECOP.

6.1.10. Contenido de los actos administrativos de apertura de los procesos de
seleccion y eventos para proceder a su revocatoria (Licitacion Publica, Concurso de
Méritos y Seleccion Abreviada)

Para la apertura oficial de los procesos de Licitacion Publica, Concurso de Méritos y Seleccion
Abreviada se debe ordenar por intermedio de un acto administrativo de caracter general que
cumpla con los requisitos sefialados para el efecto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y
sus decretos reglamentarios.

En los Procesos de Contratacion adelantados bajo las modalidades de seleccion de minima
cuantia y contratacion directa, no es necesaria la expedicién del acto administrativo que de
apertura al proceso.

En el evento en que ocurran o se presenten durante el desarrollo del proceso de seleccion
alguna de las circunstancias del articulo 93 de la Ley 1437 de 2011 o su equivalente, la
Secretaria Distrital de Salud revocara el acto que ordend la apertura del proceso, siempre que
sobre ellos no haya recaido sentencia ejecutoriada, segun lo dispuesto en el Paragrafo del
articulo 68 de la Ley 80 de 1993.

6.1.11. Suspension de los procesos de seleccion.

El proceso de seleccion podra ser suspendido mediante acto administrativo motivado en el
cual se establecera el plazo de la suspension, siempre que a juicio de la Secretaria Distrital
de Salud se presenten circunstancias de interés publico o general que se requiera analizar y
que puedan afectar la normal culminacién del proceso.

6.1.12. Oferta con valor artificialmente bajo.

Cuando en un proceso de seleccién, la entidad estime que el valor de una oferta resulta
artificialmente bajo, requerira al oferente para que explique las razones que sustenten el valor
por él ofertado. Analizadas las explicaciones, el Comité Evaluador del proceso recomendara
el rechazo o la continuidad de la oferta en el mismo, explicando sus razones.

Para el efecto el Comité deberéa tener en cuenta si el valor ofertado responde a circunstancias
objetivas del proponente y su oferta, que no ponen en riesgo el proceso ni el cumplimiento de
obligaciones contractuales, en caso de resultar adjudicatario del contrato, evento en el cual
procederd la recomendacion de continuidad de la oferta.

En la subasta inversa para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas

uniformes y de comun utilizacion, se aplica lo aqui previsto, respecto del precio final obtenido
al término de la misma.
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6.1.13. Documentos de la contratacién que se deben publicar en el - SISTEMA DE
CONTRATACION PUBLICA SECOP.

La publicaciéon electronica de los actos y documentos que se elaboren con ocasion del
proceso de seleccion, debera hacerse en la fecha de su expedicion, o a mas tardar dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes.

La Subdireccién de Contratacién, con el apoyo de la persona encargada del manejo del Portal
de Contratacién — SECOP vy del Portal de Contratacion a la Vista. serd la responsable de la
respectiva publicacion.

6.1.14. Comité Evaluador.

En los procesos de seleccién de Licitacion Puablica, Concurso de Méritos y Seleccion
Abreviada, una vez recibidas las propuestas o manifestaciones de interés, el ordenador del
gasto designara los funcionarios o contratistas que integran el Comité para evaluar las
mismas, de acuerdo con su especialidad a saber: Juridico, Financiero, Experiencia y
organizacién del proponente, Econémica y demas aspectos que se requieran.

Este comité evaluador, deberd desempefiar sus labores de forma objetiva y cifiéndose
exclusivamente a las reglas establecidas en las normas y los pliegos de condiciones. El
caracter de asesor del comité no eximira de responsabilidad alguna sobre el ejercicio de la
labor del mismo.

Los miembros del comité evaluador se encuentran sujetos al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses.

Este Comité recomendara el sentido de la decision a adoptar de conformidad con el resultado
de la evaluacion respectiva, y si el Ordenador del Gasto opta por apartarse y no acoger la
recomendacion del comité, debera de forma motivada justificar dicha decision.

Para el caso de los procesos de seleccidon de minima cuantia la verificacion y evaluacion de
las propuestas se realizard por quien sea designado por el ordenador del gasto, sin la
necesidad de que sea un comité conformado por varias personas.

6.1.15. Adjudicacion de Unica oferta.

Sin perjuicio de lo establecido en la ley para los procesos de licitacién, concurso de méritos,
seleccidn abreviada y procesos con convocatoria limitada a Mipymes, la Secretaria Distrital de
Salud podra adjudicar el proceso de seleccion a la Unica oferta presentada al mismo, toda vez
que cumpla y satisfaga todos los requisitos establecidos en el pliego de condiciones.

6.1.16. Solicitud de Contratacion.

Cumplidos los requisitos anteriormente sefialados, la dependencia interesada o el Jefe de
proyecto, segun el caso, elabora la solicitud de contratacioén sefialando el proceso o contrato a
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suscribir, y la envia a la Subdireccion de Contratacion, junto con los estudios previos,
proyecto de pliego de condiciones, la disponibilidad presupuestal y demas documentos
necesarios para adelantar el respectivo proceso de seleccion.

6.1.17. Suscripcidn, publicaciéon y legalizacion de los contratos.

La Subdireccién de Contratacién debe verificar que se cumplan los requisitos y términos que
se establezcan para la suscripcion, publicacién y legalizacién de los contratos, asi como
adelantar los tramites necesarios para el efecto.

Dentro de los citados requisitos se relacionan los siguientes:

6.1.17.1. Expedicion del Registro Presupuestal. La Direccion Financiera expedira el
registro presupuestal, cuando el contrato o convenio conlleve la ejecucion de recursos.

6.1.17.2. Aprobacién de la cobertura del riesgo - Garantia Unica. La Subdireccion de
Contratacion verifica el cumplimento de los requisitos sobre la cobertura del riesgo, que
hayan sido exigidos en el pliego de condiciones o en el contrato para la ejecucion de éste,
y le imparte la aprobacion respectiva.

6.1.17.3. Derechos de Autor: Cuando de acuerdo con su naturaleza y objeto en el contrato
se establezca la prestacion de servicios que conlleven los derechos de autor, se incluira
una clausula en este sentido y el contratista debera adelantar el trAmite de Registro ante la
Direccion Nacional de Derechos de Autor y ante el Ministerio del Interior.

Todos los documentos anteriores deberan ser entregados por el Contratista en la
Subdireccion de Contratacion dentro de un plazo no superior a los ocho (8) dias habiles
siguientes a la firma del respectivo contrato o convenio, o en el plazo establecido para el
efecto en el mismo.

6.2 Etapa contractual.

6.2.1. Ejecucion de contratos.

Una vez cumplidos los requisitos establecidos en el numeral 6.1.17., o los sefialados para el
efecto en el convenio o contrato, y aprobados por la Subdireccibn de Contratacién, ésta
informa al/la interventor/a o supervisor/a del contrato 0 convenio para que se de inicio a la
ejecucion del mismo, con la suscripcion del acta de inicio o del requerimiento de entrega, o
con el cumplimiento del requisito establecido para el efecto, en el contrato o convenio
respectivo.

En la ejecucion del contrato o convenio se deben cumplir las obligaciones y disposiciones
establecidas en éste.

6.2.2. Prérrogas, adiciones y modificaciones.
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6.2.2.1. La prorroga, la adicién o la modificacion del contrato o convenio sélo se podra realizar
durante su desarrollo o ejecucion, y si sobrevienen circunstancias constitutivas de fuerza
mayor, caso fortuito o hechos de terceros, o cuando sea necesario para cumplir con su
objeto, o cuando a juicio de la Secretaria Distrital de Salud se requiera, en atencion a los
fines de la contratacion.

6.2.2.2. Las prérrogas y/o modificaciones y/o adiciones deberdn ser solicitadas
oportunamente, por lo menos una (1) semana antes de la terminacion del contrato o
convenio, a través del/la interventor/a o supervisor/a, previa justificacion de la solicitud.

6.2.2.3. La ampliaciéon o prérroga del plazo, y/o modificacién, y/o adicién, daran lugar a la
modificacion de la vigencia y/o del monto de la cobertura de las garantias constituidas por
el/la contratista para la ejecucion del contrato o convenio.

Para el trdmite de la prorroga y/o modificacién y/o adicion se debera proceder asi:

6.2.2.4. La dependencia interesada, los/las responsables del manejo de los recursos o quien
tenga a su cargo el proyecto de inversion, elabora el documento de justificacién de la
solicitud de la modificacién, prérroga y/o la adicién del contrato, solicita el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal (si hay lugar a ello), con el cual se inicia el tramite
administrativo.

6.2.2.5. El interventor o supervisor del contrato, segin el caso, solicita a la Subdireccion de
Contratacion la adicién, y/o prorroga, y/o modificacién, anexando la documentacion
correspondiente a lo solicitado; si la documentacién cumple con los requisitos, elabora el
documento de adicién y/o prérroga y/o modificacion del contrato y/o convenio y remite la
carpeta con los soportes documentales y el documento de adicion y/o prérroga y/o
modificacion para revision y la firma del Secretario Distrital de Salud o al servidor publico a
quien se haya delegado tal competencia, para luego ser devuelto a la Subdireccion de
Contratacion para continuar con el tramite respectivo.

6.2.2.6. La Subdireccién de Contratacion comunica (por escrito, verbal o telefénicamente) al
contratista para que se acerque a suscribir el documento y para que realicen los tramites
de legalizacion del mismo y para que allegue el certificado de la modificacion de la
garantia, segun el tipo de adicion y/o prérroga y/o modificacién que se haya llevado a cabo.

6.2.2.7. Una vez suscrita la adicion y/o prorroga y/o modificacién del contrato la Subdirecciéon
de Contratacioén solicita el certificado de registro presupuestal, recibe, revisa y aprueba los
documentos aportados por el contratista.

6.2.2.8. Cumplido lo anterior, se publica el documento de adicion y/o prérroga y/o modificacion

en el Portal de Contratacion SECOP y Portal de Contratacion a la Vista, y se remite al/la
interventor/a o supervisor/a del contrato.
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6.2.2.9. Para el evento de los convenios a suscribirse por el Alcalde Mayor de Bogota D.C.,
éstos funcionarios los suscribiran una vez se hayan obtenido las firmas de los demas
intervinientes.

6.3. Etapa post-contractual.
6.3.1. Liquidacién de los contratos.

En cumplimiento de lo establecido en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y el Decreto Ley
019 de 2012, seran objeto de liquidacion los contratos de ejecucion sucesiva o cumplimiento
gue se prolongue en el tiempo y los demas que asi lo requieran.

La liquidaciéon no sera obligatoria en los contratos de prestacién de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion. Para la liquidacion, el supervisor del contrato exigira al contratista la
extension o ampliacién, si es el caso, de la garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a
la calidad del bien o servicio suministrado, a la provisidon de repuestos y accesorios, al pago
de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil y, en general, para
avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincién del contrato.

Al momento de la liquidacion, la Secretaria Distrital de Salud podra acordar con el contratista
los ajustes, revisiones y reconocimientos a que hubiere lugar. En el acta constaran los
acuerdos, conciliaciones y transacciones a que se llegue para poner fin a las divergencias
presentadas y poder declararse a paz y salvo por las obligaciones asumidas en el respectivo
contrato o convenio.

La liquidacién de los contratos se hard de mutuo acuerdo dentro del término fijado en los
pliegos de condiciones o sus equivalentes, o dentro del que acuerden las partes para el
efecto. De no existir tal término, la liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la expiracién del término previsto para la ejecucién del contrato o a la expedicion
del acto administrativo que ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que la disponga.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa notificacion o
convocatoria que le haga la entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido,
la entidad tendra la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses
siguientes, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 164 de la Ley 1437 de 2011.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacion, la misma
podra ser efectuada en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del
término a que se refieren los incisos anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin
perjuicio de lo previsto en el articulo 164 de la Ley 1437 de 2011.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacién por mutuo acuerdo, y

en este evento la liquidacion unilateral sélo procedera en relacion con los aspectos que no
hayan sido objeto de acuerdo.
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6.3.2. Procedimiento que debe tener en cuenta el/la interventor/a o supervisor/a

para laliquidaciéon de los contratos.

Una vez terminada la ejecucion contractual, el/la interventor/a o supervisor/a elabora, suscribe
y remite a la Subdireccion de Contratacion el Acta de Liquidacién y/o de Recibo a Satisfaccion
y los documentos soporte a que haya lugar.

La Subdireccion de Contratacion recibe el acta con sus soportes documentales, realiza la
verificacién de los documentos y si tiene alguna inconsistencia, o faltan algunos soportes se
devuelve al interventor o supervisor para que realice las correcciones, ajustes u
observaciones, y/o remita la documentacion adicional.

Si la documentacién estad completa y cumple con los requisitos exigidos en la Ley, ellla
Subdirector/a de Contratacion la revisa y remite la carpeta con los soportes para la revision y
firma dellla Secretario/a Distrital de Salud segun el caso, quienes firman el Acta y la
devuelven a la Subdireccién de Contratacion, dependencia que se encarga de remitir copias a
la Direccion Financiera y a las dependencias competentes, y publicarla en el Portal de
Contratacion SECOP, y en el Portal de Contratacion a la Vista y de esta manera determinar el
cierre del expediente del proceso de contratacion.

6.3.2.1. Obligaciones posteriores a la liquidacion.

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad de la obra y mantenimiento, o
las diferentes condiciones de disposicion final o recuperacion de las obras o bienes, y/o pago
de salarios e indemnizaciones, la Secretaria Distrital de Salud dejara constancia del cierre del
expediente del Proceso de Contratacion.

7. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE SELECCION.

La Secretaria Distrital de Salud contratara la adquisicion de bienes, servicios y obras a través
de una de las siguientes modalidades de seleccion: Licitacion Publica, Concurso de Méritos,
Seleccion Abreviada (Subasta Inversa Presencial o electrénica, por compra por catalogo
derivado de la celebracién de Acuerdos Marco de Precios, y/o Menor Cuantia), Contratacion
Directa y Contratacién de Minima Cuantia (contratacion cuyo valor no excede del 10% de la
menor cuantia).

Dichas modalidades de seleccién se deben adelantar segln los parametros sefialados en la
normatividad aplicable sobre la materia y los procesos y procedimientos establecidos en el
Sistema de Gestidn de Calidad aprobado para la Secretaria Distrital de Salud.

7.1. Licitacion Pablica.

Se entiende por licitacién publica el proceso mediante el cual la Secretaria Distrital de Salud

formula puablicamente una convocatoria para que en igualdad de oportunidades, los
interesados presenten ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable.
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La escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de licitacién publica,
excepto que se deba adelantar una Seleccion abreviada, un Concurso de Méritos, una
Contratacion Directa o de Minima Cuantia, segun lo dispuesto en el articulo 2° de la Ley 1150
de 2007, adicionado por el articulo 274 de la Ley 1450 de 2011.

7.1.1. Cuantias.

La menor cuantia de la Secretaria Distrital de Salud se establece de acuerdo con los valores
que se relacionan a continuacion, determinados en funcion de su presupuesto anual asi:

a) Si el presupuesto anual es igual o superior a 1.200.000 salarios minimos legales
mensuales, la menor cuantia sera hasta 1000 salarios minimos legales mensuales.

b) Si el presupuesto anual es igual o superior a 850 salarios minimos legales mensuales e
inferior a 1.200.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 850
salarios minimos legales mensuales.

c) Si el presupuesto anual es igual o superior a 400.000 salarios minimos legales mensuales
e inferior a 850.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia serd hasta 650
salarios minimos legales mensuales.

d) Si el presupuesto anual es igual o superior a 120.000 salarios minimos legales mensuales
e inferior a 400.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia serad hasta 450
salarios minimos legales mensuales.

e) Si el presupuesto anual es inferior a 120.000 salarios minimos legales mensuales, la menor
cuantia seré hasta 280 salarios minimos legales mensuales.

f) La Subdireccion de Contratacion informara en el mes de enero de cada afio las cuantias
para la contratacion.

7.1.2. Reglas para la Licitacion Publica.

El proceso de Licitacion Publica se efectuara conforme a las siguientes reglas.

a) Se elaboran los estudios previos donde se analiza la conveniencia y oportunidad del
contrato, los estudios de sector, los estudios de mercado, la existencia de la respectiva
disponibilidad presupuestal, y en general los aspectos previos a que se refieren los

numerales 6.1.2 a 6.1.6 del presente Manual de Contratacion.

b) Se elabora el respectivo pliego de condiciones de acuerdo con lo sefialado en el numeral
6.1.8 del presente Manual de Contratacion.

c) Se elabora el aviso de convocatoria que contendra la informacion necesaria sobre el

objeto a contratar, se sefalara que la seleccion se adelantard por el proceso de licitacion
publica, el presupuesto oficial del contrato y el lugar fisico o electrénico donde pueden
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consultarse el proyecto de pliego de condiciones y los estudios y documentos previos, y
las reglas de adjudicacion del contrato, segun lo establecido en el numeral 6 del articulo
24 de la Ley 80 de 1993, el articulo 21 del Decreto 1510 de 2013, y el numeral 6.1.8 del
presente Manual de Contratacion.

d) Se publican los estudios y documentos previos, y el proyecto de pliego de condiciones en
el Portal de Contratacion — SECOP, en la pagina web de la entidad, y en el Portal de
Contratacion a la Vista, con una antelacién no menor de diez (10) dias habiles a la fecha
de la resolucion que ordena la apertura del proceso.

e) Se reciben las observaciones al pliego de condiciones, se elaboran las respuestas y si es
el caso se ajusta el pliego de condiciones.

f) Dentro de los diez (10) a veinte (20) dias calendario anteriores a la apertura de la
licitacion se publicaran hasta tres (3) avisos, con intervalos entre dos (2) y cinco (5) dias
calendario segun lo exija la naturaleza, objeto y cuantia del contrato, en el Portal
electronico de Contratacion SECOP, en la pagina web de la entidad, y en el Portal de
Contratacion a la Vista. El/los aviso/s contendra/n informacién sobre el objeto,
caracteristicas esenciales de la respectiva licitacion, y las fechas de apertura y cierre de
la misma.

g) El/lla Secretario/a Distrital de Salud ordena su apertura por medio de acto administrativo
motivado, que se elabora en la Subdireccion de Contratacion, teniendo en cuenta lo
sefialado en el numeral 6.1.10 del presente Manual de Contratacién, que se publica en el
Portal de Contratacion SECOP y en el Portal de Contratacion a la Vista.

h) Una vez se ordene la apertura del proceso, la Subdirecciéon de Contratacién publicara en
el Portal de Contratacion SECOP y en el Portal de Contrataciéon a la Vista el pliego de
condiciones definitivo.

i) Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al inicio del plazo para la presentacién de
propuestas se llevara a cabo una audiencia publica en la cual los oferentes y la Entidad
aclararan las inquietudes sobre el pliego de condiciones y revisaran la asignacién de
riesgos de la contratacion. La fecha, hora y lugar de esta audiencia, debera sefialarse en
el cronograma de la Licitacién Publica.

i)  Como resultado de lo alli debatido es posible realizar las modificaciones al pliego de
condiciones, y prorrogar si fuere necesario el plazo de la licitacion hasta por seis (6) dias
hébiles mas.

k) El plazo de la licitacion, cuando lo estime conveniente la Secretaria Distrital de Salud, o
cuando lo soliciten un namero plural de posibles oferentes, se podra prorrogar tres (3)
dias antes de su vencimiento, por un término no superior a la mitad del inicialmente fijado
para el cierre del mismo. Para efecto de lo dispuesto en el presente inciso, se entendera
que han conocido el respectivo pliego de condiciones del proceso licitatorio, quienes
hayan presentado observaciones al proyecto de pliego de condiciones o hayan asistido a
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la audiencia publica de aclaracion de pliego de condiciones y de revision de asignacion
de riesgos, a que se refiere articulo 220 del Decreto 19 de 2012.

) Durante el plazo de la licitaciébn, se podran recibir solicitudes de aclaraciones u
observaciones a los pliegos de condiciones, las que seran respondidas por la Secretaria
Distrital de Salud a través de la Subdireccion de Contratacion, la Direccion Financiera o el
area requirente hasta la fecha indicada en el pliego de condiciones, y tanto las solicitudes
como las respuestas, se publicaran en el Portal de Contratacibn — SECOP y en el Portal
de Contratacion a la Vista.

m) El dia de cierre de la licitacién, en audiencia publica con la asistencia del Jefe de Control
Interno o su delegado, y los proponentes que quieran asistir, se abriran las propuestas y
se levantara un acta en la que se indique cuantas propuestas se presentaron y el nimero
de folios de cada una, la cual sera firmada por los asistentes.

n) El/La Secretario/a Distrital de Salud mediante acto administrativo determina los/las
servidores/as o contratistas que conformaran el Comité de Evaluacion.

fi) El/La Subdirector/a de Contratacion remite las ofertas a los miembros del Comité
Evaluador y les sefiala el plazo de evaluacion.

0) Los/Las miembros del Comité Evaluador solicitan las aclaraciones a las ofertas a que
haya lugar.

p) Recibidas las aclaraciones respectivas, y realizada la evaluacién por los integrantes del
Comité de Evaluacion, estas son remitidas a la Subdireccion de Contratacion.

gq) Los informes de evaluacion de la/s propuesta/s se deben publicar en el Portal de
Contratacion — SECOP y en el Portal de Contratacién a la Vista, por un término de cinco
(5) dias habiles para que los oferentes presenten las observaciones que estimen
pertinentes. En ejercicio de esta facultad, los oferentes no podran completar, adicionar,
modificar 0 mejorar sus propuestas.

r) Recibidas las observaciones al informe de evaluacién, la Subdireccién de Contratacion
las remite a los miembros del Comité Evaluador, quienes las analizan y responden vy, si
hay lugar a ello, proceden a modificar o aclarar el informe de evaluacion. Cumplido este
trdmite la Subdireccion de Contratacion cita al Comité de Contratacion y Adjudicaciones
de la Secretaria Distrital de Salud para presentar el informe final de la evaluacién y las
respuestas a las observaciones preparadas por el Comité Evaluador.

s) Se publica en el Portal de Contratacion — SECOP y en el Portal de Contratacion a la Vista
el informe final de evaluacion.

t) La adjudicacion de la Licitacion Publica se hara en audiencia publica, segun lo

establecido en el articulo 9 de la Ley 1150 de 2007, mediante resoluciéon motivada, donde
se incluyen las respuestas a las observaciones realizadas por los proponentes al informe
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de evaluacion, y las respuestas a las observaciones presentadas el dia de la audiencia
publica, la cual sera notificada al proponente favorecido en dicha audiencia.

Durante la misma audiencia, y previamente a la adopcion de la decision definitiva de
adjudicacion, los interesados podran pronunciarse sobre las respuestas dadas por la
Secretaria Distrital de Salud a las observaciones presentadas respecto de los informes de
evaluacion. Se podra conceder el uso de la palabra por una Unica vez al oferente que asi
lo solicite, con el objeto de replicar las observaciones que sobre la evaluacién de su
oferta se hayan presentado por los intervinientes.

Cada una de las intervenciones, deberan ser realizadas por el Representante Legal de
cada uno de los proponentes o por parte de los apoderados debidamente designados
para tal efecto.

La Secretaria Distrital de Salud podra prescindir de la lectura del acto administrativo de
adjudicacion, si previamente ha publicado en el SECOP el borrador del mismo.

Una vez terminadas las intervenciones y emitidas las respuestas a que haya lugar por
parte de la entidad, se procedera a la adopcion de la decision correspondiente.

u) El acto de adjudicacion es irrevocable y obliga a la entidad y al adjudicatario. No obstante
lo anterior, si dentro del plazo comprendido entre la adjudicacion del contrato y la
suscripcion del mismo sobreviene una inhabilidad o una incompatibilidad, o si se
demuestra que el acto se obtuvo por medios ilegales, éste podréa ser revocado, caso en el
cual la Secretaria Distrital de Salud podra aplicar lo establecido en el inciso final del
numeral 12 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993.

v) Cuando la Secretaria Distrital de Salud lo determine, la oferta en el proceso de licitacion
publica podra ser presentada total o parcialmente de manera dinAmica mediante subasta
inversa.

w) En el evento de declaratoria de desierta de la licitacion, si persiste la necesidad de
contratar y la entidad estatal decide no adelantar un nuevo proceso de licitacién, podra
iniciar dentro de los cuatro (4) meses siguientes a su declaratoria, un proceso de
Seleccion Abreviada de Menor Cuantia. En este caso, no se aplicara lo relacionado con la
manifestacion de interés ni con el sorteo de consolidacién de oferentes previstos en el
mismo; se podran modificar los elementos de la futura contrataciébn que a su criterio
hayan sido determinantes en la declaratoria de desierta, a fin de subsanar las
condiciones que no permitieron la terminacion exitosa del proceso fallido; y no se podra
cambiar el objeto de la contratacion.

7.1.3. Presentacion en la Licitacion Publica de la oferta de manera dindmica mediante
subastainversa

a) En la fecha sefialada en el pliego de condiciones los oferentes presentaran los
documentos que acrediten la capacidad juridica y el cumplimiento de las condiciones
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exigidas en relacion con la experiencia, capacidad administrativa, operacional y financiera
requerida por la entidad. En el caso de una conformacion dinamica parcial de la oferta, a
los documentos sefialados se acompafiard el componente de la oferta que no es objeto
de conformacién dindmica.

b) La entidad, dentro del plazo previsto en el pliego de condiciones, verificard el
cumplimiento de los requisitos y condiciones sefalados en el numeral anterior, con el fin
de determinar cudles de los oferentes pueden continuar en el proceso de seleccién. Con
los oferentes habilitados, en la fecha y hora previstas en el pliego de condiciones, se
realizara la subasta inversa para la conformacion dindmica de la oferta.

c) En dicha subasta, los proponentes, en relacion con aquellos aspectos de la oferta que
incluyan variables dindmicas de conformidad con el pliego de condiciones, presentaran
un proyecto de oferta inicial, que podra ser mejorado mediante la realizacion de posturas
sucesivas, hasta la conformacion de su oferta definitiva, entendiendo por ésta la ultima
presentada para cada variable dentro del lapso de la subasta.

d) Se tomara como definitiva la propuesta de oferta inicial que haya realizado el oferente
que no hizo uso de su derecho a presentar posturas, una vez concluido el tiempo previsto
para el efecto.

e) En ningun caso el precio ofrecido serd la uUnica variable sometida a conformacion
dinamica.

f) La herramienta electrénica que se emplee debera permitir que en todo momento el
proponente conozca su situacion respecto de los demas competidores y Unicamente en
relacion con el calculo del menor costo evaluado. Si la subasta recae Unicamente sobre
algunas variables, las que no admiten mejora deben haber sido previamente evaluadas y
alimentadas en el sistema, de manera que este pueda ante cualquier lance efectuar el
calculo automatico del menor costo evaluado.

7.2. Concurso de Méritos.

Corresponde a la modalidad prevista para la seleccion de consultores o proyectos, en la que
se podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacién. En este Ultimo caso, la
conformacion de la lista de precalificados se hard mediante convocatoria publica,
permitiéndose establecer listas limitadas de oferentes mediante resolucion motivada, que se
entendera notificada en estrados a los interesados, en la audiencia publica de conformacion
de la lista, utilizando para el efecto, entre otros, criterios de experiencia, capacidad intelectual
y de organizacién de los proponentes, segln sea el caso.

De conformidad con las condiciones que sefale el reglamento, en desarrollo de estos
procesos de seleccion, las propuestas técnicas o de proyectos podran ser presentadas en
forma andnima ante un jurado plural, impar deliberante y calificado.

7.2.1. Definicién de Consultoria.
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Segun el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, son contratos de consultoria los que celebren las
entidades estatales, referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de
inversion, estudios de diagnéstico, pre factibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacién, control y supervision.
Igualmente, tienen este cardcter los que se refieren a la interventoria, asesoria, gerencia de
obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de disefos, planos, anteproyectos
y proyectos.

Las labores de asesoria y de asesoria técnica de coordinacion, control y supervision
corresponden a las que se adelantan con ocasién de la construccion, el mantenimiento y la
administracién de construcciones de edificios y viviendas de toda indole, y en general todas
aquellas actividades relacionadas con la ingenieria a que se refiere el articulo 2° de la Ley
842 de 2003, o las normas que la modifiqguen o adicionen.

Lo anterior, sin perjuicio de que la Secretaria Distrital de Salud pueda suscribir contratos de
prestacion de servicios profesionales para el apoyo o el ejercicio de la labor de supervision de
los contratos que le es propia, siempre que las actividades no puedan adelantarse por
personal de planta, o requieran conocimientos especializados.

7.2.2. Condiciones Generales

a) Cuando el objeto de la consultoria a contratar incluya la adquisicion de bienes o servicios
accesorios a la misma, se adelantara por el procedimiento de Concurso de Méritos, sin
perjuicio de la evaluacién gque se realice de las condiciones de calidad y precio de los
bienes o servicios de conformidad con lo establecido en el articulo 26 del Decreto 1510
de 2013 o las normas que lo sustituyan o aclaren.

b) Si el objeto contractual involucra servicios de consultoria y otras obligaciones principales,
como por ejemplo en el caso de ejecucidbn de proyectos que incluyen disefio y
construccion de la obra, la escogencia del contratista deberd adelantarse mediante
licitacion publica, seleccién abreviada o contratacion directa, segun corresponda de
conformidad con lo sefalado en la normatividad aplicable sobre la materia. En todo caso,
el equipo de profesionales y expertos propuestos debera ser aprobado por la Secretaria
Distrital de Salud.

c) La oferta mas favorable se sujeta a la calidad y no al precio.

d) Los consultores estan obligados a dar asesoramiento competente, objetivo e imparcial,
otorgando la maxima importancia a los objetivos de la entidad, asegurandose de no
incurrir en conflicto de intereses. En consecuencia, los proponentes evitaran dar lugar a
situaciones en las que pongan en conflicto sus obligaciones previas o vigentes respecto
de otros contratantes, o con su futura o actual participacién en procesos de seleccion, o
en la ejecucion de otros contratos.
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e) En consecuencia, al momento de presentar su expresion de interés en precalificar o
presentar su oferta en el concurso abierto, el proponente deberd declarar que él, sus
directivos y el equipo de trabajo con que ejecutaran los servicios contratados, no se
encuentran incursos en conflictos de interés.

f) Durante la ejecucion del contrato, el consultor s6lo podra sustituir algin miembro del
equipo de trabajo, si lo autoriza la Secretaria Distrital de Salud, siempre que el nuevo
miembro propuesto cuente con calidades iguales o superiores a las presentadas en la
oferta respecto del miembro del equipo a quien reemplaza.

