MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Apoyo
PROCESO: Gestion Contractual
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO CONTRATACION - ETAPA DE EJECUCION Y POSCONTRACTUAL

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. CODIGO: SDS-CON-PR-006 VIGENCIA: 12/JUN/2020

SECRETARIA DE BALUD

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION

El presente documento obedece a ajustes por depuracion del proceso, se ajusta el alcance al procedimiento de
contratacion, se realiza una depuracidon a las actividades las cuales se describen especificamente en los
1 16/Abr/2020 lineamientos, se incluye la utilizacién de la plataforma electrénica de contratacion, se elimina SILIQUIDO y se divide
el procedimiento en dos; procedimiento de contratacion etapa precontractual que mantiene la codificacion SDS-
CON-PR-001 y procedimiento de contratacion etapa de ejecucion y post contractual en su version numero 1.

Se incluye la actividad 10 y se ajusta la actividad 7. obedeciendo al registro de informacion en el Sistema de

2 17/Jun/2020 Contratacion SISCO

1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para realizar los procesos contractuales dentro de los pardmetros de planeacidn, transparencia, economia, responsabilidad, igualdad, libre competencia,
eficacia y eficiencia, que deben regir estos procesos, de acuerdo con la Constitucién Politica, el Estatuto General de Contratacidn de la Administracién Publica y demds normativa vigente.

Inicia con la firma del acta deinicio del contrato por parte del supervisor y contratista y termina con el cierre del expediente del contrato.

3. DEFINICIONES Y MARCO NORMATIVO
DEFINICIONES:

1. Acta de liquidacién: Documento que se produce al vencimiento del plazo de ejecucidn del contrato estatal o a su terminacién anticipada, con sujecion a lo previsto en el articulo 60 de la Ley
80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012, el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y articulos 11y 23 de la Ley 1150 de 2007.

2. Adjudicacion: Es la decisién emanada del Secretario Distrital'de Salud o del Ordenador del Gasto delegatario, por medio de la cual determina el Adjudicatario del contrato, y a quien en
consecuencia corresponderd, como derecho y como obligacion, la suscripcidon del contrato, ejecutar la orden de compra o la aceptacidn de |la oferta y el cumplimiento de las obligaciones alli
establecidas.

3. Dependencia Interesada en la Contratacion: Es la-dependencia solicitante en donde surge la necesidad de contar con un bien, obra o servicio, conforme al Plan Anual de Adquisiciones de la
entidad y es la encargada de hacer la solicitud de,contratacion.

4. Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Documento expedido por el responsable del presupuesto, o quien haga sus veces, para garantizar la existencia de apropiacion suficientey libre de
afectacion en un rubro presupuestal, para‘atender un determinado compromiso con cargo al presupuesto de la vigencia. Estas afectan preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el
compromiso y deben numerarse en orden secuencial, ascendente y especifica para cada entidad.

5. Certificado de Registro Presupuestal: Documento expedido por el responsable del presupuesto, o quien haga sus veces, mediante el cual se garantiza en forma definitiva la existencia de
recursos para atender los compromisos legalmente contraidos y que los mismos no sean desviados para otro fin. Debe indicar como minimo nimero y clase del compromiso, fecha de inicio y
terminacion, objeto, valor, apropiacién presupuestal a afectar, numero del CDP y fuente de financiacién.

6. Contrato: “Contrato es todo acuerdo de voluntades opuestas que se combinan para producir un efecto juridico”(Codigo Civil, Arts. 1495, 1496, 1602; Codigo de Comercio art. 864)

7. Estudios y documentos previos: Estardn conformados por los documentos definitivos que sirvan de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones de manera que los
proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la Entidad, asi como el de la distribucidn de riesgos que la Entidad propone. Los estudios y documentos previos deben
ser coherentes y consistentes con |la necesidad de la Entidad, el analisis del sector y de los proponentes, los criterios para la determinacién de los requisitos habilitantes, la evaluacidn del
riesgo y en general reflejar la conveniencia y oportunidad del objeto a contratar. Deben contener los elementos minimos sefialados en el articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015 vy los
propios de cada modalidad.