7.2.2.1 Durante el proceso de seleccion se tendra en cuenta los siguientes aspectos:

a) Las propuestas se presentan en dos sobres separados, uno con la propuesta técnica y
otro con la propuesta econémica.

b) Se evalla en primer lugar la propuesta técnica, y en audiencia publica, se dara a conocer
el orden de calificacion de las propuestas técnicas.

c) En presencia del proponente ubicado en primer lugar del orden de calificacién, la
Secretaria Distrital de Salud procederd a abrir el sobre que contiene su propuesta
econdmica.

d) Previa evaluacion del Comité Evaluador, si el valor de la propuesta econémica excede la
disponibilidad presupuestal, sera rechazada y se procedera a abrir la propuesta
econdmica del siguiente oferente, segun el orden de calificacién, y asi sucesivamente.

e) El Comité Evaluador verificara la consistencia de la propuesta econdmica respecto de las
actividades descritas en la propuesta técnica, con el fin de que se efectien las
aclaraciones y ajustes que sean necesarios. Como resultado de estos ajustes no podran
modificarse los requerimientos técnicos minimos.

f) Si de la verificacibn de la propuesta econdémica se identifica que la misma no es
consistente con su propuesta técnica, se dara por terminada la revision, se rechazara y
se procederd a abrir el sobre econdémico de la ubicada en el siguiente orden de
elegibilidad, y se repetira el procedimiento indicado anteriormente.

g) La Secretaria Distrital de Salud y el proponente elaboraran un acta de los acuerdos
alcanzados en esta revision, si a ello hubiere lugar, con el fin de que se incluyan en el
contrato.

h) La entidad adjudicard el contrato al consultor seleccionado, por medio de acto
administrativo motivado.

7.2.3. Pliego de Condiciones para el Concurso de Méritos.
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Para la elaboracion del pliego de condiciones ademas de tener en cuenta los criterios de
experiencia, capacidad intelectual y de organizacion de los proponentes y lo sefialado en el
numeral 6.1.8 del presente Manual de Contratacidn, se elaborara un anexo técnico del pliego
gue debera contener:

a) Los objetivos, metas y alcance de los servicios que se requieren.

b) La descripcion detallada de los servicios requeridos y de los resultados o productos
esperados, los cuales podran consistir en informes, diagndsticos, disefios, datos,
procesos, entre otros, segun el objeto de la consultoria.

c) Elcronograma de la ejecucion del contrato de consultoria.

d) Ellistado y ubicacién de la informacién disponible para ser conocida por los proponentes,
con el fin de facilitarles la preparacién de sus propuestas, tales como estudios, informes
previos, andlisis 0 documentos definitivos.

e) Los requisitos habilitantes y la calificacion de: (i) La experiencia del interesado y del
equipo de trabajo, y (ii) La formacién académica y las publicaciones técnicas y cientificas
del equipo de trabajo; se podran incluir otros criterios, como: el cumplimiento de contratos
anteriores o similares, las buenas practicas, reconocimiento o cualquier otro elemento de
juicio que le permita a la Secretaria Distrital de Salud identificar consultores con los que
pueda ejecutar exitosamente los servicios de consultoria de que se trate.

f) La entidad revisara que la propuesta econémica se encuentre dentro del rango estimado
en los documentos y estudios previos, asi como acorde al presupuesto oficial del proceso
de seleccion.

Se exigira de igual forma, que el proponte incluya todos los conceptos asociados con las
tareas a contratar que comprende entre otros:

i) La remuneracién del personal del consultor, la cual podra incluir, segin el caso,
sueldos, costos por concepto de seguridad social, viaticos, etc.;

ii) Gastos reembolsables indicados en el pliego de condiciones;

iii) Gastos generados por la adquisicion de herramientas o insumos necesarios para la
realizacion de la labor;

iv) Gastos de administracion;

v) Utilidades del consultor;

vi) Gastos contingentes.

Los precios deberan ser desglosados por actividad y de ser necesario, por gastos en
moneda nacional y extranjera. Las actividades y productos descritos en la propuesta
técnica pero no costeados en la propuesta econémica, se consideran incluidos en los
precios de las actividades y productos costeados.

7.2.4. Comité Evaluador.
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Se integrara segun lo estipulado en el numeral 6.1.14. del presente Manual de Contratacion y
asesorara a la Secretaria Distrital de Salud, entre otras cosas, en el proceso de precalificacion
y seleccidn, segun sea el caso; en la validacién del contenido de los requerimientos técnicos;
en la conformacion de la lista corta; en la evaluacion y calificacion de las ofertas técnicas
presentadas de conformidad con los criterios establecidos en el pliego de condiciones; y en la
verificacién de la propuesta econdémica del proponente ubicado en primer lugar en el orden de
calificacion.

7.2.5. Concurso de Méritos por el sistema abierto o sin precalificacion.

a) Se elaboraran los estudios previos, incluyendo el de mercado y demas documentos
requeridos para la futura contratacion, de conformidad con lo establecido en los
numerales 6.1.2 a 6.1.5, y 7.2.1 a 7.2.2 del presente Manual de Contratacion, y se
determinaran los requisitos habilitantes, y los de la evaluacion de la experiencia general y
especifica.

b) Se elabora el pliego de condiciones teniendo en cuenta lo sefialado en el numeral 6.1.8 y
7.2.3 del presente Manual de Contratacion.

c) Se prepara el aviso de convocatoria publica del Concurso de Méritos segun lo establecido
en el numeral 6.1.9 del presente Manual de Contratacion. De igual forma, se publica el
aviso de convocatoria, el proyecto de pliego de condiciones, los estudios y documentos
previos, con una antelacion no inferior a cinco (5) dias habiles, a la fecha del acto que
ordena su apertura.

d) Se reciben y publican las observaciones al proyecto de pliego, y se informa sobre las
consideraciones de la Secretaria Distrital de Salud frente a ellas, y el documento que
contenga las apreciaciones de la entidad sobre las observaciones presentadas.

e) El/La Secretario/a Distrital de Salud o el servidor publico delegado para tales efectos,
segun la cuantia del concurso de méritos, ordena su apertura por medio de acto
administrativo motivado, que se elabora en la Subdireccion de Contratacion, teniendo en
cuenta lo sefialado en el numeral 6.1.10 del presente Manual de Contratacién, y se
publica en el Portal de Contratacién SECOP y en el Portal de Contratacion a la Vista.

f)  Se publica el pliego de condiciones definitivo.

g) Sila cuantia del concurso de méritos supera el valor estimado para la menor cuantia de
la entidad, se procedera a realizar a los tres (3) dias habiles siguientes a la apertura del
concurso de méritos, la audiencia de aclaracion de pliegos y de estimacion de riesgos de
la contratacion. Si no supera la menor cuantia establecida para la entidad, se reciben las
solicitudes de aclaraciones al pliego de condiciones, las cuales son respondidas por la
Secretaria Distrital de Salud y publicadas en el Portal de Contratacion SECOP, y en el
Portal de Contratacion a la Vista.
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h) Los interesados presentaran en dos (2) sobres sellados sus propuestas, con los
parametros sefialados en el pliego de condiciones, uno de los cuales contendra la oferta
técnica y el otro la oferta econémica.

i) El dia del cierre, en la Subdireccion de Contratacion, en acto publico con intervencion del
Jefe de la Oficina de Control Interno o su delegado y los proponentes que quieran asistir
se abren los sobres de las propuestas técnicas, se levanta un acta indicando quienes
presentaron propuesta, el nimero de folios, y se firma por quienes participaron. Los
sobres econémicos se guardan para ser abiertos en la audiencia de adjudicacion.

i) Mediante acto administrativo, se conforma el Comité Evaluador y se remiten las
propuestas técnicas por la Subdireccibn de Contratacion para su evaluacién. Las
propuestas econémicas se conservan selladas para la audiencia publica de adjudicacion,
donde se da lectura del orden de elegibilidad de las propuestas técnicas y llegado el
momento, se abre la que ocupé el primer lugar en esta evaluacion.

k) A través de la Subdireccion de Contratacién, la Direccién Financiera o el area requirente
se solicitan las aclaraciones a las propuestas, si hay lugar a ello.

) El informe de evaluacion de las propuestas técnicas se publica en el Portal de
Contratacion SECOP, y en el Portal de Contratacién a la Vista, para que los oferentes
presenten las observaciones que estimen pertinentes. En ejercicio de esta facultad, los
oferentes no podran completar, adicionar, modificar o mejorar sus propuestas.

m) De acuerdo con las observaciones, el Comité de Evaluacion revisa el informe de
evaluacién y si hay lugar se corrige, ajusta o aclara; se lleva al Comité de Contratacion y
Adjudicaciones y se publica en el Portal de Contratacion SECOP y en el Portal de
Contratacion a la Vista.

n) En audiencia publica, se procede a leer el orden de elegibilidad de las propuestas
técnicas, y a continuacion se abre el sobre econdémico de la propuesta técnica que haya
ocupado el primer lugar. EI Comité Evaluador verifica que se encuentra dentro del rango
del valor estimado consignado en los documentos y estudios previos y del presupuesto
asignado para el contrato.

fi) La entidad conjuntamente con el proponente ubicado en el primer lugar de elegibilidad
deberan verificar la coherencia y consistencia entre la necesidad establecida por la
entidad y el alcance de la oferta; la consultoria ofrecida y el precio ofrecido; y el precio
ofrecido y la disponibilidad presupuestal. Si se llegare a un acuerdo de precio entre el
proponente y la entidad, se dejara constancia y se suscribira el contrato.

o) Durante la misma audiencia, y previamente a la adopcion de la decision definitiva de
adjudicacion, los interesados podran pronunciarse sobre las respuestas dadas por la
Secretaria Distrital de Salud a las observaciones presentadas respecto de los informes de
evaluacion.
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7.2.6. Concurso de Méritos por el Sistema de Precalificacién.
Este proceso se adelanta en dos etapas independientes a saber:
a) Procedimiento para la conformacion de la lista corta.

b) Procedimiento para la invitacibn que realiza la Secretaria Distrital de Salud a los
integrantes de la lista de precalificados a presentar la propuesta técnica y econdémica
hasta su adjudicacion.

7.3. Seleccion Abreviada.

7.3.1. Reglas para Adelantar el Procedimiento de Seleccién Abreviada por el Sistema de
Subasta Inversa.

Si el bien o servicio requerido por la Secretaria Distrital de Salud es de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacién, debera hacerse uso del procedimiento de subasta
inversa.

Son bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién aquellos
gue poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus
caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente
definidos, sin importar su cuantia. No se incluyen dentro de este tipo de bienes o servicios las
obras publicas y los servicios intelectuales.

El proceso de subasta inversa para este tipo de bienes se adelanta de la siguiente manera:

a) Se elaboran los estudios de sector, y los estudios previos donde se analiza la
conveniencia y oportunidad del contrato y el estudio de mercado, se obtiene la
disponibilidad presupuestal, y en general los aspectos previos a que se refieren los
numerales 6.1.2 a 6.1.6 del presente Manual de Contratacion.

b) Como parte del contenido de los estudios y documentos previos, sobre cada bien o
servicio de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién a ser adquiridos
mediante subasta inversa, se elaborara una ficha técnica, que contendra: (i) Clasificacion
del bien o servicio segun el Clasificador de bienes y Servicios; (ii) la identificacion
adicional requerida; (iii) unidad de medida; (iv) calidad minima, y (v) los patrones de
desempefio minimos.

c) Se elabora el respectivo pliego de condiciones de acuerdo con lo sefialado en el numeral
6.1.8 del presente Manual de Contratacién, y ademas de ello, la entidad debera incluir en
dicho pliego de condiciones la ficha técnica.

De igual forma, se determinara el margen minimo de porcentaje para mejorar el precio de

arranque de la subasta; se incluyen las reglas para el desarrollo de la audiencia de
subasta teniendo en cuenta si es presencial o electronica; indicando si tendré lugar por
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items o por lotes, evento en el cual el contrato se adjudica a quien presente el menor
precio.

Solo seran validos los lances que observen el margen minimo de porcentaje determinado
en el pliego de condiciones para el precio de arranque.

d) Se elaboray publica en el Portal de Contratacién SECOP y en el Portal de Contratacion a
la Vista, el aviso de convocatoria segun lo establecido en el numeral 6.1.9 del presente
Manual de Contratacion.

e) Se reciben y responden las observaciones al proyecto de pliego de condiciones y si hay
lugar se maodifica para la publicacion, el pliego de condiciones definitivo.

f)  Se publica el acto administrativo de apertura y el pliego de condiciones definitivo en el
Portal de Contratacion SECOP y en el Portal de Contratacion a la Vista.

g) Los proponentes presentaran la oferta en dos (2) sobres separados, uno que incluye la
informacién relacionada con los requisitos habilitantes, y otro que contiene la propuesta
inicial de precio, la cual solo serd abierta al momento del inicio de la puja. En caso de que
el proponente no haga nuevas posturas de precio durante el certamen de subasta, dicho
precio inicial se considerara su propuesta final.

h) ElI Comité Evaluador designado para el efecto verifica el cumplimiento de los requisitos
habilitantes, y si es del caso solicitara a través de la Subdireccion de Contratacion las
aclaraciones correspondientes sobre los documentos aportados y su contenido.

i) Se publica el informe de evaluacién en el Portal de Contratacion SECOP y en el Portal de
Contratacion a la Vista, indicando ademas de los proponentes habilitados los que no se
consideraron habilitados, a los cuales se les concedera un plazo adicional para que
subsanen la ausencia de requisitos o la falta de documentos habilitantes, so pena del
rechazo definitivo de las propuestas.

i) Luego de verificados y subsanados los requisitos habilitantes, si a ello hubiere lugar, la
Secretaria Distrital de Salud procedera a llevar a cabo la subasta dentro de los plazos
fijlados en el pliego de condiciones.

k) Para que una subasta pueda llevarse a cabo deberan resultar habilitados para presentar
lances de precios por los menos dos (2) proponentes.

) En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 30 del Decreto 1510 de 2013, y si en el
proceso se llegare a presentar un unico oferente que cumple con la ficha técnica y
resultare habilitado, la Secretaria Distrital de Salud podra adjudicarle el contrato si el valor
de la oferta es igual o inferior al presupuesto oficial estimado para el contrato, caso en el
cual no abra lugar a llevar a cabo la subasta inversa.

7.3.2. Subasta Inversa.
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Es una puja dinamica efectuada presencial o electronicamente, mediante la reduccién
sucesiva de precios durante un tiempo determinado de conformidad con lo sefialado en el
pliego de condiciones y en el Decreto 1510 de 2013 o las normas que lo modifiquen,
adicionen o sustituyan.

7.3.2.1. Tramite de Subasta Inversa Presencial.

Se adelantard en audiencia publica teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 41 del
Decreto 1510 de 2013y las siguientes reglas:

a) Se distribuirdn sobres y formularios a los proponentes para la presentacion de sus
lances.

b) En el formulario econdmico se debera consignar Unicamente el precio ofertado por el
proponente o la expresion clara e inequivoca de que no se hara lance alguno de
mejora de precios.

c) Los lances se haran con la presencia fisica de los proponentes y por escrito.

d) La Secretaria Distrital de Salud procedera a abrir los sobres de los proponentes
habilitados que contienen las ofertas iniciales de precios, y comunicard a los
proponentes participantes en la audiencia el menor precio inicial ofertado.

e) Los proponentes haran sus lances, utlizando los sobres y los formularios
suministrados. El Jefe de Control Interno o su delegado, recogera los sobres donde
conste el lance realizado y se procedera a registrar los lances validos de manera
descendente. Con base en este orden dara a conocer el menor precio ofertado.

f)  Los proponentes que presenten un lance no valido no podran seguir realizando mas
lances durante la subasta.

g) Se repetira el procedimiento descrito en los anteriores parrafos, en tantas rondas
como sea necesario, hasta que no se reciba ningun lance que mejore el menor precio
ofertado en la ronda anterior.

h) Se tendran en cuenta los margenes minimos de mejora de ofertas determinados en
el pliego de condiciones por debajo de los cuales los lances no seran aceptados.

i)  Terminados los lances y, por tanto, la subasta, se pondra a consideracion del Comité
Evaluador su resultado, para que formule la recomendacién de adjudicacion
correspondiente, que se hara constar en el acta de adjudicacion y/o declaratoria de
desierta suscrita por los integrantes de dicho comité.

i) Cuando de conformidad con la informaciéon a su alcance, la Secretaria Distrital de
Salud estime que el valor de una oferta resulta artificialmente bajo y segun lo
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establecido en el articulo 28 del Decreto 1510 de 2013 y el numeral 6.1.12. del
presente Manual de Contratacion, requerira al oferente para que explique las razones
gue sustenten el valor por él ofertado. Oidas las explicaciones, el Comité evaluador
recomendara al ordenador del gasto el rechazo o la continuidad de la oferta en el
proceso explicando sus razones.

k) Procedera la recomendacion de continuidad de la oferta en el proceso de seleccion
cuando el valor de la misma responde a circunstancias objetivas del proponente y su
oferta no pone en riesgo el proceso ni el cumplimiento de las obligaciones
contractuales en caso de que se adjudique el contrato a dicho proponente.

) En caso de existir empate, se adjudicard el contrato a quien presentd la menor
propuesta inicial, y de persistir el empate, se desempatara segun lo establecido en el
articulo 33 del Decreto 1510 de 2013.

m) La Secretaria Distrital de Salud en caso de que se rechace la oferta, la entidad
debera de manera motivada adjudicar el contrato a quien haya ofertado el siguiente
mejor precio y asi sucesivamente con todas las ofertas validas.

n) Se procedera a adjudicar el contrato, haciendo publico el resultado de la subasta,
incluyendo la identidad de los proponentes.

7.3.2.2. Tramite de Subasta Inversa Electrénica.

a) En el evento de subasta inversa electronica, se dara inicio en la fecha y hora sefalada en
el pliego de condiciones, previa autorizacién de la Secretaria Distrital de Salud, utilizando
los mecanismos de seguridad definidos en el pliego de condiciones para el intercambio
de mensajes de datos, siguiendo el procedimiento sefialado en el numeral 7.3.2 del
presente Manual de Contratacion.

b) Los proponentes que resultaren habilitados para participar en la subasta electrénica
presentaran sus lances de precio electrénicamente, usando para el efecto las
herramientas y medios tecnolégicos de seguridad definidos en el pliego de condiciones.

c) Sien el curso de la subasta dos (2) o mas proponentes presentan una postura del mismo
valor, se registrard Unicamente la que haya sido enviada cronolégicamente en primer
lugar, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 527 de 1999, o las normas que la
modifiquen o adicionen.

d) Se debera garantizar que el registro de los lances vélidos de precios se produzcan
automaticamente sin que haya lugar a la intervencién directa de la Secretaria Distrital de
Salud.

e) Conforme avanza la subasta, el proponente serd informado por parte del sistema o del

operador tecnoldgico que brinda servicios de subasta electronica, Unicamente de la
recepcion de su lance y la confirmacion de su valor, asi como el orden en que se ubica su
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propuesta, sin perjuicio de la confidencialidad que se mantendré sobre la identidad de los
proponentes. En ningln caso se hara publico el valor de las ofertas durante el desarrollo
de la subasta.

f) Si en el curso de la subasta electronica se presentan fallas técnicas imputables al
sistema, a la Entidad o a la empresa a cargo de la operacion tecnoldgica de la subasta,
gue impidan que los proponentes envien sus propuestas, la subasta sera suspendida y
debera reiniciarse una vez superado el problema. Sin embargo, la subasta debera
continuar si la entidad pierde conexién con el operador o con la empresa a cargo de la
operacion tecnologica de la subasta, siempre que los proponentes puedan seguir
enviando sus propuestas normalmente.

g) Si por causas imputables al proponente 0 a su proveedor de servicio de Internet, aquel
pierde conexién con el operador, 0 con la empresa a cargo de la operacién tecnolégica de
la subasta, se entendera que el proponente desconectado ha desistido de participar.

h) La Secretaria Distrital de Salud en la subasta inversa electronica debera contar con al
menos una linea telefénica abierta de disponibilidad exclusiva para el certamen que
prestara auxilio técnico a lo largo de la subasta para informar a los proponentes sobre
aspectos relacionados con el curso de la misma.

7.3.3. Contratacion de seleccién abreviada para la adquisicién de bienes o servicios de
caracteristicas técnicas uniformes por compra por catdlogo derivado de la celebracion
de Acuerdos Marco de Precios.

Teniendo en cuenta que las entidades territoriales, los organismos autbnomos y aguellos que
hacen parte de la Rama Legislativa y Judicial no se encuentran obligados a adquirir bienes o
servicios de Caracteristicas Técnica Uniformes a través de Acuerdos Marco de Precios. Sin
perjuicio de lo anterior, la Entidad podra optar por esta modalidad de conformidad con el
reglamento que para el efecto tenga Colombia Compra.

7.3.3.1. Procedimiento para el uso de los Acuerdos Marco de Precios.

La Secretaria Distrital de Salud al momento de la Planeaciéon del Proceso de Contratacion
verificara a través del portal de contratacion SECOP, la existencia de Acuerdos Marco de
Precio que contengan los bienes o0 servicios requeridos por la entidad, y mediante
comunicacion dirigida a Colombia Compra, debera informar sobre la existencia de la
necesidad y la intencién de adquirir dichos bienes o servicios a través del Acuerdo Marco de
Precios.

Una vez analizada la solicitud por parte de Colombia Compra, la Secretaria Distrital de Salud
procederd a suscribir el acuerdo, en los términos establecidos por Colombia Compra y
posteriormente podré realizar la orden de compra segun los términos del acuerdo marco de
precios correspondiente.
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Para el presente caso, no se deberan exigir garantias por parte de la Secretaria Distrital de
Salud, a menos que el Acuerdo Marco de Precios asi lo sefale.

7.3.4. Contratacion de Seleccion Abreviada de Menor Cuantia.

La menor cuantia se determina en funcién del presupuesto de la Secretaria Distrital de Salud
de acuerdo con lo sefialado en el numeral 7.1 del presente Manual de Contratacion.

Se adelantara el procedimiento de menor cuantia en los siguientes eventos:

a) Elvalor del contrato sea igual o esté en el rango de la menor cuantia.

b) EI objeto a contratar no sea la adquisicion o suministro de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién por parte de las entidades
publicas.

c) El proceso de Licitacion Publica se declare desierto.

d) Se trate de temas relacionados con la defensa de los derechos humanos y poblacion con
alto grado de vulnerabilidad.

Para el procedimiento de contratacibn de menor cuantia sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 59 del Decreto 1510 de 2013, se tendran en cuenta las siguientes reglas:

a) Se elaboran los estudios y documentos previos y se realizan los estudios de mercado
conforme a lo sefalado en los numerales 6.1.2 a 6.1.6 y 6.1.7 del presente Manual de
Contratacion.

b) Se solicita la disponibilidad presupuestal y se elabora la justificacion con los estudios y
documentos previos, el proyecto de pliego de condiciones y se remite a la Subdireccion
de Contratacion.

c) La convocatoria publica, y la publicacion del proyecto de pliego de condiciones y del
pliego de condiciones definitivo se surtira conforme a las reglas sefialadas en el Decreto
1510 de 2013, en concordancia con los numerales 6.1.8 y 6.1.12 del presente Manual de
Contratacion.

d) El pliego de condiciones sefialara el término para presentar propuestas, de acuerdo con
la naturaleza y el objeto a contratar.

e) Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al acto de apertura del proceso, los posibles
oferentes interesados en participar en el mismo manifestaran su interés, con el fin de que
se conforme una lista de posibles oferentes.

f) Las manifestaciones de interés se haran a través del mecanismo sefialado en el pliego de
condiciones y deberan contener, ademas de la expresion clara del interés en participar, el
sefialamiento de formas de contacto y comunicaciones eficaces, a través de las cuales la
Secretaria Distrital de Salud podré informar directamente a cada interesado sobre la
fecha y hora de la audiencia publica de sorteo, en caso en que la misma tenga lugar.
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g) La manifestacion de interés en participar es requisito habilitante para la presentacion de la
respectiva oferta.

h) En caso de no presentarse manifestacion de interés dentro del término previsto, la
entidad declarara desierto el proceso.

i) En caso de que el nUmero de posibles oferentes sea superior a diez (10), la Secretaria
Distrital de Salud podr& continuar con el proceso o realizar un sorteo para seleccionar
maximo diez (10) interesados que podran presentar oferta en el proceso de seleccion. Se
debera establecer en el pliego de condiciones si hay lugar a sorteo y el procedimiento en
que se va a realizar.

i) Cuando el niumero de posibles oferentes sea inferior o igual a diez (10), la entidad debera
adelantar el proceso de seleccién con todos ellos.

k) En caso de realizarse el sorteo de consolidacién de oferentes el plazo sefialado en el
pliego de condiciones para la presentacion de ofertas comenzara a contarse a partir del
dia de la realizacion del sorteo.

I) Vencido el término para la presentacion de oferta, el Comité Evaluador procedera a la
evaluacién de las ofertas en las condiciones sefialadas en el pliego de condiciones.

m) El término previsto para la evaluacion de las propuestas no podra ser mayor que el plazo
sefalado para la presentacion de las mismas, salvo que por acto administrativo motivado,
la entidad lo extienda hasta por un término igual al inicialmente previsto.

n) El resultado de la evaluacién se publicard en el Portal de Contratacion SECOP y en el
Portal de Contratacién a la Vista, durante tres (3) dias habiles, término durante el cual los
oferentes podran presentar observaciones a la misma, las cuales seran resueltas por la
entidad en el acto de adjudicacion del proceso de seleccion.

) Vencido el término anterior, la Secretaria Distrital de Salud dentro del plazo previsto en el
pliego de condiciones para el efecto adjudicara en forma motivada al oferente que haya
presentado la oferta méas favorable para la entidad. La Secretaria Distrital de Salud podra
extender el plazo previsto para la adjudicacion mediante acto administrativo motivado,
hasta por un término equivalente a la mitad del inicialmente establecido.

0) La Secretaria Distrital de Salud debera publicar en el Portal de Contratacion SECOP y en
el Portal de Contratacion a la Vista el acto administrativo de adjudicacion. Hara parte de
su contenido la respuesta que la Entidad de a las observaciones presentadas por los
proponentes al informe de evaluacion.

7.4. Seleccion de Minima Cuantia

44




SUBDIRECCION DE CONTRATACION Elaborado por:

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Helver Alberto Guzman Martinez,
CONTROL DOCUMENTAL Revisado y Aprobado por:
MANUAL DE CONTRATACION DE LA SECRETARIA ’S:’rre"’:: Eg’r;rapﬁggzzci'g";‘f“gfjpo G ) O
, DISTRITAL DE SALUD - FONDO FINANCIERO DISTRITAL
ALCALDIA MAYOR DE SALUD 2014

DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE SALUD

Cddigo: SDS-CON-MN-001 V.4

El articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, modifico el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007,
incorporando la modalidad de seleccién de Minima Cuantia, estableciendo las reglas para
efectuar la contratacion cuyo valor no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de
la entidad independientemente de su objeto, las cuales son:

a) Se publicard una invitacion por un término no inferior a un (1) dia habil, en la cual se
sefialard el objeto a contratar, el presupuesto destinado para la contratacion y las
condiciones técnicas exigidas.

b) El término previsto en la invitacion para presentar las ofertas no podra ser inferior a un (1)
dia habil.

c) La entidad seleccionara, mediante comunicacion de aceptacion de la oferta, la propuesta
con el menor precio, siempre y cuando cumpla con las condiciones exigidas.

d) La comunicacion de aceptacion, junto con la oferta constituyen para todos los efectos el
contrato celebrado, con base en lo cual se efectuara el respectivo registro presupuestal.

El Gobierno Nacional mediante el Decreto 1510 de 2013, reglamenté el procedimiento de
seleccion de Minima Cuantia tal y como lo sefiala el paragrafo 2 del articulo 94 de la Ley 1474
de 2011, por lo que la Secretaria Distrital de Salud implementard dichas normas de la
siguiente manera:

7.4.1. Procedimiento de Seleccion de Minima Cuantia
7.4.1.1. Estudios Previos

La dependencia de la Secretaria Distrital de Salud que solicita la contratacion, determina la
necesidad de la misma, y elabora los estudios previos correspondientes en la cual deberan
sefialarse como minimo:

a) La descripcion sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion.

b) La descripcién del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador de
Bienes y Servicios.

¢) Las condiciones técnicas exigidas.

d) El valor estimado del contrato y su justificacion.

e) El plazo de ejecucion del contrato.

f) El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

g) La garantia que considere pertinente, si a ello hubiere lugar.

h) El supervisor del contrato.

7.4.1.2. Procedimiento.
Teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 85 del Decreto 1510 de 2013, el

procedimiento del proceso de seleccion de minima cuantia sera el siguiente:
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a) La entidad estatal debe sefialar en la invitacion a participar en procesos de minima
cuantia la informacion a la que se refieren los literales b, ¢ y d del numeral anterior, y
la forma como el interesado debe acreditar su capacidad juridica y la experiencia
minima, si se exige esta Ultima, y el cumplimiento de las condiciones técnicas
exigidas.

b) La entidad estatal puede exigir una capacidad financiera minima cuando no hace el
pago contra entrega a satisfaccion de los bienes, obras o servicios. Si la entidad
estatal exige capacidad financiera debe indicar cémo hard la verificacion
correspondiente.

C) La invitacién se hara por un término no inferior a un (1) dia habil. Si los interesados
formulan observaciones o comentarios a la invitacién, estos seran contestados por la
entidad estatal antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas.

d) La entidad estatal debe revisar las ofertas econémicas y verificar que la de menor
precio cumple con las condiciones de la invitacién. Si esta no cumple con las
condiciones de la invitacion, la entidad estatal debe verificar el cumplimento de los
requisitos de la invitacion de la oferta con el segundo mejor precio, y asi
sucesivamente.

e) La entidad estatal debe publicar el informe de evaluacién durante un (1) dia habil.

f) La entidad estatal debe aceptar la oferta de menor precio, siempre que cumpla con las
condiciones establecidas en la invitacion a participar en procesos de minima cuantia.
En la aceptacién de la oferta, la entidad estatal debe informar al contratista el nombre
del supervisor del contrato.

g) En caso de empate, la entidad estatal aceptara la oferta que haya sido presentada
primero en el tiempo.

h) La oferta y su aceptacién constituyen el contrato.

i) Una vez firmada la aceptacion de la oferta, se numera, fecha y se solicita el Certificado
de Registro Presupuestal, por parte de la Subdirecciéon de Contratacion.

j) En el evento en que se requiera garantia, se debera justificar las razones por las
cuales es necesario expedirla, se solicita la misma al contratista y se revisa y aprueba
por la Subdirecciéon de Contratacion y se remite copia del contrato al supervisor del
mismao.

7.5. Contratacion Directa.
7.5.1. Causales de la Contratacién Directa

La Secretaria Distrital de Salud adelantara el proceso de contratacién directa en los siguientes
eventos:

7.5.1.1. Contratos Derivados de la Declaratoria de Urgencia Manifiesta.
Se podré decretar la Urgencia Manifiesta cuando: (i) la continuidad del servicio exige el
suministro de bienes, o la prestacion de servicios, o la ejecucion de obras en el inmediato

futuro; (i) se presenten situaciones relacionadas con los estados de excepcion; cuando se
trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de calamidad y
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constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden actuaciones inmediatas, y en
general, cuando se trate de situaciones similares que imposibiliten acudir a procedimientos de
seleccidén publicos.

La Urgencia Manifiesta se declarara mediante acto administrativo motivado, que hara las
veces del Acto Administrativo de Justificacion, del que habla el articulo 73 del Decreto 1510
de 2013.

Con el fin de atender las necesidades y los gastos propios de la declaratoria de Urgencia
Manifiesta, se podran realizar los traslados presupuestales internos que se requieran dentro
del presupuesto de la Secretaria Distrital de Salud — Fondo Financiero Distrital de Salud.

Inmediatamente después de celebrados los contratos originados en la urgencia manifiesta, el
acto administrativo que la declaré, el expediente que contiene los antecedentes
administrativos, y los contratos celebrados en virtud de la misma, se enviaran a la Contraloria
de Bogotd, quien debera pronunciarse sobre los hechos y circunstancias que determinaron su
declaracién, dentro de los dos (2) meses siguientes. El uso indebido de la declaracion de
Urgencia Manifiesta y de la contratacion que se derive de la misma sera causal de mala
conducta para los funcionarios responsables.

7.5.1.2. Contratos Interadministrativos.

Son los que celebran las entidades publicas entre si. Podran celebrarse este tipo de
contratos, siempre y cuando las obligaciones que se contraigan en razén de los mismos
tengan relacion directa con el objeto de la Entidad Publica ejecutora sefialado en la ley o sus
reglamentos. Cuando fuere del caso y de conformidad con lo dispuesto por las normas
organicas de presupuesto debera efectuarse el correspondiente registro presupuestal.

De conformidad con el inciso primero del literal ¢) del numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150
de 2007, modificado por el articulo 92 de la Ley 1474 de 2011, se exceptian los contratos de
obra, suministro, prestacion de servicios de evaluacién de conformidad respecto de las
normas o reglamentos técnicos, encargos fiduciarios y fiducia publica cuando las instituciones
de educacion superior publicas o las Sociedades de Economia Mixta con participacion
mayoritaria del Estado, o las personas juridicas sin animo de lucro conformadas por la
asociacion de entidades publicas, o las federaciones de entidades territoriales sean las
ejecutoras. Estos contratos podran ser ejecutados por las mismas, siempre que participen en
procesos de licitacion publica o seleccion abreviada de acuerdo con lo dispuesto por los
numerales 1y 2 del mismo articulo.

En aquellos eventos en que la entidad ejecutora deba subcontratar algunas de las actividades
derivadas del contrato principal, no podra vincular a las personas naturales o juridicas que
hayan participado en la elaboracion de los estudios, disefios y proyectos que tengan relacion
con el objeto del contrato principal.

Nota: En aquellos eventos en que el régimen aplicable a la contrataciéon de la entidad
ejecutora no sea el de la Ley 80 de 1993, la ejecucion de dichos contratos estara en todo
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caso sometida a dicha ley, salvo que la entidad ejecutora desarrolle su actividad en
competencia con el sector privado o cuando la ejecucién del contrato interadministrativo tenga
relacion directa con el desarrollo de su actividad.

7.5.1.3. Contratos para el Desarrollo de Actividades Cientificas y Tecnoldgicas.

Las actividades, contratos y convenios que tengan por objeto la realizacion de actividades
definidas como de ciencia, tecnologia e innovacién que celebren las entidades estatales,
continuaran rigiéndose por las normas especiales que les sean aplicables. En consecuencia,
tales contratos se celebraran directamente, de conformidad con lo previsto en el articulo 33 de
la Ley 1286 de 2009, o en las normas que lo reglamenten, modifiquen, o adicionen.

De igual forma, se deberéa tener en cuenta la definicion contenida en el Decreto 591 de 1991y
las normas que lo modifiquen, adiciones, aclaren o sustituyan, lo anterior, segun lo dispuesto
en el articulo 79 del Decreto 1510 de 2013.

7.5.1.4. Eventos en que se considera que no existe pluralidad de oferentes.

Segun lo establecido en el articulo 80 del Decreto 1510 de 2013, se considera que no existe
pluralidad de oferentes en los siguientes eventos:

a) Cuando so6lo exista una persona que pueda proveer el bien o servicio por ser titular de los
derechos de propiedad industrial (que se acredita con la respectiva patente de invencion
o de modelos de utilidad o con el registro de disefio industrial segun el caso, expedido por
la Superintendencia de Industria y Comercio) o de los derechos de autor.

b) Cuando exista una sola persona que pueda proveer el bien o el servicio, por ser
proveedor exclusivo en el territorio nacional de acuerdo con la ley, lo cual se acredita con
la respectiva certificacion de exclusividad, expedida por la Camara de Comercio
correspondiente o por ser el representante exclusivo de materiales, equipos, repuestos o
insumos.

Estas circunstancias deberan constar en los estudios previos que soportan la contratacion.
7.5.1.5. Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion.

En atencion a lo establecido en el articulo 81 del Decreto 1510 de 2013, para la prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion la Entidad podra contratar directamente con la
persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya
demostrado la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate,
sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador
del gasto debera dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza

intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de
la entidad.
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Se debe tener en cuenta y dar cumplimiento a la Sentencia C-614 de 2009, expedida por la
Corte Constitucional.

Segun lo sefalado por la Corte, entre otros, se desprenden tres eventos, en los que los
contratos se suscribiran por el término estrictamente necesario y teniendo en cuenta los cinco
criterios de la Sentencia citada:

a) "Actividades nuevas" que no pueden ser desarrolladas con el personal de planta.
b) Actividades que requieren conocimientos especializados, y

c) Actividades que de manera transitoria, resulte necesario redistribuir por excesivo recargo
laboral para el personal de planta.

Se deberd hacer expresa referencia en los estudios previos que la contratacion que se
pretende celebrar no esta dentro de ninguno de los criterios de la Sentencia de la Corte
Constitucional 614 de 2009. En tal sentido, el mismo texto de la providencia determina como
debe entenderse el concepto de funcién permanente.

La Entidad verificard que no se trate de una funcidon de caracter permanente segun los
criterios establecidos o que siéndolo esté dentro del concepto de actividades nuevas o
servicios especializados de los que trata la excepcion a la regla general, previa la expedicién
de la constancia de que trata el articulo 1° del Decreto Nacional 2209 de 1998.

Se debe verificar la lista de chequeo de los documentos que se deben acreditar para la
elaboracion de este tipo de contratos, que se encuentra definido en los procesos y
procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad de la Secretaria Distrital de
Salud.

7.5.1.6. Contratos para la ejecucion de trabajos artisticos que sé6lo puedan
encomendarse a determinadas personas naturales.

La dependencia interesada debera de manera motivada en los estudios y documentos previos
que el contrato reside exclusivamente en la persona de un artista (pintor, musico, escultor,
etc.) para la elaboracion de un trabajo en que desarrolle su habilidad.

7.5.1.7. Adquisicion de Bienes Inmuebles.

Para la adquisicion de bienes inmuebles la Secretaria Distrital de Salud debera suscribir
directamente los contratos, teniendo en cuenta las siguientes reglas:

a) Realizar conjuntamente con una institucion especializada el avalto del bien o los bienes

inmuebles identificados que satisfagan las necesidades definidas por la Secretaria Distrital de
Salud.
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b) Realizar un andlisis y la comparaciéon de las condiciones de los bienes inmuebles que
satisfacen las necesidades identificadas y las opciones de adquisicion, andlisis que debera
tener en cuenta los principios y objetivos del régimen de contratacion publica.

c) La Secretaria Distrital de Salud podra hacer parte de un proyecto inmobiliario para adquirir
un bien inmueble que satisfaga la necesidad que ha identificado, caso en el cual no requerira
del avallo de que trata el literal a.

7.5.1.8. Arrendamiento de Bienes Inmuebles.

La Secretaria Distrital de Salud podra tomar en arriendo un bien inmueble a través de esta
contratacion, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

a) Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad.

b) Analizar y comparar las condiciones de los posibles bienes inmuebles que satisfacen las
necesidades de la entidad y las diferentes opciones de arrendamiento, andlisis que debera
tener en cuenta los principios y objetivos del régimen de contratacién publica.

7.5.1.9. Contratos o Convenios de Cooperacion Internacional.

Se dara aplicacion al articulo 20 de la Ley 1150 de 2007, al articulo 157 del Decreto 1510 de
2013, y demas normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

7.5.2. Tramite para la Contratacion Directa.

a) La dependencia que solicita la contratacion respectiva, elabora el estudio de sector segun
lo establecido en el numeral 6.1.3.1 del presente Manual de Contratacién, los estudios
previos, y el estudio de mercado (si a ello hubiere lugar) y en general los documentos
previos a la contratacion de acuerdo con lo sefialado en los numerales 6.1.2 a 6.1.6 y
6.1.8 del presente Manual de Contratacion. En este proceso de seleccion no se requiere
elaborar pliego de condiciones.

b) No se requerira de estudios previos en los casos de contratacion derivados de la
declaratoria de Urgencia Manifiesta.

c) Se solicita la disponibilidad presupuestal, cuando a ello haya lugar.

d) Se proyecta el acto administrativo de justificacion de la contratacion directa, para la firma
del ordenador del gasto, que contendra: (i) el sefialamiento de la causal para adelantar la
contratacion directa que invoca; (i) la determinacién del objeto a contratar; (iii) El
presupuesto del contrato; iv) las condiciones que se le exigiran al contratista, y v) La
indicacion del lugar donde se podran consultar los estudios y documentos previos, salvo
en el caso de contratacion por urgencia manifiesta.

e) La dependencia interesada elabora la solicitud de contratacion en el formato registrado

en el Sistema de Gestion de la entidad, y lo remite junto con los estudios y documentos
previos y el acto de justificacion de la contratacion a la Subdireccion de Contratacion.
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f) La Subdireccion de Contratacién revisa los documentos junto con el acto administrativo
de justificacion de la contratacidn directa, proyecta la minuta del contrato y los remite con
los soportes documentales para firma del ordenador del gasto.

g) Una vez suscrito el contrato por las partes, la Subdireccién de Contratacion lo numeray lo
fecha, y lo entrega al contratista para los respectivos tramites de legalizacién.

h) La Subdireccion de Contratacion procede a publicar el acto administrativo de justificacion
de la contratacion directa y el contrato en el Portal de Contratacion SECOP y en el Portal
de Contratacion a la Vista.

7.6. Convenios de asociacion y contratos para el impulso de programas y actividades
de interés publico.

El procedimiento sefalado para la contratacion directa sera aplicado a los contratos que
deban suscribirse por la Entidad, con fundamento en el articulo 86 de la Ley 489 de 1998 y
los Decretos 777 de 1992 y 1403 de 1992.

7.7. Enajenacién de Bienes Muebles de Propiedad de la Secretaria Distrital de Salud.

Se dara aplicacion al literal e) del numeral 2° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, los
articulos del 88 al 109 del Decreto 1510 de 2013 y demas normas que los modifiquen,
adicionen, sustituyan o complementen.

8. GARANTIAS EN LA CONTRATACION.

8.1. Generalidades.

Los proponentes deberan presentar garantia de seriedad de los ofrecimientos que hagan a la
Secretaria Distrital de Salud, y los contratistas prestaran garantia Unica de cumplimiento de
las obligaciones que para ellos surjan del contrato y de su liquidacion.

En la Secretaria Distrital de Salud, las garantias no son obligatorias en los contratos cuyo
valor sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Secretaria Distrital de
Salud, evento en el que de acuerdo con la naturaleza y forma de pago del contrato se
determinara por parte de la Secretaria Distrital de Salud si éstas se exigen o no.

Antes del inicio de la ejecucion del contrato, la Subdireccién de Contratacion aprobara la
garantia, siempre y cuando reuna las condiciones legales y reglamentarias propias de cada
instrumento y ampare los riesgos establecidos para cada caso.

Los contratistas podran combinar cualquiera de las modalidades de garantias admisibles.

El oferente o contratista debera restablecer el valor de la garantia cuando éste se haya visto

reducido por razon de las reclamaciones efectuadas por la Secretaria Distrital de Salud.
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En cualquier evento en que se adicione el valor del contrato o se prorrogue su término, el
contratista debera ampliar el valor de la garantia otorgada o ampliar su vigencia, segun el
caso.

Para la liquidacion se exigira al contratista la extensién o ampliacion, si es del caso, de la
garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a
la provisidn de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a
la responsabilidad civil y, en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con
posterioridad a la extincion del contrato.

8.2. Mecanismos de Cobertura del Riesgo.

Es el instrumento otorgado por los oferentes o por el contratista de la Secretaria Distrital de
Salud en su favor o a favor de terceros, con el objeto de garantizar, entre otros:

a) La seriedad del ofrecimiento.
b) ElI cumplimiento de las obligaciones que surjan del contrato y de su liquidacion.

c) La responsabilidad extracontractual que pueda surgir para la Entidad Contratante por las
actuaciones, hechos u omisiones de los contratistas o subcontratistas.

d) Los demas riesgos a que se encuentre expuesta la Entidad Contratante, y/o que estén
determinados en la Secretaria Distrital de Salud.

8.3. Clases de Garantias y Riesgos a Amparar en los procesos de contratacion.
a) Contrato de seguro contenido en una poliza.
b) Patrimonio auténomo.

¢) Garantia Bancaria.

Lo anterior, sin perjuicio de que la responsabilidad civil extracontractual de la Secretaria
Distrital de Salud solamente pueda ser amparada mediante pdéliza de seguro.

Las personas naturales o juridicas extranjeras sin domicilio o sucursal en Colombia, podran
otorgar, otorgar cualquiera de los tipos de garantia establecidos en el Decreto 1510 de 2013.

Los riesgos a amparar y la suficiencia de la garantia seran aquellos definidos por la ley o
decretos reglamentarios que para el efecto se expidan.

8.4. Clausula de indemnidad.
La Secretaria Distrital de Salud debera incluir en los contratos una clausula de indemnidad,
conforme a la cual sera obligacién del contratista mantenerla libre de cualquier dafio o

perjuicio originado en reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o la de
sus subcontratistas o dependientes.
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Sin perjuicio de lo anterior, la Secretaria Distrital de Salud atendiendo el objeto y las
obligaciones contenidas en cada contrato y las circunstancias en que éste debera ejecutarse,
justificard en los estudios y documentos previos la no inclusion de dicha clausula.

9. DEBIDO PROCESO E IMPOSICION DE MULTAS, DECLARATORIA DE
INCUMPLIMIENTO Y EFECTIVIDAD DE LAS GARANTIAS.

La Secretaria Distrital de Salud, aplica el debido proceso como principio rector en materia
sancionatoria de las actuaciones contractuales.

Para la expedicion del acto administrativo que imponga al contratista una multa, o para hacer
efectiva la clausula penal pecuniaria incluida en el contrato o las garantias, y en general para
declarar el incumplimiento de las obligaciones contractuales, la Secretaria Distrital de Salud,
debera garantizar el debido proceso y el derecho de defensa del contratista, en los términos
previstos en la Ley 1150 de 2007 y en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

9.1. Imposicién de Multas, Sanciones y Declaratoria de Incumplimiento.

Las multas pactadas en los contratos que suscribe la Secretaria Distrital de Salud, en
aplicacion de las facultades que el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 otorga a las Entidades
Estatales, tienen por finalidad conminar al contratista para que cumpla con las obligaciones
contraidas en virtud del contrato y, por tanto, su imposicion procede mientras el contrato se
encuentre vigente y la obligacion u obligaciones incumplidas por el contratista ain no se
hayan satisfecho.

La clausula penal y las multas asi impuestas, se haran efectivas directamente por la
Secretaria Distrital de Salud, pudiendo acudir para el efecto entre otros a los mecanismos de
compensacion de las sumas adeudadas al contratista, cobro de la garantia, o a cualquier otro
medio para obtener el pago, incluyendo el de la jurisdiccion coactiva.

En el evento en que el contratista incurra en el incumplimiento de alguna de sus obligaciones
contractuales y tal incumplimiento se halle previsto como hecho generador de la imposicion
de una multa, conforme a los términos de la respectiva clausula contractual, el supervisor o
interventor del contrato debera comunicar y rendir en forma inmediata el informe
correspondiente a la Subdireccién de Contratacion, allegando todos los elementos de juicio de
que disponga para efectos de establecer tal incumplimiento.

La Subdireccion de Contratacion realizara las indagaciones adicionales que considere
pertinentes y analizara en su integridad el material allegado.

Con base en la informacion recaudada por la Subdireccién de Contratacion, se informara por
escrito al contratista y al respectivo garante sobre el inicio de la actuacién administrativa
encaminada a la imposicion de la multa o sanciéon y a la efectividad de la garantia de
cumplimiento, para lo cual procedera de la siguiente manera:
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a) Evidenciado el posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, la
Secretaria Distrital de Salud lo citard a audiencia y al garante para debatir lo ocurrido. En la
citacion, hara mencion expresa y detallada de los hechos que la soportan, acompafiando el
informe de interventoria o de supervision en el que se sustente la actuacion y enunciara las
normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el
contratista en desarrollo de la actuacion. En la misma se establecera el lugar, fecha y hora
para la realizacion de la audiencia, la que podra tener lugar a la mayor brevedad posible,
atendida la naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

b) En desarrollo de la audiencia, el Ordenador del Gasto o su delegado, presentara las
circunstancias de hecho que motivan la actuacién, enunciara las posibles normas o clausulas
posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en
desarrollo de la actuacion. Acto seguido se concedera el uso de la palabra al representante
legal del contratista 0 a quien lo represente, y al garante, para que presenten sus descargos,
en desarrollo de lo cual podra rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir
las presentadas por la entidad,;

c) Hecho lo precedente, mediante resolucién motivada en la que se consigne lo ocurrido en
desarrollo de la audiencia y la cual se entenderd notificada en dicho acto publico, la
Secretaria Distrital de Salud procedera a decidir sobre la imposicion o no de la multa, sancion
o declaratoria de incumplimiento. Contra la decision asi proferida sélo procede el recurso de
reposicion que se interpondrd, sustentara y decidird en la misma audiencia. La decision sobre
el recurso se entendera notificada en la misma audiencia;

d) En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el Ordenador del Gasto de la
Secretaria Distrital de Salud o su delegado, podra suspender la audiencia cuando de oficio o
a peticion de parte, ello resulte en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas que
estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra razén debidamente
sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuacion administrativa.
En todo caso, al adoptar la decision, se sefialara fecha y hora para reanudar la audiencia.

La entidad podra dar por terminado el procedimiento en cualquier momento, si por algin
medio tiene conocimiento de la cesacion de situacion de incumplimiento.

En el evento en que la garantia de cumplimiento consista en péliza de seguros, el garante
serd citado de la misma manera;

Se remitir4 copia de la Resolucion o del acto administrativo y la constancia de ejecutoria a la
Direccion Financiera con el fin de que proceda a descontar el monto de la multa de los saldos
que se le adeuden al contratista, si fuere el caso.

En el evento de no existir saldos, la Subdireccion de Contratacion procedera a hacer efectiva
la multa o clausula penal a la aseguradora que expidi6 la garantia.
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La Secretaria Distrital de Salud a través de la Subdirecciébn de Contratacion remitira por
medios electrénicos a la Camara de Comercio de Bogota y a la Camara de Comercio que
tenga jurisdiccion en el lugar del domicilio del contratista inscrito en el RUP, a mas tardar el
dia 15 de cada mes el acto administrativo debidamente ejecutoriado, la informacion sobre la
multa o sancién impuesta o declaratoria de incumplimiento.

Lo anterior sin perjuicio de las competencias, funciones internas, procedimientos y otros
aspectos establecidos en la Ley, en la Entidad, o en el respectivo contrato.

9.2. Declaratoria de ocurrencia del siniestro y efectividad de las garantias.

En el evento en que el oferente o el contratista incurra en el incumplimiento de alguna de sus
obligaciones contraidas en razén de la oferta presentada en el respectivo proceso de
seleccién o de la celebracion del contrato, y el cumplimiento de las mismas se halle amparado
por alguna de la garantias especificas a que hace relacion el articulo 7° de la Ley 1150 de
2007, y el articulo 111 del Decreto 1510 de 2013, se adelantara la actuaciéon administrativa
oficiosa, conforme a las siguientes reglas:

9.2.1. Seriedad de la propuesta.

Cuando el funcionario competente para adelantar el proceso de seleccion correspondiente y/o
para adjudicar el contrato, conforme a la ley o al acto administrativo de delegaciéon de
funciones vigente, encuentre que el oferente ha incurrido en alguna de las conductas
constitutivas de incumplimiento de sus obligaciones derivadas de la seriedad de la oferta
presentada, debera rendir, en forma inmediata, el informe correspondiente a la Subdireccién
de Contratacion, allegando todos los elementos de juicio de que disponga para efectos de
establecer tal incumplimiento, y se adelantara el procedimiento previsto en el numeral 9.1 del
presente Manual.

9.2.2. Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales vy
responsabilidad extracontractual.

En el evento en que el contratista incurra en el incumplimiento de sus obligaciones de pago
de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales respecto del personal
contratado para la ejecucion del contrato y de ello tenga conocimiento la Entidad en curso de
la ejecucion del contrato, como consecuencia de las reclamaciones que para su pago le
formulen tales trabajadores, 0 en el evento en que se formulen reclamaciones a la Entidad, en
curso de la ejecucion del contrato, por parte de terceros, derivadas de la responsabilidad
extracontractual que pueda surgir de las actuaciones, hechos u omisiones del contratista o
subcontratistas, el supervisor o interventor del contrato deberd comunicar y rendir, en forma
inmediata, el informe correspondiente a la Subdireccion de Contratacion, allegando todos los
elementos de juicio de que disponga para establecer tal incumplimiento o configuracion de
responsabilidad extracontractual, y se adelantara el procedimiento previsto en el numeral 9.1
del presente Manual.
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En el evento en que del incumplimiento de las obligaciones del contratista relacionadas con el
pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales al personal contratado
para la ejecucion del contrato, o de la ocurrencia de actuaciones, hechos u omisiones del
contratista 0 subcontratistas de las que pueda surgir responsabilidad extracontractual, tenga
conocimiento la Entidad con posterioridad a la extincion del contrato, el supervisor o
interventor del contrato o quien corresponda, rendird en forma inmediata el informe
correspondiente a la Subdireccion de Contratacion, allegando todos los elementos de juicio de
que disponga para establecer el incumplimiento o la configuracion de responsabilidad
extracontractual.

La Subdireccién de Contratacion realizara las actuaciones previstas en el numeral 9.1 del
presente Manual y se continuara con el tramite alli previsto.

9.2.3. Buen manejo y correcta inversion del anticipo y devolucion del pago anticipado.

En el evento en que el contratista incurra en el incumplimiento de sus obligaciones de
inversion, uso debido o se apropie total o parcialmente de los dineros o bienes que la Entidad
le haya entregado en calidad de anticipo para la ejecucién del contrato, o no efectle la
devolucién total o parcial de los dineros que le fueron entregados a titulo de pago anticipado,
cuando a ello hubiere lugar, el interventor del contrato, debera rendir, en forma inmediata, el
informe correspondiente a la Subdireccion de Contratacion, allegando todos los elementos de
juicio de que disponga para establecer tal incumplimiento, apropiacién o no devolucién, y se
adelantara el procedimiento previsto en el numeral 9.1 del presente Manual.

En el evento en que al momento de extincién del contrato la Entidad encuentre que existen
saldos del anticipo no amortizados, o sumas de dinero entregadas al contratista a titulo de
pago anticipado no invertidas en la ejecucion del contrato, procedera a descontarlas de las
sumas que adeude al contratista, y de no ser ello posible exigird su pago al contratista y a su
garante, con base en el acta de liquidacion o en el acto administrativo de liquidacion del
contrato, segun sea el caso, o declarara la ocurrencia del respectivo siniestro, y ordenara la
efectividad y el pago de la garantia a quien la haya expedido, para lo cual se sujetara al
procedimiento antes sefalado a partir del informe que al efecto debe rendir el interventor del
contrato al supervisor del mismo.

9.2.4. Estabilidad y calidad de la obra, calidad y correcto funcionamiento de los bienes
y equipos suministrados, calidad del servicio

En el evento de incumplimiento de las obligaciones del contratista originado en el dafio o
deterioro de la obra entregada, imputables a aquél, en la mala calidad o deficiencias técnicas
de los bienes o equipos por él suministrados, de acuerdo con las especificaciones técnicas
establecidas en el contrato, o en la no correspondencia de tales bienes o equipos con los
parametros o normas técnicas establecidas para el respectivo bien o equipo, o en la mala
calidad o insuficiencia de los productos entregados con ocasion de un contrato de consultoria,
0 en la mala calidad del servicio prestado, teniendo en cuenta las condiciones pactadas en el
contrato, el supervisor del contrato, en forma inmediata al conocimiento que tenga del hecho,
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rendira el informe correspondiente a la Subdireccién de Contratacion allegando todos los
elementos de juicio de que disponga para establecer el incumplimiento.

La Subdireccion de Contratacion realizard las actuaciones previstas en el numeral 9.1 del
presente Manual y se continuara con el procedimiento alli previsto.

10. BUENAS PRACTICAS DE GESTION CONTRACTUAL.

La Secretaria Distrital de Salud, en cada uno de los procesos de seleccién convocara a las
veedurias ciudadanas, asociaciones civicas, comunitarias, de profesionales, benéficas o de
utilidad comun, gremiales, universidades y centros especializados de investigacion para que
efectien el respectivo acompafiamiento y en caso de advertir hechos constitutivos de
corrupcion, los coloquen inmediatamente en conocimiento de las autoridades competentes, a
través de las direcciones electronicas de la Veeduria Distrital: www.veeduriadistrital.gov.co,
de la Presidencia de la Republica: www.presidencia.gov.co, y del Portal de Contratacién del
Distrito Capital: www.bogota.gov.co.

Todas las actuaciones de la Secretaria Distrital de Salud en marco delos procesos de
seleccién seran publicas y a los proponentes e interesados se les otorgara la oportunidad
de conocer y controvertir los informes, conceptos y decisiones que se rindan o adopten, para
lo cual se sefialara en los pliegos de condiciones, las etapas que permitan el conocimiento de
dichas actuaciones y la posibilidad de expresar sus observaciones.

La Entidad no condicionard la participacion en las licitaciones publicas, concursos de méritos,
selecciones abreviadas, contratacion directa y minima cuantia, ni la adjudicacién, adicién o
modificacion de contratos, como tampoco la cancelacion de las sumas adeudadas al
contratista, a la renuncia, desistimiento o abandono de peticiones, acciones, demandas y
reclamaciones por parte de éste.

Los servidores publicos tendran en consideracion que al celebrar contratos y con la ejecucion
de los mismos, se busca el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente
prestacién de los servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los
administrados que colaboran con ellas en la consecucion de dichos fines.

11. PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos que integran el proceso de contratacion de la Entidad, se muestran a
través del flujo grama de cada una de las modalidades de seleccién que integran las
actividades de las etapas de planeacion, precontractual, contractual, ejecucion y liquidacion. Y
que completan el documento como anexos.

12. MODIFICACIONES AL MANUAL DE CONTRATACION
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SC- PC PROCESO DE CONTRATACION PARA MODALIDADES DE SELECCION

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO

SUBACTIVIDADES

RESPONSABLE / REGISTRO

INICIO

N

Consultar el Plan Anual de
Adgquisiciones

ol

Verificar la modalidad de seleccion
que se ingreso en el PAA, naturaleza
del objeto, cuantia, y el régimen
juridico de contratacion aplicable.

s el consagrado en &l
Estatuto General de la
ontratacién Puablica?,

Régimen Especial, en el caso de
contratos de Ciencia y Tecnologia
(Decreto Ley 591 de 1991), o para
Convenios de Asociacion y
Cooperacion (Ley 489 de 1998).

Es un Licitacion st

Publica?

Direccion interesada en la
Contratacion.
Resultado de la Consulta

N

Consultar instructivo 114-JUR-INS
003 y Flujo grama de la modalidad
SC-LP LICITACION PUBLICA.

Direccion interesada en la
Contratacién.
Resultado de la Consulta

Consultar:
*Instructivo 114-JUR-INS 005 y Flujo
grama de la modalidad SC-SAMC
SELECCION ABREVIADA POR
MENOR CUANTIA.

*Instructivo 114-JUR-INT 004 y Flujo
grama de la modalidad SC-SASI
SUBASTA INVERSA.

*Instructivo 114-JUR-INS 031 y Flujo
grama de la modalidad SC-SABP
BOLSA DE PRODUCTOS.

*Flujo grama de la modalidad SC-
AMP ACUERDO MARCO DE
PRECIOS.

Direccién interesada en la
Contratacion.

Resultado de la Consulta

Es una Minima

sI

Es una Seleccion -

Abreviada? »

Es un Concurso \S! o

de Meritos? »>
sI

Consultar:

*Instructivo 114-JUR-INS 006 y Flujo
grama de la modalidad SC-CMA
CONCURSO DE MERITOS
ABIERTO.

*Instructivo 114-JUR-INT 007 y Flujo
grama de la modalidad SC-CMP
CONCURSO CON
PRECALIFICACION.

Direccién interesada en la
Contratacién.

Resultado de la Consulta

Cuantia?

Para la modalidad de seleccién por
Contratacion Directa consultar el flujo
grama SC-CD CONTRATACION
DIRECTA

Consultar:

*Instructivo 114-JUR-INS 020 y Flujo
grama de la modalidad SC-MC
MINIMA CUANTIA

*Instructivo 114-JUR-INT XXX y
Flujo grama de la modalidad SC-
MCGS MINIMA CUANTIA
GRANDES SUPERFICIES.

Direccion interesada en la
Contratacion.
Resultado de la Consulta
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SC- PC PROCESO DE CONTRATACION PARA MODALIDADES DE SELECCION

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO

SUBACTIVIDADES

RESPONSABLE / REGISTRO

I’

Elaboracion de documentos previos.

La Entidad debe hacer durante la
etapa de planeacion el analisis
necesario para conocer el sector
relativo al objeto del proceso desde
> la a legal, comercial,

financiera, organizacional, técnica y

diferentes analisis. Art. 15
Decreto1510 de 2013.

de Riesgos y dejar constancia de los

A 4

Elaboracién de Estudios Previos.

Son el soporte para la elaboracion
del pliego de condiciones, invitacion
publica y del contrato; debe
contener la informacién que se
indica en el Articulo 20 del Decreto
1510 de 2013, ademas de los

» indicados para cada modalidad.

Para contratacién por Minima

2013. Sin perjuicio de los demas
requisitos que establezcan las
normar legales y reglamentarias
para cada modalidad.

Cuantia aplica las reglas del Articulo
84 y Articulo 85 del Decreto 1510 de

v

Efectuar los tramites pi

Se realiza a través de la Direccion
Financiera la solicitud y expedicion

Y

del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal CDP.

A 4

Elaborar aviso de convocatoria,
proyecto de pliego de condiciones
Invitacién Publica y pliego de
condiciones definitivo.

o

o[ Elaborar el Proyecto de Pliego de

Vl Condiciones o Invitaciéon Publica.

Realizar los ajustes al Proyecto de
Pliego de Condiciones o a la
Invitacion.

Tos pliegos de condiciones deben
contener por lo menos la informacién
que indica el Articulo 22 del Decreto
1510 de 2013 y la y la que requiera
cada modalidad puntualmente: Articulo
40 para Seleccién Abreviada por
Subasta Inversa, Articulo 59 seleccién
abreviada menor cuantia, Articulo 67
para Concurso de Méritos, Articulo 85
para Minima Cuantia, Articulo 34 del
Decreto 1510 de 2013.

Direccion interesada en la
Contratacion.

Anadlisis del sector, analisis de
riesgos, otros documentos
previos.

Direcci6n interesada en la
Contratacién.
Formatos de Estudios previos.

Direccién interesada y Direccién
Financiera.
CDP.

Profesional Direccion interesada
en la contratacion

Modelos de Proyecto de pliego de
condiciones y de Invitacion.

Hay que ajustar el
proyecto o invitacion?z,

A 4

Elaborar el Aviso de convocatoria.

Debe contener la informacion que solicita
el Articulo 21 del Decreto 1510 de 2013 y
se publicaran dentro de los términos

para cada r enla
pagina Web de la entidad, en el Sistema
Electrénico para la Contratacion Puablica -
SECOP y en la pagina de Contratacion a
la Vista. (En minima cuantia se publica la
Invitacién).

Para Procesos de seleccién por Concurso

de Meritos con Precalificacion tener en
cuenta la informacién que describe el
articulo 69 del 1510 de 2013.

A 4
1.5.5 Convocar al Comité
de Contratacion y

ecomendar el inicio del

Adjudicaciones.

proceso de seleccién?

S

Publicar el Proyecto de Pliego de
Condiciones o Invitacion Publica y
Aviso de Convocatoria

NO

Subdireccion de Contratacion.
Memorandos, correos electrénicos.

Profesional de la Subdireccion
de Contratacion
Modelo Aviso de Convocatoria

Miembros del Comité
Acta de Comité.

Profesional de la Subdireccion
de Contratacion
Pantallazo de la publicacion.
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SC- PC PROCESO DE CONTRATACION PARA MODALIDADES DE SELECCION

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO

SUBACTIVIDADES

RESPONSABLE / REGISTRO

ay Observaciones alN_ sl

Deberan ser resueltas por el area
respectiva, de acuerdo a la

Proyecto de pliego de
condiciones?

A 4

Elaborar pliego de condiciones
definitivo y ajustarlo a la
observaciones si aplican. Acto de
apertura del Proceso.

Debe establecer reglas,
objetivas, justas, claras y
completas, que permitan
ofrecimientos en la misma

A 4

indole, que no induzcan al
error y que aseguren una
escogencia..

A 4

Adjudicaciones.

Comité Asesor de contratacion y de

l_

aprobar el Pliego de
Condiciones Definitivo, con o
sin condiciones de ajuste?,

Elaborar el acto
administrativo de apertura y
de conformacion del comité
evaluador.

v

NO

¥"| naturaleza de la observacion.
Publicar en el SECOP y CAV.

Publicar el la pagina del SECOP y
» | en contratacion a la vista el pliego

Adelantar el proceso de

| de condiciones definitivo y el acto
administrativo de apertura.

lay observaciones’
al Pliego?

A 4
Audiencias del

Declaratoria de Desierto

P

Celebrar la audiencia de
Estimacién, asignacién, distribucion
y mitigacion de riesgos (de
aclaracion del pliego de

condiciones, si ha sido solicitada por

al menos un interesado en el
proceso de seleccion por Licitacion
y cuando la cuantia es mayor a la
menor cuantia de la Entidad para
Concurso de méritos)

Se elabora Adenda ?

A 4

Celebrar la audiencia de Cierre de
recepcion de ofertas y apertura.

l_

-

Proyectar Adenda y publicar junto
con el acta de audiencia.

SI

» Se recibieron Ofertas?

Profesional de la Subdireccion de
Contratacion

Observaciones recibidas a través de
Correos electrénicos o en fisico.
Manifestaciones de interés (Si
aplica)

Profesional Direccién interesada en
la contratacién
Pliego de Condiciones Definitivo.

Miembros Comité Asesor de
Contratacién y
Adjudicaciones.

Acta de Comité.

Profesional de la
Subdireccién de Contratacion
Acto Administrativo de
Apertura del Proceso de
seleccion.

Profesional de la Subdireccion de
Contratacion
Pantallazo de publicacién

Profesional Subdireccién de
Contratacion
Memorandos, correos electrénicos.

Profesional Subdireccién de
Contratacion

Acta de Audiencia de Riesgos,
aclaracion de pliego

Profesional Subdireccién de
Contratacion
Adenda

62




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE SALUD

SUBDIRECCION DE CONTRATACION
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
CONTROL DOCUMENTAL

MANUAL DE CONTRATACION DE LA SECRETARIA
FONDO FINANCIERO DISTRITAL

DISTRITAL DE SALUD -
DE SALUD 2014
Cddigo: SDS-CON-MN-001 V.4

Elaborado por:

Helver Alberto Guzman Martinez,
Revisado y Aprobado por:

Aura Elvira G6mez Martinez
Direccién Planeacion- Grupo SIG

SC- PC PROCESO DE CONTRATACION PARA MODALIDADES DE SELECCION

ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO

SUBACTIVIDADES

RESPONSABLE / REGISTRO

A 4
Elaborar informe de verificacion de I

Verificacién respectiva de ofertas,
solicitar la subsanabilidad cuando se
requiera, consolidar y publicar junto
con el acta de cierre. Para Subasta
inversa se publica solo este informe.

Comité Evaluador - Profesional
Subdireccién de Contratacién

Acta de Audiencia de Cierre y
apertura de propuestas — informe de
verificacién de requisitos.

»
requisitos habilitantes. Ll
y
| Elaborar Informe de Evaluacion de
Informe de Evaluacién P Ofertas de acuerdo a las reglas de >
| presentacion. observaciones a los mismos.

Publicar por el término durante el
cual los oferentes podran presentar

v

Recepcionar y gestionar las
observaciones. Ajustar si se
requiere el informe.

A 4

Comité Asesor de contratacion y de

Recomendar la

Adjudicaciones.

A 4

Adjudicacién?

v

Declaratoria de Desierto |

Publicar el Informe de evaluacién
definitivo.

Evaluador Técnico y Financiero.
Informe de Evaluacion

Evaluador Juridico
Pantallazo de la publicacién.

Miembros Comité Asesor de
Contratacion y
Adjudicaciones.

Acta de Comité.

Evaluador Juridico
Pantallazo de la publicacion.

A 4

Celebrar la audiencia de
Adjudicacién de conformidad con la -

Publicar los siguientes documentos:
Acta de audiencia de adjudicacion y

Adelantar la Adjudit ion.

A4

normatividad vigente. Proyectar
resolucién de adjudicacion

Resolucién de Adjudicacion y/o
declaratoria de desierto, segin sea
el caso.

!

Elaborar minuta pasar a revision y

Minuta del contrato. I >

firmas, suscribir, fechar y numerar.

Profesional Subdireccién de
Contratacion
Pantallazo de publicacién

Profesional Subdireccién de
Contratacion
Minuta del contrato

v

Solicitar el Certificado de Registro

Presupuestal.

:l Publicar Minuta del contrato

v

Técnico Subdireccion de
Contratacion
Pantallazo de publicacion.

Revisar el registro presupuestal y
aprobar las garantias.

v

Contratacién
Acta de aprobacion de garantias

Profesional Subdireccién de ‘

Elaborar Acta de Inicio y cargar en
el aplicativo de seguimiento.

v

Contratacion
Aplicativo de seguimiento.

Técnico Subdireccién de ‘

Ingresar informacién contractual al
moédulo de contratacion. Fecha de
inicio y terminacion.

v

Realizar traslado de la unidad
documental al archivo de la

Técnico Subdireccion de
Contratacion
Aplicativo de seguimiento.

Técnico Subdireccion de
Contratacién
Libro de traslado

subdireccion.

Fin etapa pre contractual
y contractual.
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SC- CD CONTRATACION DIRECTA

ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO

SUBACTIVIDADES

RESPONSABLE / REGISTRO

INICIO

N
1.1 Consultar el Plan Anual de | 111 \{erlflcar que la modalidad de

- :
» 1 que se ingreso en el PAA
Adquisiciones PAA. | es por Contratacion Directa,

A4

1.1.1.1 Determine de acuerdo a lo
anterior, que causal se utilizara
teniendo en cuenta naturaleza del
objeto y cuantia; se enumera a
continuacién las utilizadas en la
Entidad:

*Urgencia Manifiesta .

*Contratos Interadministrativos
*Contratos para Ciencia y
Tecnologia (Decreto 591 DE1991)
*Inexistencia de pluralidad de
oferentes-proveedor exclusivo
*Prestacion de Servicios y de Apoyo
ala Gestion

*Contratos de Arrendamiento o
adquisiciéon de inmuebles.

A 4

1.1.1.2 Se identifica que la
necesidad se incorporo en el PAA,
con los cédigos del Clasificador de
bienes y servicios de las Naciones
Unidas ( UNSPSC) verificando,
cuantia, modalidad de selecci6n del
contratista, y la fecha aproximada
en la cual la Entidad Estatal iniciara
el Proceso de Contratacion. Art. 4
Decreto1510

1.1.1.1.1 Direcci6n interesada en la
Contratacion.
1.1.1.1.2 Resultado de la Consulta

1.1.1.1.1 Direcci6n interesada en la
Contratacion.
1.1.1.1.2 Resultado de la Consulta

A 4

1.2 Documentos previos. ! 1.2.2 Clasificacion del bien o servicio

I_ 1.2.1 Estudio del sector.

1.2.3 Evaluacion del riesgo.

: No es obligatorio realizar Estudios y
documentos previos en el caso de
Urgencia Manifiesta

1.2.1.1 Tener en cuenta el objeto del
Proceso, particularmente las
condiciones del contrato, como los
plazos y formas de entrega y de
pago.

1.2.1.2 Permitir a la Entidad
sustentar la decision de hacer una
contratacion directa.

En un contrato de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a
la Gestion, el analisis depende del
objeto del contrato y de las
condiciones de idoneidad y
experiencia que llevan a contratar a
la persona natural o juridica que
cumple con el perfil y los requisitos
sefalados en el estudio previo
1.2.1.3 Evaluar el Riesgo que el
Proceso de Contratacion representa
para el cumplimiento de las metas y
objetivos de la Entidad. Art. 17
Decreto1510 de 2013.

1.2.1.1.1 Dependencia interesada en
la contratacion.
1.2.1.1.2 Estudio del sector.

Aspectos a tener en cuenta en la
elaboracion de los estudios previos:
1.3.1 Descripcién de la necesidad que
la Entidad Estatal pretende satisfacer
con el Proceso de Contratacion

1.3.2 Descripcion del objeto a
contratar.

1.3.3 Modalidad de seleccion del

y contratista y su justificacion,

1.3 Estudios Previos.

L 1.3.4 El valor estimado del contrato y
la justificacion del mismo.

1.3.5 Criterios de Selecci6n, no

aplican para esta modalidad.

1.3.6 Tipificacién de los riesgos

previsibles.

1.3.7 Las garantias que la Entidad

contempla exigir en el Proceso de

Contratacion.

1.3.8 Indicacion de si la contratacion

esta cobijada por un Acuerdo

Comercial.

|_ incluyendo los fundamentos juridicos.

1.3.2.1 Este numeral debe contener
como minimo, la clasificacion de
bien o servicio, especificaciones
técnicas, supervisor, tipo de contrato
y plazo.

1.3.6.1 Diligenciar la matriz
suministrada por la Agencia
Nacional de Contratacion.

1.3.7.1 No es obligatorio exigir
garantias en la Contratacién Directa,
de hacerlo, la Entidad debe justificar
su decisién. Art. 77 D.1510/13

1.3.1.1 Dependencia interesada en la
contratacion / Estudios previos (114-
JUR-FT-027).
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SC- CD CONTRATACION DIRECTA

ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO

SUBACTIVIDADES

RESPONSABLE / REGISTRO

1.4 Efectuar los tramites 1.4.1 Solicitar el CDP.
presupuestales.

v

1.4.2 Expedir el CDP.

1.4.1.1.1 Profesional Direccion
interesada en la Contratacion.
1.4.1.1.2 Solicitud Certificado de
Disponibilidad Presupuestal 114-FIN-
FT 034

contendra:

1.5.1.1 (i) el sefalamiento de la
causal para adelantar la
contratacion directa que invoca; (i)
la determinacién del objeto a
contratar; (iii) El presupuesto del

N
| 1.5.1 Elaborar el Acto administrativo
1.5 Adelantar la contratacion Directa. P de 6n (Para los causales >
| que lo requieran)

contrato; iv) las condiciones que se
le exigiran al contratista, y v) La
indicacion del lugar donde se
podran consultar los estudios y
documentos previos, salvo en el
caso de contratacién por urgencia
manifiesta.

1.4.2.1 Profesional Direccion
Financiera- Presupuesto
1.4.2.2 CDP.

v

1.5.2 Solicitar la elaboracion de la | -

1.5.2.1 Enviar la solicitud junto con

minuta del contrato . lal

la carpeta de los documentos a la
Subdireccién de Contratacion.

1.5.2.1.1 Dependencia interesada en
la contratacién / Memorando de
solicitud, Herramienta de seguimiento
precontractual y contractual.

2.1.1 Elaborar la minuta del
contrato, pasar para revision y

2.1.1.1 Remitir la minuta al

\ 4

2.1 Minuta del contrato. | aprobacion de la subdireccion de

contratacion.

:l Despacho para revision y firma del

Ordenador del gasto.

2.1.1.1.1 Profesional
Subdireccién de Contratacién
2.1.1.1.2 minuta del contrato y
libro radicador despacho.

2.1.1.2 Revisar y firmar la minuta y
enviar a la subdireccion de
Contratacion.

2.1.1.2.1 Ordenador del gasto
2.1.1.2.2 libro radicador

1.1.3.1 Técnico Subdireccion

2.1.1.3 Citar al contratista para
suscribir el contrato.

de Contratacion
2.1.1.3.2 correo electrénico

2.1.1.4 Numerar y fechar el contrato
y solicitar al contratista adjuntar los
requisitos de legalizacion y
ejecucién y notificar al supervisor.

2.1.1.4.1 Técnico Subdireccién
de Contratacion

2.1.1.4.2 Libro de contratos y
aplicativo de seguimiento.

2.1.1.5 Ingresar informacion
contractual al médulo de
contratacion.

v

2.1.2 Solicitar el Certificado de
Registro Presupuestal.

\ 4

2.1.2.1 Publicar los siguientes

documentos en el SECOP y en

Contratacién a la Vista: Minuta del

contrato y Acto Administrativo de
.

2.1.2.2 Revisar el registro
presupuestal y aprobar las

garantias.

2.1.2.3 Informar al referente y al
supervisor fecha de aprobacién de
garantias.

2.1.2.4 Elaborar Acta de Inicio y
cargar en el aplicativo de

seguimiento.

2.1.2.5 Revisar el cargue del acta de
inicio, imprimirla y archivarla en el

expediente.

2.1.1.5.1 Técnico Subdireccion
de Contratacién
2.1.1.5.2 Médulo de contratacién

2.1.2.1.1 Técnico Subdireccién
de Contratacion

2.1.2.1.2 Pantallazo de
publicacion y libro de control de
solicitud de registro.

2.1.2.2.1 Profesional
Subdireccién de Contratacién
2.1.2.2.2 Acta de aprobacion de
garantias 114-JUR-FT 60
2.1.2.3.1 Técnico Subdireccién
de Contratacion

2.1.2.3.2 Aplicativo de
seguimiento.

2.1.2.4.1 Profesional de la
Direcci6n solicitante

2.1.2.4.2 Acta de inicio 114-JUR-
FT 18

2.1.2.5.1 Técnico Subdireccion
de Contratacion

2.1.2.5.2 Aplicativo de
seguimiento.

2.1.2.6 Ingresar informacion
contractual al médulo de
contratacion. Fecha de inicio y

2.1.2.6.1 Técnico Subdireccién
de Contratacion
2.1.2.6.2 Mdédulo de contratacion

terminacion.

2.1.2.7 Realizar traslado de la
unidad documental al archivo de la

subdireccion.

Fin etapa pre contractual
y contractual

2.1.2.7.1 Técnico Subdireccién
de Contratacion
2.1.2.7.2 Libro de traslado
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ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO

SUBACTIVIDADES

RESPONSABLE / REGISTRO

1.1 Consultar el Plan Anual de
Adquisiciones PAA.

l_

1.1.1 Verificar el numero de |

A 4

requerimiento del bien, servicio u
obra a contratar dentro del PAA. |

A

1.2 Elaboracién de documentos

1.2.1 Estudio del sector, como base
para determinar el presupuesto
estimado y definir los requisitos del
proceso.

1.2.2 Analisis de los Riesgos, para
sustentar la exigencia de Garantias.

1.1.1.1 Se identifica que la
necesidad se incorporo en el PAA,
con los cédigos del Clasificador de
bienes y servicios de las Naciones
Unidas ( UNSPSC) verificando,
cuantia, modalidad de selecci6n del
contratista, y la fecha aproximada
en la cual la Entidad Estatal iniciara
el Proceso de Contratacion. Art. 4
Decreto1510

1.4 Efectuar los tramites
presupuestales para iniciar la

con el Proceso de Contratacion

1.2.1.1 Realizar el andlisis al objeto
del Proceso desde la perspectiva
legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica.

1.2.2.1 Diligenciar la matriz para el
andlisis de riesgos para evaluar
como se puede impactar el
cumplimiento de las metas de la

1.1.1.1.1 Direccién interesada en la
Contratacion.
1.1.1.1.2 Resultado de la Consulta

Entidad en caso de al
alguno. Art. 17 Decreto 1510 de
2013.

v

1.3.2 Descripcion del objeto a ]

contratar. |

v

1.3.3 Modalidad de seleccion del
contratista y su justificacién,
incluyendo los fundamentos

juridicos.

1.3.4 El valor estimado del contrato |

A4

1.3.2.1 Debe contener las
especificaciones, autorizaciones,
permisos y licencias requeridos para
su ejecucion, y cuando el contrato
incluye disefio y construccion, los
documentos técnicos para el
desarrollo del proyecto.

y la justificacion del mismo.

A 4

1.3.5 Criterios para seleccionar la |

\ 4

1.3.4.1 Cuando el valor del contrato
esté determinado por precios
unitarios, la Entidad debe incluir la
forma como los calculé y soportar
sus célculos de presupuesto en la
estimacion de aquellos.

oferta mas favorable.

y

1.3.6 El analisis de riesgo y la forma
de mitigarlo.

1.3.7 Las garantias que la Entidad

A4

1.3.5.1 Se deben establecer
teniendo en cuenta: (a) la
ponderacion de los elementos de
calidad y precio soportados en
puntajes o férmulas; o (b) la
ponderacion de los elementos de
calidad y precio que representen la
mejor relacion de costo-beneficio.
Art. 26 Decreto1510 de 2013.

contempla exigir en el Proceso de
Contratacion.

A 4

1.3.8 Indicaci6n de si la contratacion

A4

1.3.7.1 Identificar y cuantificar los
amparos que debe cubrir la garantia
en atencion al incumplimiento del
ofrecimiento y del contrato, asi como
la pertinencia de la division de
garantias.

1.2.1.1.1 Direcci6n interesada en la
Contratacion.

L, > \ .
previos. | ™1 1.2.3 Consultar la clasificacién del ™1 1.2.3.1 Verificar la inscripcién de los ;'2'.1'1'2 Andlisis del sector, andlisis
" o " e A e riesgos, Consultas y otros
bien, servicio u obra. bienes, servicios u obra segun el
N N N N < documentos previos.
1.2.4 Determinar impacto socio - clasificador que llevan las Camaras
ambiental, licencias y permisos de Comercio.
necesarios en el desarrollo del 1.2.4.1 Incorporar las licencias y
objeto. (Si aplica) permisos requeridos en la ejecucion
| del contrato. La Entidad Estatal
debe dejar constancia de los
analisis en los Documentos del
Proceso. Art. 15 Decreto1510 de
2013.
N
| 1.3.1 Descripcion de la necesidad
13 6n de Estudios Previos. | que la Entidad pretende satisfacer

esta cobijada por un Acuerdo
Comercial. |

—>| 1.4.1 Solicitar el CDP. |

v

1.4.2 Expedir el CDP.

1.3.8.1 Realizar la verificacion de
acuerdo con el Capitulo | del Titulo
IV del Decreto 1510 de 2013 y
manual sobre Acuerdos
Comerciales de Agencia CCE.

1.3.1.1.1 Direcci6n interesada en la
Contratacion.

1.3.1.1.2 Estudios previos 114-JUR-
FT 070

1.4.1.1 Profesional Direcci6n
interesada en la Contratacion.
1.4.1.2 Solicitud Certificado de
Disponibilidad Presupuestal 114-FIN-
FT 034

1.4.2.1 Profesional Direccién
Financiera- Presupuesto
1.4.2.2 CDP.
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y

1.5 Proyecto de pliego
de condiciones, Aviso de
Convocatoria y Pliego
Definitivo.

w | 1.5.1 Elaborar el Proyecto

1.5.1.1 Debera contener la informacion que requieren los Articulos
22 del Decreto 1510 de 2013. La Entidad debe sefialar en el
cronograma el plazo para la celebracién del contrato, para el

w | registro presupuestal, la publicacién en el SECOP y para el

¥"| de Pliego de Condiciones.

¥ | cumplimiento de los requisitos establecidos en el pliego de
condiciones para el perfeccionamiento, la ejecucion y el pago del
contrato. Art. 34 Decreto1510 de 2013). Para contratos de Obra
se exige la capacidad residual (k), como requisito habilitante.

v

1.5.1.1.1 Profesional
Direcci6n interesada en la
contratacion

1.5.1.1.2 Proyecto de pliego
de condiciones - Modelo 007

1.5.1.2 Revisar documentos previos y proyecto de pliego, realizar
observaciones si es el caso.

1.5.1.2.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion.

1.5.2 Ajuste del Proyecto de
Pliego de Condiciones.

condiciones de acuerdo a las observaciones y remitir al Referente

1.5.2.1 Ajustar los documentos previos y el proyecto de pliego de
Juridico.

e

A 4

1.5.3 Elaborar el Aviso de

1.5.3.1 Contenido del Aviso: a) Nombre y direccién de la Entidad,
correo electronico y teléfono donde los proponentes deben
presentar documentos del proceso. b) El objeto del contrato a
celebrar, identificando las cantidades a adquirir. c) La modalidad
de seleccion del contratista. d) El plazo estimado del contrato. e)
La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su
oferta y el lugar y forma de presentacion de la misma. f) El valor
estimado del contrato y la manifestacion expresa de que la
Entidad cuenta con la disponibilidad presupuestal. g) Mencién de
si la contratacion esta cobijada por un Acuerdo Comercial. h)
Mencién de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a

w | Mipyme. i) Enumeracion y breve descripcion de las condiciones

Convocatoria.

%" para participar en el Proceso de Contratacion. j) EI Cronograma.
k) La forma como los interesados pueden consultar los
Documentos del Proceso.

1.5.3.2 Se publicaran dentro de los diez (10) a veinte (20) dias
habiles anteriores a la apertura de la licitacion, hasta tres (3)
avisos con intervalos entre dos (2) y cinco (5) dias habiles, segin
lo exija la naturaleza, objeto y cuantia del contrato, en la pagina
Web de la entidad, en el Sistema Electrénico para la Contratacion
Plblica -SECOP y en la pagina de Contratacion a la Vista de la
Alcaldia Mayor de Bogota.

1.5.3.3 La invitacién a manifestar interés en una convocatoria
limitada a MIPYMES.

N
1.5.4 Convocar al Comité
de Contratacion y

1.5.2.1.1 Profesional de la
Direcci6n solicitante.
1.5.2.1.2 Memorandos,
correos electrénicos.

1.5.3.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion
1.5.3.1.2 Aviso de
Convocatoria 114-JUR-FT
074.

k| 1.5.4.1 Presentar los documentos previos y el proyecto de pliego

Adjudicaciones.

1.5.4.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion.

'l de condiciones.

1.5.4.2 Revisar estudios previos, documentos previos y el proyecto
de pliego de condiciones.

1.5.4.2.1 Miembros del
Comité
1.5.5.1.2 Acta de Comité.

1.5.4.3 Recomendar el
inicio del proceso de
seleccion.

NO

A 4

1.5.5 Publicar el Proyecto

de Pliego de Condiciones y

SI

1.5.5.1 Publicar los siguientes documentos por el termino de (10)
dias habiles anteriores a la fecha de apertura en las paginas del
SECOP y en Contratacion a la Vista: (1) Aviso de Convocatoria y

Aviso de Convocatoria

las de interés de las MIPYMES (Si Aplica). (2)
Estudios Previos. (3) Proyecto de Pliego de Condiciones. (Este
plazo se debe ajustar de acuerdo a CCE si existe un acuerdo
comercial vigente.

\ 4

1.5.5.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacién
1.5.5.1.2 Pantallazo de la
publicacién.
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SUBACTIVIDADES

RESPONSABLE / REGISTRO

=

.5.6 Observaciones al

S

Proyecto de pliego de
condiciones

1.5.6.1 Recibir y dar publicidad a las
observaciones de los interesados al
proyecto de pliego de condiciones, a
partir de la fecha de publicacién de
los mismos y durante un término de
diez (10) dias habiles. Recibir las
manifestaciones de interés de las
MIPYMES (Si aplica).

1.5.6.2 Responder las
observaciones y remitir a la
Subdireccién de Contratacién para
su consolidacién en medio fisico y
por correo electrénico.

v

1.5.6.3 Consolidar respuestas a las
observaciones y realizar el estudio
juridico de la calidad de MIPYMES
para establecer si el proceso se
limita. (Si Aplica)

v

1.5.6.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion
1.5.6.1 .2 Observaciones recibidas a
través de Correos electronicos o en
fisico. Manifestaciones de interés (Si
aplica)

1.5.6.2.1 Profesional Direcci6n
interesada en la contratacion
1.5.6.2.2 Memorandos, correos
electrénicos.

1.5.6.3.1 Profesional de la
Subdireccion de Contratacion
1.5.6.3.2 Estudio juridico de
MIPYMES (Si aplica)

1.5.6.4 Publicar el documento de
respuestas a observaciones, en el
SECOP y en Contratacion a la Vista.

1.5.6.4.1 Profesional de la
Subdireccion de Contratacion
1.5.6.4.2 Pantallazo de publicacién

v

1.6 Pliego de
condiciones

w| 1.6.1 Elaborar el pliego de -

L definitivo, Acto
Administrativo de
apertura

¥| condiciones definitivo. Ll

1.6.1.1 Obtener los Vistos buenos
de quienes trabajaron los aspectos
técnico y financiero, y remitir
mediante memorando a juridica

v

1.6.1.2 Verificar cumplimiento de
aspectos formales y sustanciales y
otorgar visto bueno juridico.

1.6.1.3 Convocar al comité Asesor y
de Adjudicaciones.

1.6.1.1.1 Profesional Direccion
interesada en la contratacion
1.7.1.1.2 Pliego de Condiciones
Definitivo.

1.6.1.2.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion
1.6.1.2.2 Correos, memorando.

A
1.7 Comité Asesor

w | 1.7.1 Ordenar la apertura

\ 4

de contratacién y de
Adjudicaciones.

¥ de la Licitacion Publica.

1.7.1.1 Revisar y aprobar el Pliego
de Condiciones Definitivo, con o sin
condiciones de ajuste.

1.7.1.2 Solicitar a la Subdireccion de
Contratacion elaborar el proyecto de
Resolucién de Apertura del proceso
y de conformacién del comité
evaluador.

1.7.2.1 Indicando objeto, modalidad
de seleccién, cronograma del
proceso indicando fechas y lugares
de las audiencias, lugar fisico o
electrénico de consulta y retiro del

previos, convocatoria a veedurias
ciudadanas, CDP, y los demas que

Secretario para revisién y firma
Pliego de Condiciones Definitivo y
Acto administrativo de apertura.

|

1.7.2.3 Enviar a la Subdireccion de

Administrativo de apertura, firmado,
numerado y fechado. Pliego de
Condiciones Definitivo y sus anexos.

1.8.1.1 Publicar el la pagina del
SECOP y en contratacion a la vista
el pliego de condiciones definitivo y

A
1.7.2 Elaborar el acto pliego, estudios y documentos
administrativo de apertura '
de la licitacion.
se consideren pertinentes.
1.7.2.2 Enviar al Despacho del
Contratacién copia del Acto
1.8.1 Publicar el Pliego de |
1.8 Adelantar el proceso licitatorio. Condiciones y Acto A (] >
de Apertura. |

el acto administrativo de apertura.

1.7.1.1.1 Miembros Comité
Asesor de Contratacion y
Adjudicaciones.

1.7.1.1.2 Acta de Comité.

1.7.2.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion
1.7.2.1.2 Acto Administrativo
de Apertura del Proceso de
seleccion, libro radicador del
Despacho.

1.7.2.3.1 Ordenador del Gasto
— Despacho del Secretario
1.7.2.3.2 Libro Radicador del
Despacho.

1.8.1.1.1 Profesional de la
Subdireccion de Contratacion
1.8.1.1.2 Pantallazo de publicacién
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v

1.8.1.2 Recibir las observaciones
sobre el Pliego de Condiciones
Definitivo.

1.8.1.3 Remitir a los miembros del
comité Asesor y Evaluador

v

[1.8.1.4 Revisary elaborar

A 4

| respuesta a las observaciones.

1.9.1 Celebrar la audiencia de
Estimacion, asignacion, distribucién

1.9 Audiencias del proceso |

A4

6n de riesgos (de

1.9.1.1 Efectuar asignacion
definitiva y . Dicha Audiencia se
celebrara dentro de los tres (3) dias

aclaracion del pliego de
condiciones, si ha sido solicitada por
al menos un interesado en el
proceso de seleccién)

A4

habiles siguientes al inicio del plazo
para la presentacion de propuestas.
Art. 220 D 019/2012 y Art. 39
Decreto 1510/2013

I

1.9.1.2 Se elabora s

Adenda ?

NO

1.9.1.3 Proyectar Adenda con los
soportes enviados desde el
componente a ajustar (técnico,
juridico o financiero), con los vistos
buenos respectivos.

1.9.1.4 Enviar Adenda para firma
del Secretario(a) Distrital de Salud

v

1.9.1.5 Firmar Adenda y enviar a la
Subdireccién de Contratacion

v

1.9.1.6 Publicar los siguientes
documentos: Adenda, respuesta a
observaciones, acta de audiencia de
riesgos, aclaracion de pliego (si
aplica) en la pagina del SECOP y en
Contratacion a la Vista.

y

A 4

1.9.2 Celebrar la audiencia de
Cierre de recepcion de ofertas y

SI

- 1.9.2.1 Se recibieron

apertura. De acuerdo al dia y hora
prevista en el Pliego o Adenda que
lo modifique.

= Ofertas?

NO

1.10 Declaratoria de Desierto

La Entidad que haya declarado
desierta una licitacion puede adelantar
el Proceso de Contratacion
correspondiente aplicando las normas.
del proceso de seleccion abreviada de
menor cuantia. Articulo 61 Decreto
1510 de 2013.

1.9.2.2 Publicar los siguientes
documentos: acta de audiencia de
cierre y apertura de propuestas en
la pagina del SECOP y en
Contratacion a la Vista.

v

1.9.2.3 Entregar copia No. 1y No. 2
de las propuestas al componente
técnico y financiero del Comité
Asesor y Evaluador para su
evaluacion respectiva.

v

1.9.2.4 Realizar la verificacion de las
condiciones habilitantes de los
oferentes y remitir al evaluador
juridico los respectivos informes en
medio fisico y por correo electronico;
de ser el caso solicitud de
aclaraciones de conformidad con las
reglas de subsanabilidad.

1.8.1.2.1 Profesional Subdireccion
de Contratacion

1.8.1.2.2 Memorandos, correos
electrénicos.

1.8.1.4.1 Miembros del Comité
Evaluador

1.8.1.4.2 Memorandos, correos
electrénicos.

1.9.1.1.1 Profesional Subdireccién
de Contratacién

1.9.1.1.2 Acta de Audiencia de
Riesgos, aclaracién de pliego (Si
aplica) 114-JUR-FT 003

1.9.1.3.1 Profesional Subdireccién
de Contratacion
1.9.1.3.2 Adenda

1.9.1.4.1 Profesional Subdireccién
de Contratacién
1.9.1.4.2 Libro Radicador Despacho

1.9.1.5.1 Ordenador del Gasto
1.9.1.5.2 Libro Radicador Despacho

1.9.1.6.1 Profesional Subdireccién
de Contratacién
1.9.1.6.2 Pantallazo de publicacion

1.9.2.1.1 Profesional Subdireccion
de Contratacién

1.9.2.1.2 Acta de Audiencia de
Cierre y apertura de propuestas
114-JUR-FT 078

1.9.2.2.1 Profesional Subdireccién
de Contratacién
1.9.2.2.2 Pantallazo de publicacion

1.9.2.3.2 Memorando

1.9.2.3.1 Evaluador Juridico ‘

1.9.2.4.1 Comité Asesor y Evaluador
1.9.2.4.2 Informes de verificacion.
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v

1.9.2.5 Coordinar y remitir los
requerimientos a los oferentes de
las solicitudes de aclaracion y/o
documentos de la oferta, si hubiere
lugar y de conformidad con las
reglas de subsanabilidad.

1.9.2.6 Recibir las respuestas a los
requerimientos de aclaracion y/o
documentos y entregar a los
miembros del comité.

1.9.2.7 Consolidar los resultados de
los requerimientos para la
verificacion de las condiciones
habilitantes y enviar a los
evaluadores técnico y financiero
para realizar la respectiva
habilitacién de oferentes.

A 4

1.10 Informe de Evaluacion 1.10.1 Elaborar Informe de l
Evaluacion de Ofertas. |

1.10.1.1 Evaluar técnica y
econémicamente las ofertas,
elaborar informe y remitir al
evaluador juridico.

v

1.10.1.2 Publicar en la pagina web
de contratacion a la Vista y en el
SECOP, por un término minimo de
cinco (5) dias habiles: Informe de
evaluacion, que comprende los
informes de condiciones técnicas,
financieras y juridicas habilitantes y
el informe de evaluacion técnica y
econémica, término durante el cual
los oferentes podran presentar
observaciones a los mismos.

v

1.10.1.3 Verificar la recepcion de
observaciones al informe de
evaluacion y enviar al evaluador
técnico y financiero, segin la
competencia para proyectar

respuesta.

1.10.1.4 Remitir al evaluador juridico
las respuestas a las observaciones
al informe de evaluacién. En caso
de que el informe varié, remitir el
informe definitivo en firme.

v

1.10.1.5 Consolidar observaciones y
respuestas al informe de evaluacion.
1.10.1.6 Convocar al comité Asesor
y de Adjudicaciones.

A 4

1.11 Comité Asesor
de contratacion y de

Adjudicaciones.

1.11.1.1 Revisar y analizar los
informes de evaluacion, las
observaciones y respuestas
recibidas.

1.11.1.2 Recomendar la’
Adjudicacion

A

Declaratoria de Desierto

1.11.1.2 Publicar en SECOP y en
Contratacién a la Vista los
siguientes documentos: a)
Consolidado de observaciones y

1.9.2.5.1 Evaluador Juridico
1.9.2.5.2 Memorandos, correos
electrénicos.

1.10.1.1.1 Evaluador Técnico y
Financiero.

1.10.1.1.2 Informe de Evaluacion
técnica y econémica, Memorandos,
correos electrénicos.

1.10.1.2.1 Evaluador Juridico
1.10.1.2.2 Pantallazo de la
publicacion.

1.10.1.3.1 Evaluador Juridico
1.10.1.3.2 Memorando, correo
electrénico.

1.10.1.4.1 Evaluador financiero,
evaluador técnico

1.10.1.4.2 Memorando, correo
electrénico.

1.10.1.5.1 Evaluador Juridico
1.10.1.5.2 Memorando, correo
electrénico.

1.11.1.1.1 Miembros Comité
Asesor de Contratacion y
Adjudicaciones.

1.11.1.1.2 Acta de Comité.

1.11.1.2.1 Evaluador Juridico
1.11.1.2.2 Pantallazo de la
publicacion.

respuesta. b) Informe de ]

definitivo.

A5
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A 4

1.11.1.3 Proyectar la Resolucion de
Adjudicacién, la cual no es
susceptible de recurso. Esta sera
leida en Audiencia.

N

1.12 Adelantar la Adjudicacion,
proyectar resolucién de
adjudicacion.

1.12.1 Celebrar la audiencia de
Adjudicacién de conformidad con la

A4

normatividad vigente. (Es obligatoria
para Licitacion)

!

1.12.1.1 Notificar el acto de
adjudicacién en audiencia al
oferente favorecido, o si se
encuentra su representante legal y/o
apoderado, o en su defecto por
edicto. A los demas oferentes por
comunicacion escrita.

v

1.12.1.2 Publicar los siguientes
documentos en el SECOP y en
Contratacion a la Vista: Acta de
audiencia de adjudicacion y
Resolucién de Adjudicacién y/o
declaratoria de deserto, segun sea
el caso.

v

2.1 Minuta del contrato.

2.1.1 Elaborar la minuta del
contrato, pasar para revision y

A4

aprobacion de la subdireccion de
contratacion.

»

Si no hay suscripcién hacer
efectiva la garantia de
seriedad de la oferta.

rl

2.1.1.1 Remitir la minuta al
Despacho para revisién y firma del
Ordenador del gasto.

1.11.1.3.1 Profesional Subdireccién
de Contratacién
1.11.1.3.2 Pantallazo de publicacion

1.12.1.1.1 Profesional Subdireccién
de Contratacién

1.12.1.1.2 Acta de Audiencia de
Adjudicacion 114-JUR-FT-11

1.12.1.1.1 Profesional Subdireccién
de Contratacién

1.12.1.1.2 Notificacién y/o
comunicacion segun sea el caso

1.12.1.2.1 Profesional Subdireccién
de Contratacion
1.12.1.2.2 Pantallazo de publicacion

2.1.1.1.1 Profesional Subdireccion
de Contratacion

2.1.1.1.2 minuta del contrato y libro
radicador despacho.

2.1.1.2 Revisar y firmar la minuta y
enviar a la subdireccién de
Contratacion.

2.1.1.2.1 Ordenador del gasto
2.1.1.2.2 libro radicador

2.1.1.3.1 Técnico Subdirecci6n de

2.1.1.3 Citar al contratista para
suscribir el contrato.

Contratacion
2.1.1.3.2 correo electrénico

v

2.1.1.4 Numerar y fechar el contrato
y solicitar al contratista adjuntar los
requisitos de legalizacion y
ejecucion y notificar al supervisor.

2.1.1.4.1 Técnico Subdireccién de
Contratacion

2.1.1.4.2 Libro de contratos y
aplicativo de seguimiento.

contractual al médulo de

2.1.1.5 Ingresar informacién
contratacion.

v

2.1.2 Solicitar el Certificado de

2.1.1.5.1 Técnico Subdireccion de
Contratacion
2.1.1.5.2 Médulo de contratacién

Registro Presupuestal.

n etapa pre contractual
y contractual

2.1.2.1 Publicar los siguientes
documentos en el SECOP y en
Contratacion a la Vista: Minuta del
contrato

2.1.2.2 Revisar el registro
presupuestal y aprobar las

garantias.

2.1.2.3 Informar al referente y al
supervisor fecha de aprobacion de
garantias.

2.1.2.4 Elaborar Acta de Inicio y
cargar en el aplicativo de
seguimiento.

2.1.2.5 Revisar el cargue del acta de
inicio, imprimirla y archivarla en el

expediente.

2.1.2.1.1 Técnico Subdireccioén de
Contratacion

2.1.2.1.2 Pantallazo de publicacion y
libro de control de solicitud de
registro.

2.1.2.2.1 Profesional Subdireccion
de Contratacion

2.1.2.2.2 Acta de aprobacién de
garantias 114-JUR-FT 60

2.1.2.3.1 Técnico Subdireccion de
Contratacion
2.1.2.3.2 Aplicativo de seguimiento.

2.1.2.4.1 Profesional de la Direccién
solicitante

2.1.2.4.2 Acta de inicio 114-JUR-FT
18

2.1.2.5.1 Técnico Subdireccion de
Contratacion
2.1.2.5.2 Aplicativo de seguimiento.

2.1.2.6 Ingresar informacion
contractual al médulo de
contratacion. Fecha de inicio y

2.1.2.6.1 Técnico Subdireccion de
Contratacion
2.1.2.6.2 M6dulo de contratacion

terminacion.

2.1.2.7 Realizar traslado de la
unidad documental al archivo de la

subdireccion.

2.1.2.7.1 Técnico Subdireccién de
Contratacion
2.1.2.7.2 Libro de traslado
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INICIO 1.1.1.1 Se identifica que la

necesidad se incorporo en el PAA,
con los cédigos del Clasificador de
bienes y servicios de las Naciones
Unidas ( UNSPSC) verificando,
cuantia, modalidad de selecci6n del
contratista, y la fecha aproximada
en la cual la Entidad Estatal iniciara
el Proceso de Contratacion. Art. 4
Decreto1510 de 2013.

1.1.1.1.1 Direccién interesada en la
Contratacién.
1.1.1.1.2 Resultado de la Consulta

1.1.1 Verificar el numero de
requerimiento del bien, servicio u
obra a contratar dentro del PAA.

1.1 Consultar el Plan Anual de |
Adquisiciones PAA.

\ 4

\ 4

1.2.1.1 Realizar el andlisis necesario
para conocer el sector relativo al
objeto del Proceso desde la
perspectiva legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica.

N 1.2.2.1 Diligenciar la matriz para el
1.2.1 Estudio del sector, como base anélisis de riesgos para evaluar
para determinar los requisitos como se puede impactar el
habilitantes del proceso. .
1.2.2 Analisis de los Riesgos, para cumplimiento de las metas de la 1.2.1.1.1 Direccion interesada en la
A N . " Entidad en caso de materializarse e
sustentar la exigencia de Garantias. alguno. Art. 17 Decreto 1510 de Contratacion.
1.2 Elaboracién de documentos | wm| 1-2.3 Consultar el bien, servicio u - 20913 : : 1.2.1.1.2 Anadlisis del sector, anélisis
previos. ¥"| obra de acuerdo al Clasificador de Ll . . . L de riesgos, Consultas y otros
| bienes y servicios. 1.2.3.1 verificar la |nsclr|p<:|én de los documentos previos.
1.2.4 Determinar impacto socio - bienes o servicios segn el
. " " . clasificador que llevan las Camaras
ambiental, licencias y permisos de Comercio
necesarios en el desarrollo del 1041 Incorﬁorar las licencias y
objeto. (Si aplica) permisos requeridos en la ejecuciéon
| del contrato. La Entidad Estatal
debe dejar constancia de los
andlisis en los Documentos del
Proceso. Art. 15 Decreto1510 de
2013.
A | 1.3.1 Descripcion de la necesidad
1.3 Elaboracién de Estudios Previos. | > g;\TSIfZCE;lfoandeElsl;?;ilezf:;nde
Contratacién
1.3.2.1 Debe contener las
especificaciones, autorizaciones,

| permisos y licencias requeridos para

su ejecucion, y cuando el contrato
incluye disefio y construccién, los
¢ documentos técnicos para el

1.3.2 Descripcion del objeto a
contratar.

A 4

desarrollo del proyecto.

1.3.3 Modalidad de seleccion del
contratista y su justificacion,
incluyendo los fundamentos
juridicos.

+ 1.3.4.1 Cuando el valor del contrato
esté determinado por precios
unitarios, la Entidad debe incluir la
forma como los calculé y soportar
sus célculos de presupuesto en la
estimacion de aquellos.

1.3.4 El valor estimado del contrato
y la justificacién del mismo.

A 4

1.3.5.1 Se deben establecer
teniendo en cuenta: (a) la
A 4 ponderacién de los elementos de
1.3.5 Criterios para seleccionar la | calidad y precio soportados en

4 P»| puntajes o formulas; o (b) la
oferta mas favorable. e

ponderacion de los elementos de

calidad y precio que representen la
mejor relacion de costo-beneficio.
Art. 26 Decreto1510 de 2013.

A 4
1.3.6 El anlisis de riesgo y la forma
de mitigarlo.
* 1.3.7.1 Identificar y cuantificar los

amparos que debe cubrir la garantia
en atencién al incumplimiento del
ofrecimiento y del contrato, asi como
la pertinencia de la division de
garantias.

1.3.7 Las garantias que la Entidad
contempla exigir en el Proceso de
Contratacion.

\ 4

A 1.3.8.1 Realizar la verificacion de
1.3.8 Indicacion de si la contratacion acuerdo con el Capitulo | del Titulo
esta cobijada por un Acuerdo IV del Decreto 1510 de 2013 y
Comercial. manual sobre Acuerdos

1.3.1.1.1 Direccién interesada en la
Contratacion.
1.3.1.1.2 Estudios previos 114-JUR-

A 4

Comerciales de CCE. Fror2
+ 1.4.1.1 Profesional Direccién
1.4 Efectuar los tramites I interesada en la Contratacion.
presupuestales para iniciar el proceso P! 1.4.1 Solicitar el CDP. 2.1.1.1.2 Solicitud Certificado de
de seleccion abreviada menor cuantia. I Disponibilidad Presupuestal 114-FIN-

i FT 034

1.4.1.2 Profesional Direccién
1.4.2 Expedir el CDP. Financiera- Presupuesto

w 2.1.1.1.2 CDP.
|
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A 4

1.5 Proyecto de pliego
de condiciones, Aviso de
convocatoria, el y pliego
definitivo.

| 1.5.1 Elaborar el Proyecto

1.5.1.1 Debera contener la informacion que requieren
los Articulos 22 del Decreto 1510 de 2013. La
Entidad debe sefalar en el cronograma el plazo para
la celebracién del contrato, para el registro

¥”| de Pliego de Condiciones.

P presupuestal, la publicacion en el SECOP y para el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el
pliego de condiciones para el perfeccionamiento, la
ejecucion y el pago del contrato. Art. 34 Decreto1510

1.5.1.1.1 Profesional
Direcci6n interesada en la
contratacion

1.5.1.1.2 Proyecto de pliego
de condiciones - Modelo 005

de 2013).

1.5.2.1 Revisar documentos previos y proyecto de
pliego, realizar observaciones si es el caso.

1.5.2 Ajuste del Proyecto de

1.5.2.1 Ajustar los documentos previos y el proyecto

Pliego de Condiciones.

P de pliego de condiciones de acuerdo a las
observaciones y remitir al Referente Juridico.

I

1.5.3.1 Debe contener la informacién establecida en
el Articulo 21 del Decreto 1510 de 2013, ademas de

Elaborar el Aviso de
vocatoria.

lo ido para cada ir idad de .
1.5.3.2 La invitacién a manifestar interés en una
convocatoria limitada a MIPYMES.

N
1.5.4 Convocar al Comité
de Contratacion y

k| 1.5.4.1 Presentar los documentos previos y el

Adjudicaciones.

'l proyecto de pliego de condiciones.

A 4

1.5.4.2 Revisar estudios previos, documentos previos
y el proyecto de pliego de condiciones.

1.5.4.3 Recomendar el
inicio del proceso de
seleccién.

A 4
1.5.5 Publicar
de Pliego de

1.5.5.1 Publicar los siguientes documentos por el
termino de (5) dias habiles anteriores a la fecha de

Aviso de Convocatoria

P a la Vista: (1) Aviso de Convocatoria y las
manifestaciones de interés de las MIPYMES. (2)
Estudios Previos. (3) Proyecto de Pliego de

apertura en las paginas del SECOP y en Contratacion

Condiciones.

15 1 Profesional de la
Subdirecci6n de Contratacion.

1.5.2.1.1 Profesional de la
Direcci6n interesada en la
contratacion.

1.5.2.1.2 Memorandos,
correos electrénicos.

1.5.3.1.1 Profesional de la
Subdireccion de Contratacion
1.5.3.1.2 Aviso de
Convocatoria 114-JUR-FT
074.

1.5.4.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion.

1.5.4.2.1 Miembros del
Comité

1.5.4.2.2 Acta de Comité.

1.5.5.1.1 Profesional de la
Subdirecci6én de Contratacion
1.5.5.1.2 Pantallazo de la
publicacion.

73




SUBDIRECCION DE CONTRATACION
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
CONTROL DOCUMENTAL
MANUAL DE CONTRATACION DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE SALUD - FONDO FINANCIERO DISTRITAL
DE SALUD 2014

Elaborado por:

Helver Alberto Guzman Martinez,
Revisado y Aprobado por:

Aura Elvira G6mez Martinez
Direccién Planeacion- Grupo SIG

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE SALUD

Cddigo: SDS-CON-MN-001 V.4

SC-SAMC MODALIDAD DE SELECCION ABREVIADA POR MENOR CUANTIA

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO

SUBACTIVIDADES

RESPONSABLE / REGISTRO

SI

.5.6 Observaciones'

al Proyecto de pliego
de condiciones

\ 4

1.5.6.1 Recibir y dar publicidad a las
observaciones de los interesados al
proyecto de pliego de condiciones, a
partir de la fecha de publicacion de
los mismos y durante un término de
cinco (5) dias habiles. Recibir las
manifestaciones de interés de las
MIPYMES (Si aplica).

1.5.6.2 Responder las
observaciones y remitir a la
Subdireccion de Contratacion para
su consolidacion en medio fisico y
por correo electrénico.

v

1.5.6.3 Consolidar respuestas a las
observaciones y realizar el estudio
juridico de la calidad de MIPYMES
para establecer si el proceso se

limita.

1.5.6.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacién
1.5.6.1.2 Observaciones recibidas a
través de Correos electrénicos o en
fisico. Manifestaciones de interés (Si
aplica)

1.5.6.2.1 Profesional Direccion
interesada en la contratacién
1.5.6.2.2 Memorandos, correos
electrénicos.

1.5.6.3.1 Profesional de la
Subdireccion de Contrataciéon
1.5.6.3.2 Estudio juridico de
MIPYMES (Si aplica)

1.5.6.4 Publicar el documento de
respuestas a observaciones, en el
SECOP y en Contratacion a la Vista.

1.5.6.4.1 Profesional de la
Subdireccion de Contratacion
1.5.6.4.2 Pantallazo de publicacion

v

1.6 Pliego de condiciones
| definitivo, Acto
Administrativo de Apertura

1.6.1 Elaborar el pliego

A 4

de condiciones
definitivo.

A4

1.6.1.1 Obtener los Vistos buenos
de quienes trabajaron los aspectos
técnico y financiero, y remitir
mediante memorando a la
Subdireccién de Contratacion

v

1.6.1.2 Verificar cumplimiento de
aspectos formales y sustanciales y
otorgar visto bueno juridico.

1.6.1.3 Convocar al comité Asesor y
de Adjudicaciones.

1.7 Comité Asesor

w| 1.7.1 Ordenar la apertura

de contratacion y de
Adjudicaciones.

¥ de la Seleccion Abreviada.

1.7.1.1 Revisar y aprobar el Pliego
de Condiciones Definitivo, con o sin
condiciones de ajuste.

1.7.1.2 Solicitar a la Subdireccién de
Contratacion elaborar el proyecto de
Acto Administrativo de Apertura del
proceso y de conformacion del
comité evaluador.

1.7.1.3 Elaborar el acto
administrativo de apertura de la
Seleccion Abreviada. (indicando
objeto, modalidad de seleccion,
cronograma del proceso indicando

1.6.1.1.1 Profesional Direccion
interesada en la contratacién
1.6.1.1.2 Pliego de Condiciones
Definitivo.

1.6.1.2.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacién
1.6.1.2.2 Correos, memorando.

1.7.1.1.1 Miembros Comité Asesor
de Contratacion y Adjudicaciones.
1.7.1.1.2 Acta de Comité.

fechas y lugares de las
lugar fisico o electrénico de consulta
y retiro del pliego, estudios y
documentos previos, convocatoria a
veedurias ciudadanas, CDP, y los
demas que se consideren
pertinentes.

Y de conformacién del comité
evaluador

1.7.1.4 Enviar al Despacho del
Secretario para revision y firma
Pliego de Condiciones Definitivo y
Acto administrativo de apertura.

1.7.1.4 Enviar a la Subdireccion de
Contratacion copia del Acto
Administrativo de apertura, firmado,
numerado y fechado junto con
elPliego de Condiciones Definitivo y
SUS anexos.

1.8 Adelantar el proceso de
Seleccién Abreviada por Menor
Cuantia.

1.8.1 Publicar el Pliego de |

Condiciones y Acto o
de Apertura. |

\ 4

1.8.1.1 Publicar el la pagina del
SECOP y en contratacion a la vista
el pliego de condiciones definitivo y
el acto administrativo de apertura.

1.7.1.3.1 Profesional de la
Subdirecciéon de Contratacion
1.7.1.3.2 Acto Administrativo de
Apertura del Proceso de seleccion,
libro radicador del Despacho.

1.7.1.4.1 Ordenador del Gasto —
Despacho del Secretario
1.7.1.4.2 Libro Radicador del
Despacho.

1.8.1.1.1 Profesional de la
Subdireccion de Contrataciéon
1.8.1.1.2 Pantallazo de publicacion
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N

Declaratoria de Desierto

v

1.8.1.2 Recibir las Manifestaciones
de interés para conformar lista de
oferentes. En un término no mayor a

1.8.1.2 Recibir las observaciones
sobre el Pliego de Condiciones

tres (3) dias habiles contados a
partir de la fecha de apertura del

Definitivo.

Proceso y a través del mecanismo
establecido para el efecto en los
pliegos de condiciones.

1.8.1.3 Remitir a los miembros del
comité Asesor y Evaluador

!

1.8.1.3 Sila Entidad recibe mas de
diez (10) manifestaciones de interés
puede continuar el proceso o hacer
un sorteo para seleccionar maximo
diez (10). Si no se reciben
manifestaciones, declarar desierto el
proceso.

SI
1.8.1.4 Hay Sorteo?

1.8.1.5 Utilizar mecanismo definido
en el pliego y conformar la lista de
posibles oferentes. El plazo para
presentar ofertas comienza el dia
habil siguiente a la fecha en la cual
la Entidad informe a los interesados
el resultado del sorteo.

P seleccion abreviada de menor

A 4

1.8.1.3 Revisar y elaborar
respuesta a las observaciones.

SI

1.8.1.4 Se elabora
Adenda ?

1.8.1.5 Proyectar Adenda con los
soportes enviados desde el
componente a ajustar (técnico,
juridico o financiero), con los vistos
buenos respectivos.

1.8.1.6 Enviar Adenda para firma del
Secretario(a) Distrital de Salud

!

1.8.1.7 Firmar Adenda y enviar a la
Subdireccién de Contratacion

l

1.8.1.8 Publicar los siguientes
documentos: Adenda, respuesta a
observaciones, en la pagina del

SECOP y en Contratacion a la Vista.

v

1.8.1.6 Realizar cierre de la

1.8.1.9 Se

cuantia.

A 4

presentaron Ofertas?

NO

1.8.1.10 Publicar los siguientes
documentos: acta de audiencia de
cierre y apertura de propuestas en
la pagina del SECOP y en
Contratacion a la Vista.

v

1.8.1.11 Entregar copia No. 1y No.
2 de las propuestas al componente
técnico y financiero del Comité
Asesor y Evaluador para su
evaluacion respectiva.

v

1.8.2.12 Realizar la verificacion de
las condiciones habilitantes de los
oferentes y remitir al evaluador
juridico los respectivos informes en

de ser el caso solicitud de

reglas de subsanabilidad.

medio fisico y por correo electronico;

aclaraciones de conformidad con las

1.8.1.2.1 Profesional Subdireccién
de Contratacion

1.8.1.2.2 Memorandos, correos
electrénicos.

1.8.1.3.1 Profesional Contratacién -
Miembros del Comité Evaluador
1.8.1.3.2 Manifestaciones — Acta de
Comité.

1.8.1.4.1 Profesional Subdireccion
de Contratacion
1.8.1.4.2 Adenda

1.8.1.5.1 Profesional Subdireccién
de Contratacion

1.8.1.5.2 Acta de sorteo y Lista de
posibles oferentes.

1.8.1.6.1 Profesional Subdireccién
de Contratacion.

1.8.1.7.1 Ordenador del Gasto
1.8.1.7.2 Libro Radicador Despacho

1.8.1.8.1 Profesional Subdirecciéon
de Contratacion
1.8.1.8.2 Pantallazo de publicacion

1.8.1.9.1 Profesional Subdireccion
de Contratacion

1.8.1.9.2 Acta audiencia de Cierre y
recepcion de ofertas. 114-JUR-FT
078

1.8.1.10.1 Profesional Subdireccion
de Contratacion
1.8.1.10.2 Pantallazo de publicacion

1.8.1.11.1 Evaluador Juridico
1.8.1.11.2 Memorando

1.8.2.12.1 Comité Asesor y
Evaluador
1.8.2.12.2 Informes de verificacion.
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a 1.8.1.13 Coordinar y remitir los

requerimientos a los oferentes de
las solicitudes de aclaracion y/o
documentos de la oferta, si hubiere
lugar y de conformidad con las
reglas de subsanabilidad.

1.8.1.14 Recibir las respuestas a
los requerimientos de aclaracion y/o
documentos y entregar a los
miembros del comité.

1.8.1.15 Consolidar los resultados
de los requerimientos para la
verificacién de las condiciones
habilitantes y enviar a los
evaluadores técnico y financiero
para realizar la respectiva
habilitacién de oferentes.

v

1.9 Informe de Evaluacién

1.9.1 Elaborar Informe de
Evaluacién de Ofertas.

1.9.1.1 Evaluar técnica y
econémicamente las ofertas,
elaborar informe y remitir al
evaluador juridico.

v

1.9.1.2 Publicar en la pagina web
de contratacién a la Vista y en el
SECOP, por un término minimo de
cinco (5) dias habiles: Informe de
evaluacion, que comprende los
informes de condiciones técnicas,
financieras y juridicas habilitantes y
el informe de evaluacién técnica y
econémica, término durante el cual
los oferentes podran presentar
observaciones a los mismos.

v

1.9.1.3 Verificar la recepcion de
observaciones al informe de
evaluacion y enviar al evaluador
técnico y financiero, seguin la
competencia para proyectar

respuesta.

1.9.1.4 Remitir al evaluador juridico
las respuestas a las observaciones
al informe de evaluacién. En caso
de que el informe varié, remitir el
informe definitivo en firme.

v

1.9.1.5 Consolidar observaciones y
respuestas al informe de evaluacion
definitivo..

1.9.1.6 Convocar al comité Asesor y
de Adjudicaciones.

h 4

1.10 Comité Asesor
de contratacién y de
Adjudicaciones.

1.10.1.1 Revisar y analizar los
informes de evaluacion, las
observaciones y respuestas
recibidas.

1.10.1.2 Recomendar la
Adjudicacion

1.8.1.13.1 Evaluador Juridico
1.8.1.13.2 Memorandos, correos
electrénicos.

1.7.1.1.1 Evaluador Técnico y
Financiero.

1.7.1.1.2 Informe de Evaluacion
técnica y econémica, Memorandos,
correos electronicos.

1.9.1.2..2 Pantallazo de la
publicacion.

1.9.1.2.1 Evaluador Juridico ‘

1.9.1.3.1 Evaluador Juridico
1.9.1.3.2 Memorando, correo
electrénico.

1.9.1.4.1 Evaluador financiero,
evaluador técnico

1.9.1.4.2 Memorando, correo
electrénico.

1.9.1.5.1 Evaluador Juridico
1.9.1.5.2 Memorando, correo
electrénico.

1.10.1.1.1 Miembros Comité Asesor
de Contratacién y Adjudicaciones.
1.10.1.1.2 Acta de Comité.

Determinar el inicio de una
nueva seleccién abreviada é10-1-3 PubllcTr (\e/n SEICOP yen
prescindiendo de la ontratacion a la Vista los 1.10.1.3.1 Evaluador Juridico
Declaratoria de Desierto publicacion de proyecto de siguientes documentos: a) 1.10.1.3.2 Pantallazo de la
pliegos o desde la etapa Consolidado de observaciones y publicacion.
precontractual. respuesta. b) Informe de evaluacion
definitivo.
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v

1.10.1.4 Proyectar la Resolucién de
Adjudicacion, la cual no es
susceptible de recurso. Esta sera
leida en Audiencia.

v

1.11 Adelantar la Adjudi 1.

v

1.11.1.1 Notificar el acto
administrativo de adjudicacion

v

1.11.1.2 Publicar los siguientes
documentos en el SECOP y en
Contratacion a la Vista: Acto de
Adjudicacion y/o declaratoria de
deserto, seglin sea el caso.

v

2.1 Minuta del contrato.

Fin etapa pre contractual

A4

2.1.1 Elaborar la minuta del
contrato, pasar para revisién y Ly
aprobacion de la subdireccion de
contratacion.

Hacer efectiva la garantia de
seriedad de la oferta.

2.1.1.1 Remitir la minuta al
Despacho para revision y firma del
Ordenador del gasto.

1.10.1.4.1 Profesional Subdireccion
de Contratacion
1.10.1.4.2 Pantallazo de publicaciéon

1.11.1.1.1 Profesional Subdireccion
de Contratacion

1.11.1.1.2 Notificacién y/o
comunicacién segiin sea el caso

1.11.1.2.1 Profesional Subdireccion
de Contratacion
1.11.1.2.2 Pantallazo de publicaciéon

2.1.1.1.1 Profesional Subdireccion
de Contratacion

2.1.1.1.2 minuta del contrato y libro
despacho.

2.1.1.2 Revisar y firmar la minuta y
enviar a la subdireccién de
Contratacion.

2.1.1.2.1 Ordenador del gasto
2.1.1.2.2 libro radicador

2.1.1.3 Citar al contratista para
suscribir el contrato.

2.1.1.3.1 Técnico Subdireccién de
Contratacién
2.1.1.3.2 correo electrénico

2.1.1.4 Numerar y fechar el contrato
y solicitar al contratista adjuntar los
requisitos de legalizacion y
ejecucion y notificar al supervisor.

2.1.1.4.1 Técnico Subdireccion de
Contratacién

2.1.1.4.2 Libro de contratos y
aplicativo de seguimiento.

contractual al médulo de

2.1.1.5 Ingresar informacion
contratacion.

v

2.1.2 Solicitar el Certificado de
Registro Presupuestal.

2.1.1.5.1 Técnico Subdireccién de
Contratacién
2.1.1.5.2 Médulo de contratacion

2.1.2.1 Publicar los siguientes
documentos en el SECOP y en
Contratacion a la Vista: Minuta del

contrato

2.1.2.2 Revisar el registro
presupuestal y aprobar las
garantias.

2.1.2.3 Informar al referente y al
supervisor fecha de aprobacion de
garantias.

2.1.2.4 Elaborar Acta de Inicio y
cargar en el aplicativo de

seguimiento.

2.1.2.5 Revisar el cargue del acta de
inicio, imprimirla y archivarla en el
expediente.

2.1.2.1.1 Técnico Subdireccion de
Contratacién

1.2.1.2 Pantallazo de pt ony
libro de control de solicitud de
registro.

2.1.2.2.1 Profesional Subdireccion
de Contratacion

2.1.2.2.2 Acta de aprobacion de
garantias 114-JUR-FT 60

2.1.2.3.1 Técnico Subdireccién de
Contratacién
2.1.2.3.2 Aplicativo de seguimiento.

2.1.2.4.1 Profesional de la Direccién
solicitante

2.1.2.4.2 Acta de inicio 114-JUR-FT
18

2.1.2.5.1 Técnico Subdireccién de
Contratacién
2.1.2.5.2 Aplicativo de seguimiento.

2.1.2.6 Ingresar informacion
contractual al médulo de
contrataciéon. Fecha de inicio y

2.1.2.6.1 Técnico Subdireccion de
Contratacién
2.1.2.6.2 Médulo de contratacion

terminacion.

2.1.2.7 Realizar traslado de la
unidad documental al archivo de la

subdireccion.

y contractual

2.1.2.7.1 Técnico Subdireccion de
Contratacion
2.1.2.7.2 Libro de traslado
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INICIO

1.1 Consultar el Plan Anual de
Adquisiciones PAA.

1.1.1 Verificar el numero de
requerimiento del bien y/o servicio

A 4

isticas técnicas uniformes y

de comun utilizacién) a contratar

dentro del PAA.

1.2.1 Estudios del sector, como
base para determinar el
presupuesto estimado y los
requisitos habilitantes del proceso.
1.2.2 Andlisis de los Riesgos, para
sustentar la exigencia de Garantias.

1.1.1.1 Se identifica que la
necesidad se incorporo en el PAA,
con los cadigos del Clasificador de
bienes y servicios de las Naciones
Unidas ( UNSPSC) verificando,
cuantia, modalidad de seleccion del
contratista, y la fecha aproximada
en la cual la Entidad Estatal iniciara
el Proceso de Contratacion. Art. 4
Decreto1510 de 2013.

1.1.1.1.1 Direccién interesada en la
Contratacion.
1.1.1.1.2 Resultado de la Consulta

1.2.3 Consultar la 6n del
bien o servicio segun el clasificador
de UNSPSC.

1.2.4 Determinar impacto socio -
ambiental, licencias y permisos
necesarios en el desarrollo del
objeto. (Si aplica)

y
1.2 Elaboracién de documentos L1y
previos. | gl
A 4

1.3 Elaboracién de Estudios Previos.

1.3.1 Descripcién de la necesidad
que la Entidad pretende satisfacer
con el Proceso de Contratacion

v

1.3.2 Objeto a contratar con sus I

1.2.1.1 Realizar el andlisis al objeto
del Proceso desde la perspectiva
legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica.

1.2.2.1 Diligenciar la matriz para el
analisis de riesgos para evaluar
como se puede impactar el
cumplimiento de las metas de la
Entidad en caso de materializarse
alguno. Art. 17 Decreto 1510 de
2013.

1.2.3.1 Verificacion de la inscripcion
de los bienes o servicios segun el
clasificador que llevan las Camaras
de Comercio.

1.2.4.1 Incorporar las licencias y
permisos requeridos en la ejecucion
del contrato. La Entidad Estatal
debe dejar constancia de los
anélisis en los Documentos del
Proceso. Art. 15 Decreto1510 de
2013.

1.2.1.1.1 Direccion interesada en la
Contratacion.

1.2.1.1.2 Andlisis del sector, analisis
de riesgos, RUP y otros documentos
previos.

1.3.2.1 Descripcion clara y precisa
del objeto, con sus especificaciones,
autorizaciones, permisos, etc.,
requeridas. a) Alcance, b)
Especificaciones del Objeto(
Obligaciones del Contratista,
Obligaci

Especificciones.

A 4

1.3.3 Modalidad de seleccion del
contratista y su justificacion,

\es del Contratante, plazo,
supervisor, forma de pago y tipo de
contrato a celebrar). ¢) Ficha técnica
(Clasificador Naciones Unidas,
identificacién adicional, unidad de
medida, calidad minima y patrones
de desempeiio)

incluyendo los fundamentos
juridicos.

A 4

1.3.4 El valor estimado del contrato

1.3.3.1 La Entidad debe incorporar
si el proceso se adelantara a través
de una Subasta Inversa Presencial
o Electrénica y su justificacion.
Articulo 44 Decreto 1510/2013.

y la justificacion del mismo.

A 4

1.3.5 Criterios para seleccionar la

A 4

1.3.4.1 Producto del analisis
econdémico del sector y del estudio
de mercado, cuando el valor del
contrato esté determinado por
precios unitarios, la Entidad Estatal
debe incluir la forma como los
calculd y soportar sus calculos de
presupuesto en la estimacion de
aquellos.

oferta mas favorable.

1.3.5.1 para las contrataciones cuyo
objeto sea la adquisicién o
suministro de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y
comun utilizacion, las entidades
incluiran como Unico factor

A 4

1.3.6 El anlisis de riesgo y la forma

de evaluacion el menor precio
ofrecido.

de mitigarlo.

v

1.3.7 Las garantias que la Entidad

1.3.6.1 Evaluar el Riesgo que el
Proceso de Contratacion representa
para el cumplimiento de sus metas y
objetivos, de acuerdo con la
naturaleza del objeto.

contempla exigir en el Proceso de
Contratacion.

1.3.8 Indicacion de si la contratacion
esta cobijada por un Acuerdo

A 4

1.3.7.1 Se deben escoger las
garantias con sus respectivos
amparos y vigencias, de acuerdo al
bien, servicio u obra que se va a
contratar. De acuerdo con lo
contemplado en el Capitulo | del
Titulo 11l del Decreto 1510 de 2013.

Comercial.

1.3.8.1 Realizar la verificacion de
acuerdo con el Capitulo | del Titulo
IV del Decreto 1510 de 2013 y
manual sobre Acuerdos
Comerciales de CCE.

1.3.1.1.1 Direccién interesada en la
Contratacién.

1.3.1.1.2 Estudios previos 114-JUR-
FT 071
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I 4

1.4 Efectuar los tramites
presupuestales para iniciar
la Seleccién Abreviada.

>| 1.4.1 Solicitar el CDP.

v

1.4.2 Expedir el CDP.

A 4
1.5 Aviso de
convocatoria, el proyecto

w| 1.5.1 Elaborar el Proyecto

de pliego de condiciones

y pliego definitivo.

#”| de Pliego de Condiciones.

1.4.1.1.1 Profesional
Direccio6n interesada en la
Contratacion.

1.4.1.1.2 Solicitud Certificado
de Disponibilidad
Presupuestal 114-FIN-FT 034

1.5.1.1 Debera contener: 1) La descripcion técnica, detallada y completa del bien
ylo servicio objeto del contrato, identificado con el cuarto nivel del Clasificador de
Bienes y Servicios, de ser posible o de o contrario con el tercer nivel del mismo.
2) La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion. 3) Los criterios de
seleccién, incluyendo los factores de desempate y los incentivos cuando a ello
haya lugar. 4) Las condiciones de costo y/o calidad que la Entidad debe tener en
cuenta para la seleccion objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccion del

5) Las reglas aplicables a la 6n de las ofertas, su evaluacion
y ala adjudicacion del contrato. 6) Las causas que dan lugar a rechazar una
oferta. 7) El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la
determinacién de si debe haber lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar
su valor, el cual debe tener en cuenta los rendimientos que este pueda generar. 8)
Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del
Riesgo entre las partes contratantes. 9) Las garantias exigidas en el Proceso de
Contratacién y sus condiciones. 10) La mencion de si la Entidad y el contrato
objeto de los pliegos de condiciones estan cubiertos por un Acuerdo Comercial.
| 11) Los términos. condiciones y minuta del contrato. 12) Los términos de la

supervision y/o de la interventoria del contrato. 13) El plazo dentro del cual la

Entidad puede expedir adendas. 14). El Cronograma. (En el Cronograma, la.
Entidad debe sefalar el plazo para la celebracion del contrato, para el registro
presupuestal, la publicacion en el Secop y para el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el pliego de condiciones para el perfeccionamiento, la ejecucion y
el pago del contrato. Art. 34 D.1510). 15. En particular, debe indicar a) la fecha y.
hora de inicio de la subasta; b) la periodicidad de los lances; y c) el margen
minimo para mejorar la oferta durante la subasta inversa. 16. Las fichas técnicas
de los bienes o servicios a contratar, estas deben incluir: a) la clasificacion del
bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios; b) la
identificacion adicional requerida; c) la unidad de medida d) la calidad minima, y
e) los patrones de desempefio minimos. 17) Si el precio del bien o servicio es
regulado, la variable sobre la cual se hace la evaluacion de las ofertas. 18) Se
debe definir el contenido de cada uno de las partes o lotes, si la adquisicion se
pretende hacer por partes. 19) Si es subasta electronica establecer el sistema
que utilizara para la subasta inversa y los mecanismos de seguridad para el
intercambio de mensajes de datos Articulo 44 Decreto 1510 / 2013

1.4.1.2.1 Profesional
Direccion Financiera-
Presupuesto
1.4.1.2.2 CDP.

1.5.1.1.1 Profesional
Direccio6n interesada en la

contratacién
1.5.1.1.2 Proyecto de pliego
de condiciones - Modelo 007

1.5.1.2 Ajustar los documentos previos y el proyecto de pliego de
condiciones de acuerdo a las observaciones del Referente Juridico.
Enviar a la Subdireccién de Contratacion.

N

1.5.1.2.1 Profesional de la
Direcci6n interesada en la
contratacion.

1.5.1.2.2 Memorandos,
correos electrénicos.

1.5.2.1 Contenido del Aviso: a) Nombre y direccion de la Entidad, correo
electronico y teléfono donde los proponentes deben presentar documentos del
proceso. b) El objeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a
adquirir. c) La modalidad de seleccion del contratista. d) El plazo estimado del
contrato. e) La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta y
el lugar y forma de presentacion de la misma. f) El valor estimado del contrato y
la 6

1.5.2 Elaborar el Aviso de
Convocatoria.

expresa de que la Entidad cuenta con la disponibilidad
presupuestal. g) Mencion de si la contratacion est cobijada por un Acuerdo

\ 4

Comercial. h) Mencion de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a
MIPYME. i) 6n y breve ara participar
en el Proceso de Contratacion. j) El Cronograma. k) La forma como los
interesados pueden consultar los Documentos del Proceso.

1.5.2.2 Se publicara dentro de los cinco (5) dias habiles anteriores a la apertura
de la subasta inversa, en la pagina Web de la entidad, en el Sistema Electrénico
para la Contratacién Pablica -SECOP y en la pagina de Contratacion a la Vista
de la Alcaldia Mayor de Bogota.

1.5.2.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion
1.5.2.1.2 Aviso de
Convocatoria 114-JUR-FT
074.

v

1.5.3 Convocar al Comité
de Contratacion y
Adjudicaciones.

o | 1.5.3.1 Presentar los documentos previos y el proyecto de pliego

1.5.3.1.1 Profesional de la

Subdireccion de Contratacion.

'l de condiciones.

1.5.3.2 Revisar estudios previos, documentos previos y el proyecto
de pliego de condiciones.

NO

1.5.3.3 Recomendar el
inicio del proceso de
seleccion.

1.5.4 Publicar el Proyecto

de Pliego de Condiciones y
Aviso de Convocatoria

1.5.3.2.1 Miembros del

Comité
1.5.3.2.2 Acta de Comité.

1.5.4.1 Publicar los siguientes documentos por el termino de (5)
dias habiles anteriores a la fecha de apertura en las paginas del
SECOP y en Contratacion a la Vista: (1) Aviso de Convocatoria y

A 4

las manifestaciones de interés de las MIPYMES. (2) Estudios
Previos. (3) Proyecto de Pliego de Condiciones.

1.5.4.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion
1.5.4.1.2 Pantallazo de la
publicacion.

79




SUBDIRECCION DE CONTRATACION
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
CONTROL DOCUMENTAL

DISTRITAL DE SALUD -
DE SALUD 2014
Cddigo: SDS-CON-MN-001 V.4

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE CONTRATACION DE LA SECRETARIA
FONDO FINANCIERO DISTRITAL

Elaborado por:

Helver Alberto Guzman Martinez,
Revisado y Aprobado por:

Aura Elvira G6mez Martinez
Direccién Planeacion- Grupo SIG

SC- SASI MODALIDAD DE SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO

SUBACTIVIDADES

RESPONSABLE / REGISTRO

.5.5 Observacione: SI

al Proyecto de pliego
de condiciones

1.5.5.1 Recibir y dar publicidad a las
observaciones de los interesados al
proyecto de pliego de condiciones, a
partir de la fecha de publicacién de
los mismos y durante un término de
diez (5) dias habiles. Recibir las
manifestaciones de interés de las
MIPYMES (Si aplica).

1.5.5.2 Responder las
observaciones y remitir a la
Subdireccion de Contratacion para
su consolidacién en medio fisico y
por correo electrénico.

v

1.5.5.3 Consolidar respuestas a las
observaciones y realizar el estudio
juridico de la calidad de MIPYMES
para establecer si el proceso se

limita.

1.5.5.1.1 Profesional de la
Subdireccion de Contratacion
1.5.5.1.2 Observaciones recibidas a
través de Correos electronicos o en
fisico. Manifestaciones de interés (Si
aplica)

1.5.5.2.1 Profesional Direccién
interesada en la contratacién
1.5.5.2.2 Memorandos, correos
electrénicos.

1.5.5.3.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion
1.5.5.3.2 Estudio juridico de
MIPYMES (Si aplica)

1.5.5.4 Publicar el documento de
respuestas a observaciones, en el
SECOP y en Contratacién a la Vista.

1.5.5.4.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion
1.5.5.4.2 Pantallazo de publicacion

v

1.6 Pliego de
condiciones
L] definitivo, acto

u| 1.6.1 Elaborar el pliego de

¥ condiciones definitivo.

administrativo de

1.6.1.1 Obtener los Vistos buenos
de quienes trabajaron los
componentes técnico y financiero, y
remitir mediante memorando a

|

1.6.1.2 Verificar cumplimiento de
aspectos formales y sustanciales y

1.6.1.3 Convocar al comité Asesor y

1.7 Comité Asesor
de contratacion y de

w| 1.7.1 Ordenar la apertura

%] de la Seleccion Abreviada.

Adjudicaciones.

1.7.1.1 Revisar y aprobar el Pliego
de Condiciones Definitivo, con o sin
condiciones de ajuste.

1.7.1.2 Solicitar a la Subdireccién de
Contratacién elaborar el proyecto de
Resolucion de Apertura del proceso
y de conformacién del comité
evaluador.

apertura juridica
otorgar visto bueno juridico.
de Adjudicaciones.
N

1.7.1.2 Elaborar el acto
administrativo de apertura de la
Seleccion Abreviada. (indicando
objeto, modalidad de seleccion,
cronograma del proceso indicando
fechas y lugares de las audiencias,
lugar fisico o electrénico de consulta
y retiro del pliego, estudios y
documentos previos, convocatoria a
veedurias ciudadanas, CDP, y los
demas que se consideren
pertinentes.

1.7.1.3 Enviar al Despacho del
Secretario para revision y firma
Pliego de Condiciones Definitivo y
Acto administrativo de apertura.

1.7.1.4 Revisar, firmar y enviar a la
Subdireccion de Contratacion copia
del Acto Administrativo de apertura,
firmado, numerado y fechado.
Pliego de Condiciones Definitivo y

SUS anexos.

1.6.1.1.1 Profesional Direccion
interesada en la contratacion
1.6.1.1.2 Pliego de Condiciones
Definitivo.

1.6.1.2.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion
1.6.1.2.2 Correos, memorando.

1.7.1.1.1 Miembros Comité
Asesor de Contratacion y
Adjudicaciones.

1.7.1.1.2 Acta de Comité.

1.7.1.2.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion
1.7.1.2.2 Acto Administrativo
de Apertura del Proceso de
seleccién, libro radicador del
Despacho.

1.7.1.4.1 Ordenador del Gasto
— Despacho del Secretario
1.7.1.4.2 Libro Radicador del
Despacho.

1.7.1.5 Publicar el la pagina del
SECOP y en contratacion a la vista
a) Pliego de Condiciones b) Acto
Administrativo de Apertura.

1.7.1.5.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion
1.7.1.5.2 Pantallazo de publicacién
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v

1.7.1.6 Recibir las observaciones
sobre el Pliego de Condiciones
Definitivo.

1.7.1.7 Remitir a los miembros del
comité Evaluador

v

1.7.1.8 Revisar y elaborar respuesta
a las observaciones.

I

1.7.1.9 Se elabora
Adenda ?

Sl

NO

1.7.1.10 Proyectar Adenda con los
soportes enviados desde el
componente a ajustar (técnico,
juridico o financiero), con los vistos
buenos respectivos.

v

1.7.1.11 Enviar Adenda para firma
del Secretario(a) Distrital de Salud

v

1.7.1.12 Firmar Adenda y enviar a la
Subdireccién de Contratacién

v

1.7.1.13 Publicar los siguientes
documentos: Adenda, respuesta a
observaciones en la pagina del
SECOP y en Contratacion a la Vista.

A 4

1 de Otorias |

1.8 Presentacion de Ofertas >

1.8.1 Cierre y vencimiento término

SI
1.8.1.1Se recibieron

presentacion de ofertas

A 4

Ofertas?

Declaratoria de Desierto

1.8.1.2 Elaborar y publicar acta de
cierre y recepcion de ofertas.

v

1.8.1.3 Entregar copia No. 1y No. 2
de las propuestas al componente
técnico y financiero. La parte de la
oferta que contiene la oferta inicial
de precio permanecera cerrada
hasta la realizacion de la subasta
inversa presencial.

!

1.8.2 Informe de verificacion de

requisitos habilitantes.

1.8.2.1 Realizar la verificacion de las
requisitos habilitantes de los
oferentes y remitir al componente
juridico los respectivos informes por
medio fisico o electrénico, de ser el
caso solicitud de aclaraciones de
conformidad con las reglas de

subsanabilidad.

1.8.2.2 Publicar Informe de
Verificacion de requisitos

habilitantes.

1.7.1.6.1 Profesional Subdireccién
de Contratacién

1.7.1.6.2 Memorandos, correos
electronicos.

1.7.1.8.1 Miembros del Comité
Evaluador

1.7.1.8.2 Memorandos, correos
electrénicos.

1.7.1.9.1 Profesional Subdireccién
de Contratacion

1.7.1.9.2 Acta de Audiencia de
Riesgos, aclaracion de pliego (Si
aplica) 114-JUR-FT 003

1.7.1.10.1 Profesional Subdireccion
de Contratacion
1.7.1.10.2 Adenda

1.7.1.11.1 Profesional Subdireccion
de Contratacién

1.7.1.11.2 Libro Radicador
Despacho

1.7.1.12.1 Ordenador del Gasto
1.7.1.12.2 Libro Radicador
Despacho

1.7.1.13.1 Profesional Subdireccion
de Contratacién
1.7.1.13.2 Pantallazo de publicacion

1.8.1.1.1 Profesional Subdireccion
de Contratacién

1.8.1.2.1 Profesional Subdireccion
de Contratacién

1.8.1.2.2 Acta audiencia de Cierre y
recepcion de ofertas. 114-JUR-FT
078

1.8.1.3.1 Profesional Subdireccién
de Contratacién
1.8.1.3.2 Memorando.

1.8.1.2.1 Componente juridico,
técnico y financiero.
1.8.1.2.2 Informe de Verificacion

1.8.1.2.1 Profesional Subdireccién
de Contratacion
1.8.1.2.2 Pantallazo de publicacion
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SI
.8.3 Observacione:
al informe?

NO

—P» correspondiente.

1.8.3.1 Coordinar y remitir los
requerimientos a los proponentes de
las solicitudes de aclaracion y/o
documentos de la oferta, si hubiere
lugar y de conformidad con las reglas
de subsanabilidad.

1.8.3.2 Recibir las respuestas a los
requerimientos de aclaracién y/o
documentos y entregar al componente

1.8.3.3 Consolidar los resultados de
los requerimientos para la verificacion
de las condiciones habilitantes para
realizar la respectiva habilitacion de
los oferentes.

1.8.3.4 Elaborar y publicar en la
pagina del SECOP y en contratacion a
la vista la respuesta a las
observaciones del informe.

.8.3.5 Existe SOLO
un proponente
habilitado?

v

1.9 Audiencia de Subasta Inversa y/
o Negociacion

’_

1.8.3.6 Elaborar Acto de Adjudicacion
del contrato al tinico oferente si el
valor de la oferta es igual o inferior a la
disponibilidad presupuestal para el
contrato, caso en el cual no hay lugar
ala subasta inversa.

1.9.1.1 Abrir los sobres con las ofertas
iniciales de precio y comunicar a los
asistentes Unicamente cual fue la
menor de ellas.

1.9.1.2 Otorgar a los proponentes un
término comun para hacer un lance
que mejore la menor oferta

1.9.1.3 Los proponentes haran sus
lances utilizando los sobres y
formularios suministrados

1.9.1.4 Recoger los sobres, registrar

- 1.9.1 La audiencia es
el presencial?

[1.92 Celebrar audiencia de Subasta
inversa electrénica, de acuerdo al
dia y hora establecido en el
cronograma.. 1

los lances validos, de acuerdo con el
margen minimo establecido.

1.9.1.5 Dar lectura al menor precio
ofertado.

1.9.1.6 Los proponentes que
presenten un lance no valido no
podran en lo sucesivo seguir
presentando lances y se tomara como
oferta definitiva su dltimo lance valido.
1.9.1.7 Repetir este procedimiento
hasta que no se presente ningln lance
que mejore el menor precio ofertado.

\ 4

T .2.1 El precio de arranque de la

|subasla sera el menor de las |
propuestas iniciales de precio. Se

debe asegurar el registro automatico |
de los lances validos de precios sin

que haya lugar a una intervencion
directa de la Entidad. |
1.9.2.2 Los proponentes presentaran
sus lances de precio electronicamente |
| usando para ello los medios
tecnoldgicos establecidos en el Pliego
de Condiciones. Repetir este |
procedimiento hasta que no se
presente ningun lance que mejore el
menor precio ofertado. |
1.9.2.3 Si se presentan fallas técnicas
que impidan a los oferentes presentar |
sus lances, la subasta debe ser
suspendida y cuando la falla técnica
haya sido superada la entidad estatal |
debe reiniciar la subasta.

1.9.2.4 Si por causas imputables al |
|0ferenle 0 a su proveedor de
soluciones de tecnologia de la
informacion y telecomunicaciones, |
durante la subasta inversa electrénica
la conexién con el sistema se pierde, |
la subasta continuara y la entidad
estatal entiende que el proveedor que
pierde su conexion ha desistido de |
|E cipar en la misma.

it R

1.8.3.1.1 Profesional Subdireccién

de Contratacién

1.8.3.1.2 Pantallazo de publicacion,
Memorandos, correos electrénicos

1.8.3.6.1 Profesional Subdireccion
de Contratacién
1.8.3.6.2 Acto de adjudicacion

1.9.1.1.1Componente técnico,
financiero y juridico del proceso
1.9.1.1.2 Informe de Evaluacién
técnica y econémica, Memorandos,
correos electrénicos.

1.9.2.1.1Componente técnico,
financiero y juridico del proceso
1.9.2.1.2 Informe de Evaluacion
técnica y econémica, Memorandos,
correos electrénicos.
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1.9.3.1.1 Profesional Subdireccién
de Contratacién
1.9.3.1.2 Acto de adjudicacion

1.9.3.1 Hay
adjudicacion?

1.9.3.2 Adjudicar contrato
haciendo publico el resultado

del certamen incluyendo la

identidad de los proponentes 1.9.3.3.1 Profesional Subdireccion
1.9.3.3 Elaborar y publicar el de Contratacion
acta de adjudicacion indicando 1.9.3.3.2 Pantallazo

el nombre de los oferentes y el
precio del ultimo lance
presentado por cada uno de
ellos.

2.1.1.1.1 Profesional Subdireccion
2.1 Iniciar tramites contractuales 2.1.1 Elaborar la minuta del contrato 2.1.1.1 Perfeccionar el Contrato de Contratacion
2.1.1.1.2 Minuta del contrato

2.1.1.2 Se suscribe el
contrato?

v

2.1.2 Cumplir con los requisitos de 2.1.2.1 Solicitar el Registro é.l,z.l.l Tlecmco Subdireccion de
legalizacion y de ejecucion. Presupuestal ontratacion
2.1.2.1.2 Registro Presupuestal

Inicia la etapa de ejecucion del
contrato

A 4
2.1.2.2 Aprobar las garantias
as en el proceso al
contratista

2.1.2.2.1 Profesional Subdireccién
de Contratacion

2.1.2.2.2 Acta de Aprobacion de
Garantias

A

Hacer efectiva la garantia de
seriedad de la oferta.

Fin
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1.1 Consultar el Plan Anual de
Adquisiciones PAA.

l_

1.1.1 Verificar el numero de |

requerimiento del bien, servicio u
obra a contratar dentro del PAA. |

\ 4

1.2.1 Estudios del sector, como
base para determinar el
presupuesto estimado y se
determinaran los requisitos
habilitantes, y los de la evaluacion
de la experiencia general y
especifica.

1.1.1.1 Se identifica que la
necesidad se incorporo en el PAA,
con los cédigos del Clasificador de
bienes y servicios de las Naciones
Unidas ( UNSPSC) verificando,
cuantia, modalidad de selecci6n del
contratista, y la fecha aproximada
en la cual la Entidad Estatal iniciara
el Proceso de Contratacion. Art. 4
Decreto1510 de 2013.

1.1.1.1.1 Direccién interesada en la
Contratacion.
1.1.1.1.2 Resultado de la Consulta

1.2.2 Analisis de los Riesgos, para
sustentar la exigencia de Garantias.
1.2.3 Consultar la clasificacion del
bien o servicio.

1.2.4 Determinar impacto socio -
ambiental, licencias y permisos
necesarios en el desarrollo del
objeto. (Si aplica)

N
1.2 Elaboracion de documentos |
previos. |
N

1.3 Elaboracién de Estudios Previos.

A 4

1.3.1 Descripcién de la necesidad
que la Entidad pretende satisfacer
con el Proceso de Contratacion

v

1.3.2 Descripcion del objeto a

\ 4

1.2.1.1 Reallizar el analisis al objeto
del Proceso desde la perspectiva
legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica.

1.2.2.1 Diligenciar la matriz para el
analisis de riesgos para evaluar
como se puede impactar el
cumplimiento de las metas de la

Entidad en caso de i

alguno. Art. 17 Decreto 1510 de
2013.

1.2.3.1 Verificar de la inscripcion de
los bienes o servicios segun el
clasificador que llevan las Camaras
de Comercio.

1.2.4.1 Incorporar las licencias y
permisos requeridos en la ejecucion
del contrato. La Entidad Estatal
debe dejar constancia de los
andlisis en los Documentos del
Proceso. Art. 15 Decreto1510 de
2013.

1.3.2.1 Debe contener las
especificaciones del objeto:

contratar.

es del contratista y
contratante, plazo, supervisor, forma
de pago y tipo de contrato a celebrar

1.3.3 Modalidad de seleccion del
contratista y su justificacion,
incluyendo los fundamentos

juridicos.

1.3.4 El valor estimado del contrato |

y la justificacién del mismo.

A 4

1.3.5 Criterios para seleccionar la |

1.3.4.1 La Entidad no debe publicar
las variables utilizadas para calcular
el valor estimado del contrato
cuando la modalidad de seleccién
del contratista sea en concurso de
méritos..

oferta méas favorable.

A 4

1.3.6 El andlisis de riesgo y la forma

de mitigarlo.

1.3.7 Las garantias que la Entidad

En los procesos para la seleccion de
consultores se hara uso de factores
de calificacién destinados a valorar
los aspectos técnicos de la oferta o
proyecto. De conformidad con las
condiciones que sefiale el
reglamento, se podran utilizar
criterios de experiencia especifica
del oferente y del equipo de trabajo,
en el campo de que se trate.

En ningan caso se podra incluir el
precio, como factor de escogencia
para la seleccion de consultores.

contempla exigir en el Proceso de
Contratacion.

1.3.8 Indicaci6n de si la contratacién

1.3.7.1 Identificar y cuantificar los
amparos que debe cubrir la garantia
en atencién al incumplimiento del
ofrecimiento y del contrato, asi como
la pertinencia de la division de
garantias.

Comercial.

esta cobijada por un Acuerdo |

1.4 Efectuar los tramites
presupuestales para iniciar el
Concurso de Meritos.

|_

—>| 1.4.1 Solicitar el CDP.

v

1.4.2 Expedir el CDP.

1.3.8.1 Realizar la verificacion de
acuerdo con el Capitulo | del Titulo
IV del Decreto 1510 de 2013 y
manual sobre Acuerdos
Comerciales de CCE.

1.2.1.1.1 Direccién interesada en la
Contratacién.

1.2.1.1.2 Anadlisis del sector, analisis
de riesgos, RUP y otros documentos

previos.

1.3.1.1.1 Direcci6n interesada en la
Contratacion.

1.3.1.1.2 Estudios previos 114-JUR-
FT 071

1.4.1.1 Profesional Direccion
interesada en la Contratacion.
1.4.1.2 Solicitud Certificado de
Disponibilidad Presupuestal 114-FIN-
FT 034

1.4.2.1 Profesional Direccién
Financiera- Presupuesto
1.4.2.2 CDP.
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3

1.5 Elaborar el aviso de
convocatoria, el proyecto
de pliego de condiciones
y pliego definitivo.

- Elaborar el Proyecto

1.5.1.1 Debera contener la informacién que requieren los Articulos
22 y 67 del Decreto 1510 de 2013, asi como un anexo técnico del
pliego que debera contener lo sefialado en el numeral 7.2.3 del
Manual de Contratacion.

La Entidad debe sefialar en el cronograma el plazo para la

A4

'l e Pliego de Condiciones. |

celebracion del contrato, para el registro presupuestal, la
pL 6n en el SECOP y para el cumplimiento de los requisitos

establecidos en el pliego de condiciones para el
perfeccionamiento, la ejecucion y el pago del contrato. Art. 34

Decreto1510 de 2013).

1.5.1.1.1 Profesional
Direccion interesada en la
contratacién

1.5.1.1.2 Proyecto de pliego
de condiciones - Modelo 006

1.5.2.1 Revisar documentos previos y proyecto de pliego, realizar
observaciones si es el caso.

1.5.2.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion.

1.5.3.1 Ajustar los documentos previos y el proyecto de pliego de
condiciones de acuerdo a las observaciones y remitir al Referente

"

Juridico.
|

A
1.5.2 Elaborar el Aviso de

1.5.2.1 Debe contener la informacién establecida en el Articulo 21

Convocatoria.

v

del Decreto 1510 de 2013, ademas de lo establecido para cada
modalidad de seleccion.

v

1.5.3 Convocar al Comité

1.5.3.1.1 Profesional de la
Direccion solicitante.
1.5.3.1.2 Memorandos,
correos electrénicos.

1.5.2.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion
1.5.2.1.2 Aviso de
Convocatoria 114-JUR-FT
074.

o [1.5.:3.1 Presentar los documentos previos y el proyecto de pliego

de Contratacion y
Adjudicaciones.

1.5.3.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion.

'l de condiciones.

1.5.3.2 Revisar estudios previos, documentos previos y el proyecto
de pliego de condiciones.

1.5.3.2.1 Miembros del
Comité
1.5.3.1.2 Acta de Comité.

1.5.3.3 Recomendar el
inicio del proceso de
seleccion.

NO

A 4
1.5.4 Publicar el Proyecto
de Pliego de Condiciones y
Aviso de Convocatoria

.5.5 Observaciones al

Proyecto de pliego de
condiciones. Art. 23 del
1510 de 2013.

1.5.4.1 Publicar los siguientes documentos por el termino de (5)
dias habiles anteriores a la fecha de apertura en las paginas del
SECOP y en Contratacion a la Vista: (1) Aviso de Convocatoria y

P! las manifestaciones de interés de las MIPYMES (Si Aplica). (2)

Estudios Previos. (3) Proyecto de Pliego de Condiciones. (Este
plazo se debe ajustar de acuerdo al Manual para Acuerdos
Comerciales de CCE si existe un acuerdo comercial vigente .

1.5.5.1 Recibir y dar publicidad a las observaciones de los
interesados al proyecto de pliego de condiciones, a partir de la

> fecha de publicacion de los mismos y durante un término de

cinco (5) dias habiles. Recibir las manifestaciones de interés de

las MIPYMES (Si aplica).

1.5.5.2 Responder las observaciones y remitir a la Subdirecciéon
de Contratacién para su consolidaciéon en medio fisico y por

correo electrénico.

1.5.5.3 Consolidar respuestas a las observaciones y realizar el
estudio juridico de la calidad de MIPYMES para establecer si el

proceso se limita. (Si Aplica)

1.5.5.4 Publicar el documento de respuestas a observaciones, en
el SECOP y en Contratacion a la Vista.

1.5.4.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion
1.5.4.1.2 Pantallazo de la
publicacién.

1.5.5.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion
1.5.5.1 .2 Observaciones
recibidas a través de Correos
electrénicos o en fisico.
Manifestaciones de interés (Si
aplica)

1.5.5.2.1 Profesional
Direcci6n interesada en la
contrataciéon

1.5.5.2.2 Memorandos,
correos electronicos.

1.5.5.3.1 Profesional de la
Subdireccion de Contratacion
1.5.5.3.2 Estudio juridico de
MIPYMES (Si aplica)

1.5.5.4.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion
1.5.5.4.2 Pantallazo de

on

pL
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1.6 Pliego de condiciones
definitivo, Acto Administrativo

w | 1.6.1 Elaborar el pliego de

1.6.1.1 Se incluiran las modificaciones
pertinentes acorde con las observaciones
surgidas al proyecto de pliego de
condiciones o las demas que haya
detectado la administracién. Debera
contener los requisitos minimos
establecidos en el articulo 22 y el numeral

¥"| condiciones definitivo.

de apertura

1 del articulo 67 del Decreto 1510 de 2013
y de los requerimientos técnicos de los
servicios de consultoria que se van a
contratar.

1.6.1.2 Obtener los Vistos buenos de
quienes trabajaron los aspectos técnico y
financiero, y remitir mediante memorando
a juridica.

A4

1.6.1.1.1 Profesional Direccion
interesada en la contratacion
1.6.1.1.2 Pliego de Condiciones
Definitivo.

1.6.1.3 Verificar cumplimiento de
formales y sustanciales y otorgar visto
bueno juridico.

1.6.1.4 Convocar al comité Asesor y de
Adjudicaciones.

A 4

1.7 Comité Asesor de
contratacion y de

1.7.1 Ordenar la apertura
del Concurso de Meritos

A 4

1.7.1.1 Revisar y aprobar el Pliego de
Condiciones Definitivo, con o sin
condiciones de ajuste.

Abierto.

Adjudicaciones.

Y

1.7.1.2 Solicitar a la Subdireccion de
Contratacion elaborar el proyecto de
Resolucion de Apertura del proceso y de
conformacion del comité evaluador.

y
1.7.2 Elaborar el acto
administrativo de apertura
del Concurso y de

1.7.2.1 Indicando objeto, modalidad de
seleccién, cronograma del proceso
indicando fechas y lugares de las
audiencias, lugar fisico o electrénico de
consulta y retiro del pliego, estudios y
documentos previos, convocatoria a
veedurias ciudadanas, CDP, y los demas

conformaci6n del comité
evaluador.

v

que se consideren pertinentes.

Se conforma el Comité Evaluador del
proceso.

1.7.2.2 Enviar al Despacho del Secretario
para revisién y firma Pliego de
Condiciones Definitivo y Acto
administrativo de apertura.

1.7.2.3 Enviar a la Subdirecci6n de
Contratacion copia del Acto Administrativo
de apertura, firmado, numerado y fechado.
Pliego de Condiciones Definitivo y sus
anexos.

A 4

1.8 Adelantar el proceso de

1.8.1 Publicar el Pliego de |

1.8.1.1 Publicar el la pagina del SECOP
y en contratacién a la vista el pliego de

l_

e Condiciones y Acto Ac
seleccién por concurso. |

de Apertura.

A4

condiciones definitivo y el acto
administrativo de apertura.

1.6.1.3.1 Profesional de la
Subdireccion de Contratacion
1.6.1.3.2 Correos,
memorando.

1.7.1.1.1 Miembros Comité
Asesor de Contratacion y
Adjudicaciones.

1.7.1.1.2 Acta de Comité.

1.7.2.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacién
1.7.2.1.2 Acto Administrativo
de Apertura del Proceso de
seleccion, libro radicador del
Despacho.

1.7.2.3.1 Ordenador del Gasto
— Despacho del Secretario
1.7.2.3.2 Libro Radicador del
Despacho.

1.8.1.1.1 Profesional de la
Subdireccion de Contratacion
1.8.1.1.2 Pantallazo de publicaciéon

1.8.2 La cuantia del concurso Sl

de méritos supera el valor

1.8.2.1 se procedera a realizar a los tres
(3) dias habiles siguientes a la apertura
del concurso de méritos, la audiencia de

A4

estimado para la menor cuantia
de la entidad?

aclaracion de pliegos y de estimacion de
riesgos de la contratacion.

1.8.2.2 Recibir las observaciones sobre
el Pliego de Condiciones Definitivo.

A4

1.8.1.3 Remitir a los miembros del
comité Evaluador

1.8.1.2.1 Profesional Subdireccién de
Contratacion
1.8.1.2.2 Memorandos, correos

electronicos.

v

1.8.2.3 Revisar y elaborar respuesta a
las observaciones.

1.8.1.4.1 Miembros del Comité
Evaluador

1.8.1.4.2 Memorandos, correos
electrénicos.
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1.9.1 Celebrar la audiencia de
aclaracion del pliego de condiciones
y de Estimacion, asignacion,

1.9 Audiencias del proceso

A4

distribucion y r 1 de riesgos.
Aplica si la cuantia del proceso
supera la menor cuantia de la
Entidad.

A4

1.9.1.1 Efectuar asignacion
definitiva y . Dicha Audiencia se
celebrara dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes al inicio del plazo
para la presentacion de propuestas.
Art. 220 D 019/2012 y Art. 39
Decreto 1510/2013

1.9.1.2 Se elabora
Adenda ?

1.9.1.3 Proyectar Adenda con los
soportes enviados desde el
componente a ajustar (técnico,
juridico o financiero), con los vistos
buenos respectivos.

v

1.9.1.4 Enviar Adenda para firma
del Secretario(a) Distrital de Salud

v

1.9.1.5 Firmar Adenda y enviar a la
Subdireccién de Contratacion

v

1.9.1.6 Publicar los siguientes
documentos: Adenda, respuesta a
observaciones, acta de audiencia de
riesgos, aclaracion de pliego (si
aplica) en la pagina del SECOP y en
Contratacién a la Vista.

A 4

1.9.3 Celebrar la audiencia de

» Cierre y Apertura de propuestas. De

acuerdo al dia y hora prevista en el
Pliego o Adenda que lo modifique.

SI

. 1.9.3.1 Se recibieron
gl Ofertas?

NO

A 4

10 Declaratoria de Desierto

1.9.3.2 Se abren los sobres de las
propuestas técnicas, se levanta un
acta indicando quienes presentaron
propuesta, el nimero de folios, y se
firma por quienes participaron. Los
sobres econémicos se guardan para
ser abiertos en la audiencia de

adjudicacion..

1.9.3.3 Publicar el acta de audiencia
de cierre y apertura de propuestas
técnicas en la pagina del SECOP y
en Contratacion a la Vista.

A 4

1.9.3.4 Se remiten las propuestas
técnicas por la Subdireccion de
Contratacion para su evaluacion a
los componentes técnicos y
financieros para verificacion de
requisitos habilitantes. Solicitar
aclaraciones a las propuestas, si
hay lugar a ello y remitir informe a la
Subdireccién de Contratacion.

A 4

1.9.3.5 Publicar informe de
evaluacion de propuestas técnicas
en el SECOP y en Contratacion a la
Vista, para que los oferentes
presenten las observaciones que
sean pertinentes.

1.9.1.1.1 Profesional Subdireccién
de Contratacion

1.9.1.1.2 Acta de Audiencia de
Riesgos, aclaracién de pliego 114-
JUR-FT 003

1.9.1.3.1 Profesional Subdireccién
de Contratacién
1.9.1.3.2 Adenda

1.9.1.4.1 Profesional Subdireccion
de Contratacién
1.9.1.4.2 Libro Radicador Despacho

1.9.1.5.1 Ordenador del Gasto
1.9.1.5.2 Libro Radicador Despacho

1.9.1.6.1 Profesional Subdireccién
de Contratacion
1.9.1.6.2 Pantallazo de publicacion

1.9.2.1.1 Profesional Subdireccién
de Contratacién

1.9.2.1.2 Acta de Audiencia de
Cierre y apertura de propuestas
114-JUR-FT 078

1.9.3.2.1 Profesional Subdireccién
de Contratacién
1.9.3.2.2 Pantallazo de publicaciéon

1.9.3.3.2 Pantallazo de publicacion.

1.9.3.3.1 Evaluador Juridico ‘

1.9.3.4.2 Informes de verificacion.

1.9.3.4.1 Comité Evaluador ‘

1.9.3.5.1 Evaluador Juridico
1.9.3.5.2 Pantallazo de publicacién y
memorandos.
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v

1.9.3.6 Verificar la recepcién de
observaciones al informe de
evaluacion de ofertas técnicas y
enviar al evaluador técnico y
financiero, segin la competencia
para proyectar respuesta.

v

1.9.3.7 Remitir al evaluador juridico
las respuestas a las observaciones
al informe de evaluacion de ofertas
técnicas . En caso de que el informe
varié, remitir el nuevo informe.

A 4

1.11.1 Consolidar observaciones y
respuestas al informe de evaluacion

1.11 Informe de Evaluacion de |

de ofertas técnicas .

ofertas técnicas Definitivo

A4

1.11.2 Publicar informe definitivo
1.11.3 Convocar al comité Asesor y
de Adjudicaciones.

v

1.12 Comité Asesor de
contratacion y de
Adjudicaciones.

A4

1.12.1.1 Revisar y analizar el
informe de evaluacion, las

observaciones y respuestas
recibidas.

1.12.1.2 Publicar en SECOP y en
Contratacion a la Vista los
siguientes documentos: a)
Consolidado de observaciones y
respuesta. b) Informe de e 6

definitivo.

|

1.13.1 Celebrar la audiencia de

P Negociacion de acuerdo al

1.13 Adelantar la Adjt on.

cronograma del proceso.

L

1.13.1.1 Proceder a leer el orden de
elegibilidad de las propuestas
técnicas, y a continuacién se abre el
sobre econémico de la propuesta
técnica que haya ocupado el primer
lugar.

A 4

1.13.1.2 verificar la coherencia y
consistencia entre la necesidad
establecida por la entidad y el
alcance de la oferta; la consultoria
ofrecida y el precio ofrecido; y el
precio ofrecido y la disponibilidad
presupuestal.

A 4

1.13.1.3 Si se llegare a un acuerdo
de precio entre el proponente y la
entidad, se dejara constancia y se
proyectara la Resolucion de
Adjudicacion, la cual no es
susceptible de recurso.

A 4

1.13.1.4 Publicar los siguientes
documentos en el SECOP y en
Contratacion a la Vista: Acta de
audiencia de negociacién y
Resolucién de Adjudicacién y/o
declaratoria de deserto, seg(in sea

el caso.

1.9.3.6.1 Evaluador Juridico
1.9.3.6.2 Memorando, correo
electrénico.

1.9.3.7.1 Evaluador financiero,
evaluador técnico

1.9.3.7.2 Memorando, correo
electrénico.

1.11.2.1 Evaluador Juridico
1.11.2.2 Informe de Evaluacion de
ofertas técnicas Definitivo —
Pantallazo de publicacion.

1.12.1.1.1 Miembros Comité
Asesor de Contratacion y
Adjudicaciones.

1.12.1.1.2 Acta de Comité.

1.12.1.3.1 Profesional Subdireccion
de Contratacién
1.12.1.3.2 Pantallazo de publicaciéon

1.13.1.1.1 Comité Evaluador
1.13.1.1.2 Acta de Audiencia de
Adjudicacion 114-JUR-FT-11

1.13.1.1.1 Comité Evaluador
1.13.1.1.2 comunicacion seguin sea
el caso

1.13.1.4.1 Evaluador Juridico
1.13.1.4.2 Pantallazo de la
publicacién.
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v

2.1.2.2 Revisar el registro
presupuestal y aprobar las

garantias.

2.1.2.3 Informar al referente y al
supervisor fecha de aprobacion de
garantias.

2.1.2.4 Elaborar Acta de Inicio y
cargar en el aplicativo de

seguimiento.

2.1.2.5 Revisar el cargue del acta de
inicio, imprimirla y archivarla en el

expediente.

2.1.1 Elaborar la minuta d?l 2.1.1.1 Remitir la minuta al 21111 Prof?slonal Subdireccion
2.1 Minuta del contrato. p{ CONUrato, pasar para revision y | Despacho para revision y firma del de Contratacion .
g g | P aprobacién de la subdireccién de » 2.1.1.1.2 minuta del contrato y libro
. Ordenador del gasto.
contratacion. ¢ radicador despacho.
2.1.1.2 Revisar y firmar la minuta y
enviar a la subdireccién de 2.1.1.2.1 Ordenador del gasto
Lo 2.1.1.2.2 libro radicador
Contratacion.
¢ 2.1.1.3.1 Técnico Subdireccién de
2.1.1.3 Citar al contratista para Contratacion
suscribir el contrato. 2.1.1.3.2 correo electrénico
.1.1.4 Se suscribe el
contrato?
2.1.1.5 Numerar y fechar el contrato 2.1.1.5.1 Técnico Subdireccion de
y solicitar al contratista adjuntar los Contratacién
requisitos de legalizacion y 2.1.1.5.2 Libro de contratos y
ejecucion y notificar al supervisor. aplicativo de seguimiento.
2.1.1.6 Ingresar informacion 2.1.1.6.1 Técnico Subdireccion de
contractual al médulo de Contratacion
contratacion. 2.1.1.6.2 Médulo de contratacion
I
* 2.1.2.1 Publicar los siguientes 2.1.2.1.1 Técnico Subdireccion de
2.1.2 Solicitar el Certificado de . | documentos en el SECOP y en Contratacién
Registro Presupuestal. »"| Contratacion a la Vista: Minuta del 2.1.2.1.2 Pantallazo de publicacion y
contrato libro de control de solicitud de

registro.

2.1.2.2.1 Profesional Subdireccion
de Contratacion

2.1.2.2.2 Acta de aprobacién de
garantias 114-JUR-FT 60

2.1.2.3.1 Técnico Subdirecci6n de
Contratacion
2.1.2.3.2 Aplicativo de seguimiento.

2.1.2.4.1 Profesional de la Direccién
solicitante

2.1.2.4.2 Acta de inicio 114-JUR-FT
18

2.1.2.5.1 Técnico Subdireccién de
Contratacion
2.1.2.5.2 Aplicativo de seguimiento.

2.1.2.6 Ingresar informacién
contractual al médulo de
contratacion. Fecha de inicio y

2.1.2.6.1 Técnico Subdireccion de
Contratacién
2.1.2.6.2 Médulo de contratacion

terminacion.

2.1.2.7 Realizar traslado de la
unidad documental al archivo de la

subdireccion.

Fin etapa pre contractual
y contractual.

2.1.1.7 Hacer efectiva la garantia
de seriedad de la oferta.

2.1.2.7.1 Técnico Subdirecci6n de
Contratacion
2.1.2.7.2 Libro de traslado
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1.1 Consultar el Plan Anual de
Adquisiciones PAA.

1.1.1 Verificar el numero de
requerimiento del bien, servicio u
obra a contratar dentro del PAA.

1.1.1.1 Se identifica que la
necesidad se incorporo en el PAA,
con los cédigos del Clasificador de
bienes y servicios de las Naciones
Unidas ( UNSPSC) verificando,

\ 4

cuantia, modalidad de selecci6n del
contratista, y la fecha aproximada
en la cual la Entidad Estatal iniciara
el Proceso de Contratacion. Art. 4
Decreto1510 de 2013.

1.2.1.1 Realizar el analisis al objeto
del Proceso desde la perspectiva
legal, comercial, financiera,

1.1.1.1.1 Direcci6n interesada en la
Contratacion.
1.1.1.1.2 Resultado de la Consulta

1.2.1 Estudios del sector, como organizacional, técnica.
base para determinar el 1.2.2.1 Diligenciar la matriz para el
presupuesto estimado y se andlisis de riesgos para evaluar
determinaran los requisitos igm"lfnfie"’;:sii 'I':;’;c:;:'de a
habilitantes, y los de la evaluacion Enudpad en caso de materializarse 1.2.1.1.1 Direccién interesada en la
A de la experiencia general y Contratacién.
°x alguno. Art. 17 Decreto 1510 de L .
1.2 Elaboracion de documentos especifica. 2013 1.2.1.1.2 Analisis del sector, analisis
. 1.2.2 Andlisis de los Riesgos, para > . . N PP de riesgos, RUP y otros documentos
previos. sustentar la exigencia de Garantias. 1.2.3.1 Verificar de la inscripcion de previos
1.2.3 Consultar la clasificacion del los bienes o servicios segin el :
b;e‘n o servicio, clasificador que llevan las Camaras
1.2.4 Determinar impacto socio - de Comercio.
ambiental, licencias y permisos 1.2.4.1 Incorporqr las Ilcenc!as Y
necesarios en el desarrollo del permisos requeridos en la ejecucion
obijeto. (Si aplica) del contrato. La Entidad Estatal
. debe dejar constancia de los
analisis en los Documentos del
Proceso. Art. 15 Decreto1510 de
2013.
1.3.1.1 Debe contener la siguiente
informacion: 1. Objeto del concurso.
2. Objetivos especificos del proyecto
3. Alcance de la consultoria 4.
Modalidad del proceso de seleccion
y justificacion 5. Cronograma para
A presentar manifestacion de interés
. 6. descripcién general del desarrollo 1.3.1.1.1 Direccién interesada en la
1.3 Elaboracion Aviso de w | del proyecto 7. requisitos Contratacion y Subdireccién de
Convocatoria para la Precalificacion. ¥"| habilitantes (capacidad juridica, -
" : Contratacion.
financiera, experiencia y

organizacional) 8. Criterios de
valoracién para la precalificacion
(experiencia del interesado, del
equipo de trabajo y desempate) 9.
Anexos (carta de manifestacion de
interés, requisitos técnicos minimos,
conformacién del equipo, etc.)

v

1.3.1.1.2 Aviso de Convocatoria
publica precalificacion.

1.3.1.2 Publicar en el SECOP, en
Contratacion a la vista y en la
pagina de la Entidad.

1.3.1.2.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacién
1.5.6.2.2 Pantallazo de la publicacion.

1.3.1.3 Gestionar las observaciones
y Respuesta a las observaciones,
ajustar aviso y publicarlo si se

requiere

1.3.1.4 Acta de cierre y recibo de
manifestacion de interés.

v

1.3.2 Informe de precalificacion para
conformacion de lista.

1.3.2.1 Consolidar informes de los
componentes técnico y financiero y

convocar al comité de Contratacion.

1.3.2.2 Publicar en el SECOP, en
Contratacién a la vista.

1.3.1.3.1 Profesional de la
Subdireccion de Contrataciéon
1.3.1.3.2 Observaciones y
respuestas.

1.3.1.4.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion
1.3.1.4.2 Acta de cierre.

1.3.2.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contrataciéon
1.3.2.1.2 correos y memorandos.

1.3.2.2.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacién
1.3.2.2.2 Pantallazo de la publicacion.

1.3.2.3 Observaciones y
Respuestas a las observaciones al
informe de conformacion.

1.3.2.3.1 Miembros Comité Asesor de
Contratacion y Adjudicaciones.
1.3.2.3.2 Acta de Comité.

v

1.3.3 Audiencia de Precalificacion
para Conformacion de Lista

1.3.3.1 Elaborar acto de
conformacién de lista. Realizar

\ 4

sorteo cuando se exceda el numero

de oferentes que cumplen.

1.3.3.2 Enviar a Despacho del
Secretario para firma.

1.3.3.3 Devolver copia del acto a la
subdireccién de contratacion.

Fechada y numerada y publicar.
T

1.3.3.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacién
1.3.3.1.2 acto administrativo y
memorandos.

1.3.3.2.1 Ordenador del Gasto —
Despacho del Secretario
1.3.3.2.2 Libro Radicador del
Despacho.
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[ /

1.4.1 Descripcion de la necesidad

1.4 Elaboracién de Estudios Previos. |

P que la Entidad pretende satisfacer
con el Proceso de Contratacion

v

1.4.2 Descripcién del objeto a

1.4.2.1 Debe contener las
especificaciones del objeto:

> es del contratista y

contratar.

1.4.3 Modalidad de seleccion del
contratista y su justificacion,
incluyendo los fundamentos

juridicos.

1.4.4 El valor estimado del contrato

contratante, plazo, supervisor, forma
de pago y tipo de contrato a celebrar

1.4.4.1 La Entidad no debe publicar
las variables utilizadas para calcular

w | €l valor estimado del contrato

y la justificacion del mismo.

A 4

1.4.5 Criterios para seleccionar la |

¥"| cuando la modalidad de seleccién

del contratista sea en concurso de
meéritos..

1.4.5.1 En los procesos para la
seleccion de consultores se hara
uso de factores de calificacion
destinados a valorar los aspectos
técnicos de la oferta o proyecto. De
conformidad con las condiciones

w | Que sefiale el reglamento, se podran

oferta méas favorable.

¥\ utilizar criterios de experiencia

del oferente y del equipo

de trabajo, en el campo de que se
trate.

En ningun caso se podra incluir el
precio, como factor de escogencia

para la seleccién de consultores.
L 2 14111 Q\recclén interesada en la
Contratacion.
1.4.6 El andlisis de riesgo y la forma 1.4.1.1.2 Estudios previos 114-JUR-
de mitigarlo. FT 071
y 1.4.7.1 \dentificar y cuantificar los

amparos que debe cubrir la garantia
» en atencién al incumplimiento del
ofrecimiento y del contrato, asi como
la pertinencia de la division de
garantias.

1.4.7 Las garantias que la Entidad
contempla exigir en el Proceso de
Contratacion.

y 1.4.8.1 Realizar la verificacién de
1.4.8 Indicacion de si la contratacion acuerdo con el Capitulo | del Titulo
esta cobijada por un Acuerdo —» IV del Decreto 1510 de 2013y
Comercial. manual sobre Acuerdos

| Comerciales de CCE.

1.5 Efectuar los tramites
presupuestales para iniciar el —>| 1.5.1 Solicitar el CDP.
Concurso de Meritos.

1.5.1.1 Profesional Direccién
interesada en la Contratacion.

1.5.1.2 Solicitud Certificado de
Disponibilidad Presupuestal 114-FIN-
FT 034

y

1.5.2.1 Profesional Direccién
Financiera- Presupuesto

1.5.2 Expedir el CDP.
1.5.2.2 CDP.
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3

1.5 Elaborar el aviso de
convocatoria, el proyecto
de pliego de condiciones
y pliego definitivo.

».| 1.5.1 Elaborar el Proyecto

1.5.1.1 Debera contener la informacion que requieren los Articulos
22 y 67 del Decreto 1510 de 2013, asi como un anexo técnico del
pliego que debera contener lo sefialado en el numeral 7.2.3 del
Manual de Contratacion.

w| 1.5.1.2 La Entidad debe sefialar en el cronograma el plazo para

¥"| de Pliego de Condiciones.

¥ la celebracion del contrato, para el registro presupuestal, la

publicacién en el SECOP y para el cumplimiento de los requisitos
en el pliego de cor para el
perfeccionamiento, la ejecucién y el pago del contrato. Art. 34

Decreto1510 de 2013).

1.5.1.1.1 Profesional
Direcci6n interesada en la
contratacion

1.5.1.1.2 Proyecto de pliego
de condiciones - Modelo 003

1.5.2.1 Revisar documentos previos y proyecto de pliego, realizar

1.5.2.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion.

observaciones si es el caso.

1.5.3.1 Ajustar los documentos previos y el proyecto de pliego de
condiciones de acuerdo a las observaciones y remitir al

"

Referente Juridico.

A 4

1.5.2 Elaborar el Aviso de

1.5.2.1 Debe contener la informacion establecida en el Articulo 21

Convocatoria.

P del Decreto 1510 de 2013, ademas de lo establecido para cada
modalidad de seleccion,

v

1.5.3 Convocar al Comité
de Contratacion y

1.5.3.1.1 Profesional de la
Direccién solicitante.
1.5.3.1.2 Memorandos,
correos electrénicos.

1.5.2.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion
1.5.2.1.2 Aviso de
Convocatoria 114-JUR-FT
074.

o[ 1.5:3.1 Presentar los documentos previos y el proyecto de pliego

Adjudicaciones.

1.5.3.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion.

'l de condiciones.

1.5.3.2 Revisar estudios previos, documentos previos y el
proyecto de pliego de condiciones.

1.5.3.2.1 Miembros del
Comité
1.5.3.2.2 Acta de Comité.

1.5.3.3 Recomendar el
inicio del proceso de

NO

seleccion.

1.5.4 Publicar el Proyecto

1.5.4.1 Publicar los siguientes documentos por el termino de (5)
dias habiles anteriores a la fecha de apertura en las paginas del
SECOP y en Contratacion a la Vista: (1) Aviso de Convocatoria y

de Pliego de Condiciones y
Aviso de Convocatoria

Y

las mar \es de interés de las MIPYMES (Si Aplica). (2)
Estudios Previos. (3) Proyecto de Pliego de Condiciones. (Este
plazo se debe ajustar de acuerdo al Manual para Acuerdos
Comerciales de CCE si existe un acuerdo comercial vigente .

.5.5 Observaciones al

Proyecto de pliego de
condiciones. Art. 23 del
1510 de 2013.

1.5.5.1 Recibir y dar publicidad a las observaciones de los
interesados al proyecto de pliego de condiciones, a partir de la

P fecha de publicacién de los mismos y durante un término de cinco

(5) dias habiles. Recibir las manifestaciones de interés de las

MIPYMES (Si aplica).

1.5.5.2 Responder las observaciones y remitir a la Subdireccion
de Contratacién para su consolidacion en medio fisico y por

correo electronico.

1.5.5.3 Consolidar respuestas a las observaciones y realizar el
estudio juridico de la calidad de MIPYMES para establecer si el

proceso se limita. (Si Aplica)

1.5.5.4 Publicar el documento de respuestas a observaciones, en
el SECOP y en Contratacién a la Vista.

1.5.4.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion
1.5.4.1.2 Pantallazo de la
publicacion.

1.5.5.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion
1.5.5.1 .2 Observaciones
recibidas a través de Correos
electrénicos o en fisico.
Manifestaciones de interés (Si
aplica)

1.5.5.2.1 Profesional
Direccion interesada en la
contratacion

1.5.5.2.2 Memorandos,
correos electronicos.

1.5.5.3.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion
1.5.5.3.2 Estudio juridico de
MIPYMES (Si aplica)

1.5.5.4.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion
1.5.5.4.2 Pantallazo de

on

pL
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1

1.6 Elaborar pliego de
condiciones definitivo, acto de

»| 1.6.1 Elaborar el pliego de

apertura

1.6.1.1 Se incluiran las modificaciones
pertinentes acorde con las observaciones
surgidas al proyecto de pliego de
condiciones o las demas que haya
detectado la administracién. Debera
contener los requisitos minimos
establecidos en el articulo 22 y el numeral

¥"| condiciones definitivo.

Y

1 del articulo 67 del Decreto 1510 de 2013
y de los requerimientos técnicos de los
servicios de consultoria que se van a
contratar.1.6.1.2 Obtener los Vistos
buenos de quienes trabajaron los aspectos
técnico y financiero, y remitir mediante
memorando a juridica.

1.6.1.1.1 Profesional Direcciéon
interesada en la contratacion
1.7.1.1.2 Pliego de Condiciones
Definitivo.

1.6.1.2 Verificar cumplimiento de aspectos
formales y sustanciales y otorgar visto
bueno juridico.

1.6.1.3 Convocar al comité Asesor y de
Adjudicaciones.

v

1.7 Comité Asesor de
contratacion y de

1.7.1 Ordenar la apertura
»
»

del Concurso de Meritos

Adjudicaciones.

1.7.1.1 Revisar y aprobar el Pliego de
Condiciones Definitivo, con o sin
condiciones de ajuste.

Abierto.

Y

1.7.1.2 Solicitar a la Subdireccion de
Contratacién elaborar el proyecto de
Resolucién de Apertura del proceso y de
conformacion del comité evaluador.

A 4
1.7.2 Elaborar el acto
administrativo de apertura
del Concurso y de

1.7.2.1 Indicando objeto, modalidad de
seleccion, cronograma del proceso
indicando fechas y lugares de las
audiencias, lugar fisico o electrénico de
consulta y retiro del pliego, estudios y
documentos previos, convocatoria a
veedurias ciudadanas, CDP, y los demas

conformacion del comité
evaluador.

Y

que se consideren pertinentes.

Se conforma el Comité Evaluador del
proceso.

1.7.2.2 Enviar al Despacho del Secretario
para revisién y firma Pliego de
Condiciones Definitivo y Acto
administrativo de apertura.

1.7.2.3 Enviar a la Subdirecci6n de
Contratacion copia del Acto Administrativo
de apertura, firmado, numerado y fechado.
Pliego de Condiciones Definitivo y sus
anexos.

A

1.8 Adelantar el proceso de
seleccion por concurso.

l_

1.8.1 Publicar el Pliego de |

1.8.1.1 Publicar el la pagina del SECOP
y en contratacion a la vista el pliego de

Condiciones y Acto Ac
de Apertura. |

Y

condiciones definitivo y el acto
administrativo de apertura.

1.8.2 La cuantia del concurso SI

de méritos supera el valor

1.8.2.1 se procedera a realizar a los tres
(3) dias habiles siguientes a la apertura

Y

estimado para la menor cuantia
de la entidad?

del concurso de méritos, la audiencia de
aclaracién de pliegos y de estimacion de
riesgos de la contratacién.

1.8.2.2 Recibir las observaciones sobre
el Pliego de Condiciones Definitivo.

\ 4

1.8.1.3 Remitir a los miembros del
comité Evaluador

v

1.6.1.2.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion
1.6.1.2.2 Correos,
memorando.

1.7.1.1.1 Miembros Comité
Asesor de Contratacion y
Adjudicaciones.

1.7.1.1.2 Acta de Comité.

1.7.2.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacién
1.7.2.1.2 Acto Administrativo
de Apertura del Proceso de
seleccion, libro radicador del
Despacho.

1.7.2.3.1 Ordenador del Gasto
— Despacho del Secretario
1.7.2.3.2 Libro Radicador del
Despacho.

1.8.1.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacién
1.8.1.1.2 Pantallazo de publicacion

1.8.2.2.1 Profesional Subdireccién de
Contratacion

1.8.2.2.2 Memorandos, correos
electrénicos.

1.8.2.3 Revisar y elaborar respuesta a
las observaciones.

1.8, 1 Miembros del Comité
Evaluador

1.8.2.3.2 Memorandos, correos
electrénicos.
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y de Estimacion, asignacion,

1.9.1 Celebrar la audiencia de
aclaracion del pliego de condiciones

1.9 Audiencias del proceso

>

distribucion y r 1 de riesgos.
Aplica si la cuantia del proceso
supera la menor cuantia de la
Entidad.

A4

1.9.1.1 Efectuar asignacion
definitiva y . Dicha Audiencia se
celebrara dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes al inicio del plazo
para la presentacion de propuestas.
Art. 220 D 019/2012 y Art. 39
Decreto 1510/2013

1.9.1.2 Se elabora
Adenda ?

» Cierre y Apertura de propuestas. De

1.9.1.3 Proyectar Adenda con los
soportes enviados desde el
componente a ajustar (técnico,
juridico o financiero), con los vistos
buenos respectivos.

v

1.9.1.4 Enviar Adenda para firma
del Secretario(a) Distrital de Salud

v

1.9.1.5 Firmar Adenda y enviar a la
Subdireccién de Contratacion

v

1.9.1.6 Publicar los siguientes
documentos: Adenda, respuesta a
observaciones, acta de audiencia de
riesgos, aclaracion de pliego (si
aplica) en la pagina del SECOP y en
Contratacién a la Vista.

A 4

1.9.2 Celebrar la audiencia de

S
. 1.9.2.1 Se recibieron
>

acuerdo al dia y hora prevista en el
Pliego o Adenda que lo modifique.

Ofertas?

NO

1.10 Declaratoria de Desierto

1.9.2.2 Se abren los sobres de las
propuestas técnicas, se levanta un
acta indicando quienes presentaron
propuesta, el nimero de folios, y se
firma por quienes participaron. Los
sobres econémicos se guardan para
ser abiertos en la audiencia de
adjudicacion..

1.9.2.3 Publicar el acta de audiencia
de cierre y apertura de propuestas
técnicas en la pagina del SECOP y
en Contratacion a la Vista.

1.9.2.4 Se remiten las propuestas
técnicas por la Subdireccion de
Contratacion para su evaluacion a
los componentes técnicos y
financieros para verificacion de
requisitos habilitantes. Solicitar
aclaraciones a las propuestas, si
hay lugar a ello y remitir informe a la
Subdireccién de Contratacion.

1.9.2.5 Publicar informe de
evaluacion de propuestas técnicas
en el SECOP y en Contratacion a la
Vista, para que los oferentes
presenten las observaciones que
sean pertinentes.

1.9.1.1.1 Profesional Subdireccién
de Contratacion

1.9.1.1.2 Acta de Audiencia de
Riesgos, aclaracién de pliego 114-
JUR-FT 003

1.9.1.3.1 Profesional Subdireccién
de Contratacién
1.9.1.3.2 Adenda

1.9.1.4.1 Profesional Subdireccion
de Contratacién
1.9.1.4.2 Libro Radicador Despacho

1.9.1.5.1 Ordenador del Gasto
1.9.1.5.2 Libro Radicador Despacho

1.9.1.6.1 Profesional Subdireccién
de Contratacion
1.9.1.6.2 Pantallazo de publicacion

1.9.2.1.1 Profesional Subdireccién
de Contratacién

1.9.2.1.2 Acta de Audiencia de
Cierre y apertura de propuestas
114-JUR-FT 078

1.9.2.2.1 Profesional Subdireccién
de Contratacién
1.9.2.2.2 Pantallazo de publicaciéon

1.9.2.3.2 Pantallazo de publicacion.

1.9.2.3.1 Evaluador Juridico ‘

1.9.2.4.2 Informes de verificacion.

1.9.2.4.1 Comité Evaluador ‘

1.9.2.5.1 Evaluador Juridico
1.9.2.5.2 Pantallazo de publicacién y
memorandos.
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h 4

1.9.1.5 Verificar la recepcion de
observaciones al informe de
evaluacion de ofertas técnicas y
enviar al evaluador técnico y
financiero, seguin la competencia
para proyectar respuesta.

v

1.9.1.6 Remitir al evaluador juridico
las respuestas a las observaciones
al informe de evaluacién. En caso
de que el informe varié, remitir en
nuevo informe.

1.11 Informe de Evaluacién

Definitivo

A4

1.11.1.1 Consolidar observaciones y
respuestas al informe de evaluacion.

1.11.1.2 Convocar al comité Asesor
y de Adjudicaciones.

A 4

1.12 Comité Asesor de
contratacion y de
Adjudicaciones.

1.12.1.1 Revisar y analizar el
informe de evaluacion, las

observaciones y respuestas
recibidas.

1.12.1.2 Publicar en SECOP y en
Contratacion a la Vista los
siguientes documentos: a)
Consolidado de observaciones y
respuesta. b) Informe de evaluacion

definitivo.

|

1.13 Adelantar la Adjt

1.13.1 Celebrar la audiencia de
Negociacion de acuerdo al
cronograma del proceso.

1.13.1.1Proceder a leer el orden de
elegibilidad de las propuestas
técnicas, y a continuacion se abre el
sobre econémico de la propuesta
técnica que haya ocupado el primer
lugar.

y

1.13.1.2 verificar la coherencia y
consistencia entre la necesidad
establecida por la entidad y el
alcance de la oferta; la consultoria
ofrecida y el precio ofrecido; y el
precio ofrecido y la disponibilidad
presupuestal.

y

1.13.1.3 Si se llegare a un acuerdo
de precio entre el proponente y la
entidad, se dejaréa constancia y se
proyectara la Resolucion de
Adjudicacion, la cual no es
susceptible de recurso.

y

1.13.1.4 Publicar los siguientes
documentos en el SECOP y en
Contratacion a la Vista: Acta de
audiencia de negociacion y
Resolucion de Adjudicacion y/o
declaratoria de deserto, segln sea
el caso.

A5

1.9.1.5.1 Evaluador Juridico
1.9.1.5.2 Memorando, correo
electrénico.

1.9.1.6.1 Evaluador financiero,
evaluador técnico

1.9.1.6.2 Memorando, correo
electrénico.

1.11.1.1.1 Evaluador Juridico
1.11.1.1.2 Memorando, correo
electrénico.

1.12.1.1.1 Miembros Comité
Asesor de Contratacion y
Adjudicaciones.

1.12.1.1.2 Acta de Comité.

1.12.1.2.1 Profesional Subdireccion
de Contratacion
1.12.1.2.2 Pantallazo de publicaciéon

1.13.1.1.1 Comité Evaluador
1.13.1.1.2 Acta de Audiencia de
Adjudicacién 114-JUR-FT-11

1.13.1.2.1 Comité Evaluador
1.13.1.2.2 comunicacion seguin sea
el caso

1.13.1.4.1 Evaluador Juridico
1.13.1.4.2 Pantallazo de la
publicacion.
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[P /

2.1 Minuta del contrato.

2.1.1 Elaborar la minuta del
contrato, pasar para revision y

Y

aprobacion de la subdireccion de
contratacion.

\ 4

2.1.1.1 Remitir la minuta al
Despacho para revision y firma del
Ordenador del gasto.

2.1.1.1.1 Profesional Subdireccion
de Contratacién

2.1.1.1.2 minuta del contrato y libro
radicador despacho.

2.1.1.2 Revisar y firmar la minuta y
enviar a la subdireccion de

2.1.1.2.2 libro radicador

2.1.1.2.1 Ordenador del gasto ‘

Contratacion.

2.1.1.3 Citar al contratista para
suscribir el contrato.

Contratacion
2.1.1.3.2 correo electrénico

2.1.1.3.1 Técnico Subdireccion de ‘

Se suscribe el
contrato?

2.1.1.4 Numerar y fechar el contrato
y solicitar al contratista adjuntar los
requisitos de legalizacion y
ejecucion y notificar al supervisor.

2.1.1.4.1 Técnico Subdireccion de
Contratacién

2.1.1.4.2 Libro de contratos y
aplicativo de seguimiento.

v

2.1.1.5 Ingresar informacion
contractual al médulo de
contratacion.

v

2.1.2 Solicitar el Certificado de
Registro Presupuestal.

2.1.1.5.1 Técnico Subdireccion de
Contratacién
2.1.1.5.2 Médulo de contratacién

2.1.2.1 Publicar los siguientes
documentos en el SECOP y en
Contrataci6n a la Vista: Minuta del

contrato
v

2.1.2.2 Revisar el registro
presupuestal y aprobar las
garantias.

2.1.2.3 Informar al referente y al
supervisor fecha de aprobacion de

garantias.

2.1.2.4 Elaborar Acta de Inicio y
cargar en el aplicativo de
seguimiento.

2.1.2.5 Revisar el cargue del acta de
inicio, imprimirla y archivarla en el

expediente.

2.1.2.1.1 Técnico Subdireccion de
Contratacion

2.1.2.1.2 Pantallazo de publicacién y
libro de control de solicitud de
registro.

2.1.2.2.1 Profesional Subdireccion
de Contratacion

2.1.2.2.2 Acta de aprobacién de
garantias 114-JUR-FT 60

2.1.2.3.1 Técnico Subdireccién de
Contratacion
2.1.2.3.2 Aplicativo de seguimiento.

2.1.2.4.1 Profesional de la Direccién
solicitante

2.1.2.4.2 Acta de inicio 114-JUR-FT
18

2.1.2.5.1 Técnico Subdireccién de
Contratacion
2.1.2.5.2 Aplicativo de seguimiento.

2.1.2.6 Ingresar informacion
contractual al médulo de
contratacién. Fecha de inicio y

2.1.2.6.1 Técnico Subdirecci6n de
Contratacion
2.1.2.6.2 M6dulo de contratacion

terminacion.

2.1.2.7 Realizar traslado de la
unidad documental al archivo de la

subdireccion.

Fin etapa pre contractual
y contractual.

Hacer efectiva la garantia de
seriedad de la oferta.

2.1.2.7.1 Técnico Subdireccion de
Contratacion
2.1.2.7.2 Libro de traslado
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nielo 1.1.1.1 Se identifica que la

necesidad se incorporo en el PAA,
con los cédigos del Clasificador de

bienes y servicios de las Naciones N -
1.1 Consultar el Plan Anual de 1.1.1 Verificar el numero de | o | Unidas ( UNSPSC) verificando, 11111 D]recclon interesada en la
Adquisiciones PAA. requerimiento del bien, servicio u ¥"| cuantia, modalidad de seleccion del Contratacion.
: obra a contratar dentro del PAA. | o : 1.1.1.1.2 Resultado de la Consulta
contratista, y la fecha aproximada

en la cual la Entidad Estatal iniciara
el Proceso de Contratacion. Art. 4
Decreto1510

1.2.1.1 Es necesario revisar las
condiciones particulares

de otros Procesos de Contratacion
similares, acopiar informacién
suficiente de precios, calidad,
condiciones y

plazos de entrega con otros clientes

1.2.1 El alcance del estudio de

sector debe ser proporcionado e . —
prop del proveedor publicos o privados, 1.2.1.1.1 Direccién interesada en la
al valor del Proceso de ; :
i solicitar informacion a los Contratacién.
Contratacién, la naturaleza del - .
5 ° proveedores, 1.2.1.1.2 Analisis del sector, andlisis
objeto a contratar, el tipo de contrato :
A y a los Riesgos verificar la idoneidad de los mismos. de riesgos, y otros documentos

H " 1.2.2.1 Diligenciar la matriz para el 3

1.2 Elaboracién de documentos | w | identificados para el Proceso de »| analisis degr?esc 25 aar:levaﬁ_uaava e previos

previos. I ¥| Contratacion. g 9OS P!

como se puede impactar el
cumplimiento de las metas de la
Entidad en caso de materializarse
alguno. Art. 17 Decreto 1510 de
2013.

1.2.3.1 Incorporar las licencias y
permisos requeridos en la ejecucion
| del contrato. La Entidad Estatal
debe dejar constancia de los
analisis en los Documentos del
Proceso. Art. 15 Decreto1510 de
1.3.1 Descripcién de la necesidad 2013.

que la Entidad Estatal pretende
satisfacer con el Proceso de
Contratacién

1.3.2 Descripcion del objeto a
contratar identificado con el cuarto
nivel del Clasificador de Bienes y

Servicios.

1.3.3 Las condiciones técnicas

exigidas.

1.3.4 El valor estimado del contrato |
y la justificacion del mismo.

1.3.1.1.1 Direccion interesada en la
+ Contratacién.
— 1.3.1.1.2 Estudios previos 114-JUR-
1.3.5 El plazo de ejecucion del FT 038

contrato.

1.3.6 El certificado de disponibilidad
presupuestal que respalda la

contratacion.

1.3.7 La garantia que considere
pertinente, si a ello hubiere lugar.

v

1.3.8 El supervisor del contrato..

1.2.2 Analisis de los Riesgos, para
sustentar la exigencia de Garantias.
1.2.3 Determinar impacto socio -
ambiental, licencias y permisos
necesarios en el desarrollo del
objeto. (Si aplica)

1.3 Elaboracién de Estudios Previos

Art. 84 Decreto 1510 / 2013, Manual
de Contratacion.

A4

1.3.2.1 Debe contener la siguiente
informacion: Especificaciones,

Ac cance,
clasificacién, supervisor, tipo de
contrato y forma de pago.

1.3.4.1 Contener: Estudio del sector
y estudio de mercado.

4

¢ 1.4.1.1 Profesional Direccion
" interesada en la Contratacion.
1.4 Efectuar los tramites I
: i 2.1.1.1.2 Solicitud Certificado de
»
presupues;ales'g‘ara iniciar el VI 1.4.1 Solicitar el CDP. Disponibilidad Presupuestal 114-FIN-
concurso de méritos. FT 034

A 4

1.4.1.2 Profesional Direccién
1.4.2 Expedir el CDP. Financiera- Presupuesto
2.1.1.1.2 CDP.
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ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO

SUBACTIVIDADES

RESPONSABLE /
REGISTRO

3

1.5 Invitacién Puablica
del Proceso.

k| 1.5.1 Elaborar la invitacion |

P pabiica.

1.5.1 Incluir en la invitacion publica la siguiente informacion: a)
Descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios; b) Condiciones técnicas exigidas;
c) Valor estimado del contrato y su justificacién; d) La forma de
acreditar la capacidad juridica; e) La forma de acreditar la experiencia
minima, de haberse exigido; f) La forma de acreditar el cumplimiento
de las condiciones técnicas; g) La capacidad financiera minima y
forma de verificar su cumplimiento cuando no se hace pago contra
entrega a satisfaccion de los bienes, obras o servicios; h) El
Cronograma; i) La indicacion del requerimiento de garantias, cuando
estas son exigidas; j) El plazo o condiciones del pago a cargo de la

1.5.1.1.1 Profesional
Direccion interesada en la
contratacion

1.5.1.1.2 Invitacién Publica -
Modelo 039

Entidad.
v

estudios previos

1.5.2 Revisar los documentos y

-

1.5.2.1 Ajustar los documentos previos y estudios previos de acuerdo
a las observaciones del Referente Juridico, si las hay.

v

1.5.3 Publicaci6n estudios
previos e invitacion.

>

1.5.3.1 Publicar en SECOP y en el CAV, los estudios previos e
invitacion publica por un término no inferior a un dia habil. Si los
interesados formulan observaciones o comentarios a la invitacion,
estos seran contestados por la entidad antes del vencimiento del

1.5.2.1.1 Profesional de la
Direccién interesada en la
contratacion.

1.5.2.1.2 Memorandos,
correos electrénicos.

1.5.3.1.1 Profesional de la
Subdireccién de Contratacion.
1.5.3.1.2 Pantallazo.

plazo para presentar ofertas.

1.5.3.2 Recibir, revisar y responder observaciones a la Invitacion.

1.5.3.3 Se elabora
Adenda ?

1.5.3.4 Proyectar Adenda y enviar para firma del Ordenador. |

v

1.5.3.5 Firmar Adenda y enviar a la Subdireccién de Contratacion

v

1.5.3.6 Publicar Adenda, respuesta a observaciones, en la pagina
del SECOP y en Contratacion a la Vista.

1.5.5.3.1 Profesional
Subdireccién de Contratacion
1.5.5.3.2 Adenda

1.5.3.4.1 Profesional
Subdireccién de Contratacién
1.5.3.4.2 Libro Radicador
Despacho

1.5.3.5.1 Ordenador del
Gasto

1.5.5.5.2 Libro Radicador
Despacho

1.5.3.6.1 Profesional
Subdireccion de Contratacion
1.5.3.6.2 Pantallazo de

v

1.5.4 Realizar cierre de la
contratacion de minima
cuantia.

v

1.5.4.1 La Entidad debe dejar constancia de la diligencia de cierre
del proceso y establecer la primera oferta en el tiempo con la fecha
y hora de recibo de las ofertas, indicando el nombre o razén social
de los oferentes y sus representantes legales. Art. 29 D. 1510

v

1.5.5.2 Publicar acta de cierre y recepcion de ofertas en el SECOP
y el CAV.

1.5.4.1.1 Profesional
Subdireccion de Contrataciéon
1.5.4.2. Acta de Cierre y
recepcion de ofertas. 114-
JUR-FT 078

1.5.5.2.1 Profesional
Subdireccién de Contratacién
1.5.5.2.2 Pantallazo de

A 4

1.6.1 Evaluar propuestas. La

Informe de Evaluacion

plural.

verificacion y la evaluacion de las
ofertas seré adelantada por quien
sea designado por el ordenador del
gasto sin que se requiera un comité

g

1.6.1.1 Identificar la propuesta con el menor precio. |

pL 1.

1.6.1.1.1 Componente

Técnico.

v

1.6.1.2 Verificar requisitos habilitantes al proponente que oferte el
precio mas bajo. En caso de no cumplir, verificar los requisitos al
proponente que se encuentre en segundo lugar y asi

sucesivamente.

1.6.1.3 Coordinar y remitir los requerimientos al oferente de las
solicitudes de aclaracion y/o documentos de la oferta, si hubiere
lugar y de conformidad con las reglas de subsanabilidad.

v

1.6.1.4 Consolidar los resultados de la verificacion de las
condiciones habilitantes y publicar el informe de evaluacion en la

pagina del SECOP y CAV.

1.6.1.5 Recibir las observaciones de los proponentes al informe.
1.6.1.6 Elaborar respuesta a observaciones y publicar en el SECOP
y CAV.

1.6.1.2.1 Componente
Juridico, Técnico y
Financiero (cuando aplique).
1.6.1.2.2 Informe de
verificacion.

1.6.1.3.1 Componente
Juridico.

1.6.1.3.2. Memos y correos

1.6.1.4.1 Componente
Juridico.

1.6.1.4.2 Informe de
Evaluacion.

1.6.1.5.1 Componente
Juridico.

1.6.1.5.2 Pantallazo de la
publicacién
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3

2.1 Adjudicacién del proceso de
Minima Cuantia

2.1.1.1 Elaborar la Carta de
Comunicacién de Aceptacion de la

En la aceptacion de la oferta, la
entidad debe informar al contratista el

nombre del supervisor del contrato.

Oferta y remitir para firma del Ordenador
del Gasto, o el acto de declaratoria de
desierto del proceso cuando sea el caso.

2.1.1.2 Devolver la carta de
comunicacién de aceptacion firmada a la
subdireccién de contratacién

v

2.1.1.3 Asignar namero al proceso
seg\]n consecutivo

v

2.1.1.4 Numerar y fechar La Carta de
Aceptacion y solicitar al contratista
adjuntar los requisitos de legalizacién y
ejecucion (cuando aplique) y notificar al
supervisor.

2.1.1.5 Ingresar informacién contractual |

al médulo de contratacion.

v

2.1.2 Solicitar el Certificado de
Registro Presupuestal.

2.1.2.1 Publicar los siguientes
documentos en el SECOP y en

Contratacion a la Vista: Carta de
Al ion y oferta ionada

v

2.1.2.2 Revisar el registro presupuestal y |

aprobar las garantias cuando se
requieran.

v

2.1.2.3 Informar al referente y al |

supervisor fecha de aprobacién de
garantias (Si Aplica).

v

2.1.2.4 Elaborar Acta de Inicio y cargar
en el aplicativo de seguimiento.

v

2.1.2.5 Revisar el cargue del acta de |

inicio, imprimirla y archivarla en el
expediente.

v

2.1.1.1.1 Componente Juridico
2.1.1.1.2 Comunicacién de Aceptacion
de Oferta Modelo 040.

2.1.1.2.1 Miembros del Comité
Evaluador.

2.1.1.3.1 Componente Juridico
2.1.1.3.2 Pantallazo de la publicacion..

2.1.1.4.1 Técnico Subdireccién de
Contratacién

2.1.1.4.2 Libro de contratos y aplicativo
de seguimiento.

2.1.1.5.1 Técnico Subdireccién de
Contratacion
2.1.1.5.2 Médulo de contratacién

2.1.2.1.1 Técnico Subdireccién de
Contratacion

2.1.2.1.2 Pantallazo de publicacién y
libro de control de solicitud de registro.

2.1.2.2.1 Profesional Subdireccion de
Contratacion

2.1.2.2.2 Acta de aprobacion de
garantias 114-JUR-FT 60

2.1.2.3.1 Técnico Subdireccion de
Contratacion
2.1.2.3.2 Aplicativo de seguimiento.

2.1.2.4.1 Profesional de la Direccién
solicitante
2.1.2.4.2 Acta de inicio 114-JUR-FT 18

2.1.2.5.1 Técnico Subdirecci6n de
Contratacion
2.1.2.5.2 Aplicativo de seguimiento.

2.1.2.6 Ingresar informacion contractual
al médulo de contratacion. Fecha de
inicio y terminacion.

2.1.2.6.1 Técnico Subdireccion de
Contratacion
2.1.2.6.2 M6dulo de contrataciéon

v

2.1.2.7 Realizar traslado de la unidad |

documental al archivo de la
subdireccion.

Fin etapa precontractual
y contractual

2.1.2.7.1 Técnico Subdireccion de
Contratacion
2.1.2.7.2 Libro de traslado
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Inicio Etapa Ejecucion

3.1.1.1 Informar fecha de inicio y

3.2.1 Recibir y revisar los informes |
<

3.1 Adelantar el Seguimiento a la | o 3.1.1 Notificar al supervisor del | terminaci6n del contrato y/o convenio, 3.1.1.1.1 Técnico Subdireccién de
. e P numero del contrato y/o convenio P para que inicie a Ejercer control, Contratacion
Ejecucion del Contrato I y h o L .
asignado seguimiento y vigilancia para 3.1.1.1.2 Aplicativo de seguimiento.
garantizar el cumplimiento del contrato
SI

.1.1.2 El contrato se esta NO

de ejecucion.

ejecutando en la forma prevista
en el contrato?

v

3.2.1.1 Verificar aportes al Sistema de
Seguridad Social y autorizar los pagos
en la forma pactada en el contrato.

v

3.3.1 Recibir obras, bienes o

3.1.1.2.1 Supervisor del Contrato o
Convenio
3.1.1.2.2 Informes de Ejecucion.

servicios

3.1.1.3 Adoptar las medidas
necesarias para garantizar el g
cumplimiento del contrato.

™ pasaa !

| procedimiento |< [ 3.1.1.4 Surten efecto las’

P medidas?

| 321

| B 1 3.1.1.5 Hacer uso de las clausulas

| Pasa |<_ _| excepcionales, hacer exigibles las

| liquidacion | garantias y promover las acciones a

______ que haya lugar.
3.3.1.1 Elaborar acta de entrega y

A 4

recibo de bienes, obras o servicios

contratados.

3.3.1.2 Revisar y aprobar el informe
final del contratista.

v

| 3.3.1.3 Autorizar el tltimo pago.

v

3.3.1.4 Exigir al contratista, la
ampliacion de los amparos de las
garantias, cuando sea procedente y
revisar y aprobar el anexo de
modificacion.

Fin etapa ejecucion.
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ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO

SUBACTIVIDADES
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Inicio

5.1 Adelantar el proceso de
Liquidacion

|_

Fin etapa Liquidacién.

—>

la liquidacion del Contrato y/o
Convenio

5.1.1 Consolidar los Soportes para

5.1.1.2 Elaborar la Certificacion sobre
la Ejecucion y Cumplimiento del
Objeto. Lo anterior, con base a los
informes presentados periédicamente.
5.1.1.3 Solicitar el Estado de Cuenta a
la Direccién Financiera.

v

3.1.1.1.1 Supervisor y/o Interventor
del Contrato o Convenio

3.1.1.1.2 Formato Certificacion de
cumplido del supervisor 114JUR-FT-
025

5.1.1.1 Verificar los pagos y saldos del
contrato y/o convenio, expedir estado
de cuenta y enviar al supervisor

solicitante.

v

5.1.1 Proyecto de Acta de
Liquidacién del contrato

A4

5.1.1.1 Elaborar el proyecto de acta de
liquidacién y enviar a la Subdireccion
con los soportes de Contratacion.

v

5.1.1.1 Revisar proyecto de acta,
ingresar informacién a SILIQUIDO y
enviar proyecto al Despacho para

3.1.1.1.1 Profesional Direccion
Financiera
3.1.1.1.2 Estado de cuenta

3.1.1.2.1 Supervisor del Contrato o
Convenio
3.1.1.2.2 Informes de Ejecucion.

1.1.1.1 Profesional Direccién

firma.

Financiera
1.1.1.2 Estado de cuenta

5.1.1.1 Recibir Acta de Despacho,
fechar, ingresar a SILIQUIDO y
notificar al contratista para suscribir el
acta de liquidacion.

NO

e presento contratista’
a firmar?

5.1.1.3.1 Firmar el acta por el
contratista, remitir original al
archivo y entregar copia al
contratista y a la Direccion
Financiera. Ingresar fecha a
SILIQUIDO.

SI

Hay observaciones o
salvedades al Acta?

A 4

5.1.1.3.2 Acto Administrativo de
Liquidacién Unilateral.

5.1.1.4 Aceptar el recurso o confirmar
el acto administrativo.

5.1.1.3.2 Proyectar el acto de
liquidacion del contrato o convenio,
pasar a revision de la subdireccién de
contratacion y enviar a Despacho para
firma. Ingresar fecha a SILIQUIDO

v

5.1.1.5 Notificar el acto administrativo
al interesado. Si no se presenta en el
termino se notifica por aviso
adjuntando copia del acto.

S

e interpone recurso’

de reposicion?

5.1.1.3.1 Firmar el acto
administrativo por el contratista,
remitir original al archivo y
entregar copia al contratista y a
la Direccion Financiera. Ingresar
fecha a SILIQUIDO.
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SECRETARIA DE SALUD

ANEXO 2

Relacion de documentos requeridos para la suscripcion de Contratos de Prestacion de

Servicios o de Apoyo a la Gestidn
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* Plan Contractual
* Certificacién expedida por la Direccion de Talento Humano, donde conste que no se
cuenta con personal de planta o que el personal no tiene conocimientos especializados.
Certificado de disponibilidad presupuestal
* Justificacion, Estudios y documentos previos
* Certificacién de idoneidad y experiencia expedida por el Jefe de la dependencia que
requiere el contrato.
* Aceptacion de estudios previos y condiciones contractuales
Formato Unico de hoja de vida de la Funcién Puablica, debidamente diligenciado y
suscrito por el contratista.
* Fotocopia de la cédula de ciudadania o de extranjeria.
* Fotocopia de la libreta militar (segun el caso).
* Fotocopia de la tarjeta profesional cuando la ley la exija para el ejercicio de la
profesion.
* Documentos soportes de hoja de vida: Titulos y certificados académicos y de
experiencia.
* Constancia y/o documento de vinculacion a la EPS y a Pensiones
* Manifestacion del contratista de querer o no acogerse al mecanismo de descuento
directo por parte de la entidad, para los aportes de Salud y Pensiones, a través de "mi
planilla”, si asi se considera pertinente.
* Manifestacion del contratista de querer o no afiliarse al Sistema de Riesgos
Profesionales de la Secretaria Distrital de Salud.
* Registro Unico Tributario (RUT) del Contratista
* Registro de Identificacion Tributaria (RIT) del Contratista.
* Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la
Nacion.

*

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Personeria de Bogota
Formato de solicitud de contratacion.

*

Los documentos anteriores con la solicitud de contratacidn se remiten a la Subdireccion de
Contratacion para la elaboracion del contrato respectivo.

La Subdireccién de Contratacion verificard los antecedentes fiscales registrados en la

Contraloria General de la Republica, la Procuraduria General de la Nacién y la Certificacion
de Antecedentes Judiciales y allegara a la carpeta del contrato el reporte correspondiente.
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