8. Garantias: Instrumentos otorgados por los oferentes o por los contratistas de la SDH, a favor de esta o de terceros con el objeto de garantizar la cobertura de los riesgos a que se encuentra
expuesta la administracion o los terceros con la presentacién de la oferta o la ejecucion del contrato.

9. Modificacion: Es la variacién de ciertas condiciones inicialmente pactadas en los contratos estatales, cuando sea necesario para lograr la finalidad de los mismos, en aras de |la realizacion
de los fines del Estado, a los cuales sirve. La modificacion debe obedecer a una causa real y cierta autorizada en la ley, sustentada y probada, y acorde con los fines estatales a los que sirve la
contratacion estatal. Dicha modificacidn no puede ser de tal magnitud que altere la esencia del contrato y lo convierta en otro tipo de negocio juridico, puesto que en este evento ya no se estaria




en presencia de una modificacidn, sino ante la celebracién de un nuevo contrato. Los tipos de modificaciones mas comunes son la adicién, prorroga y otro si.

10. Proceso de contratacion: Conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas por la Entidad Estatal desde la planeacién hasta el vencimiento de las garantias de calidad,
estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra primero.

11. SECOP: (Sistema Electrénico de Contratacion Publica) Es una plataforma transaccional en la cual las Entidades Estatales deben publicar los Documentos del Proceso, desde |a planeacion del
contrato hasta su liquidacién. Adicionalmente, permite a Compradores y Proveedores aDE LAntar el Proceso de Contratacion en linea. Desde su cuenta, las Entidades Estatales (Compradores)
pueden crear y adjudicar Procesos de Contratacion, registrar y hacer seguimiento a la ejecucion contractual. Los Proveedores también su propia cuenta, con el fin de, hacer seguimiento a los
procesos, y enviar observaciones, ofertas y firmas contrato y realizar otras actividades relacionadas con el proceso y la ejecucién contractual

NORMATIVIDAD APLICABLE:

1. Ley 80 de 1993 "Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica"
2.ley 1150 de 2007
3. Decreto compilatorio 1082 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector Administrativo de Planeacién Nacional".

4. CONDICIONES INICIALES
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PROCEDIMENTO EJECUCION Y ETAPA POSCONTRACTUAL
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N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLES DEPENDENCIA DOCUMENTOS
1 Inicio No aplica No aplica No aplica No aplica
PROYECTAR Y SUSCRIBIR ACTA DE INICIO
2 FI -Sl-Jperwsor / Interyentor ve-rlflcara los requisitos prewos a suscr.lpuon 9e| acta de 1 dia SUPERVISOR(A) Todas |a§ «ACTA DE INICIO
inicio, que se deberdn cumplir por parte del contratista o de la Entidad sefialados en dependencias -
los documentos contractuales.
*|NFORME PARCIAL Y/O FINAL
DE ACTIVIDADES ESPECIFICAS,
OBLIGACIONES DEL
CONTRATISTA SERVICIOS
PROFESIONALES Y APOYO A LA
Plazo plasmado en GESTION SDS — FFDS
3 | EJECUTAR LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES las condiciones (CONTRATISTA) Todas las *INFORME __FINAL __DE

contractuales

dependencias

SUPERVISION/
INTERVENTORIA

°INFORME CONTRACTUAL
PARCIAL DEL SUPERVISOR
*MANUAL DE CONTRATACION
DE LA SECRETARIA DISTRITAL
DE SALUD FONDO FINANCIERO
DISTRITAL DE SALUD

CONTROLAR, VERIFICAR Y COMPROBAR EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DEL CONTRATO
Y AVISAR ANOMALIAS
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De acuerdo con las especificaciones técnicas, y obligaciones administrativas y/o
legales, verificar el cumplimiento de las mismas, tales como tramite y acatamiento
de licencias, permisos, plan de manejo ambiental, incluyendo la existencia vy
suficiencia de los amparos o garantias, durante la ejecucion, liquidacidn y hasta el

Segun la
programacion de

Todas las

*GESTION DE LOS RECURSOS

4 cierre del expediente del contrato, comprobando el cabal desarrollo de las entregas definida SUPERVISOR(A) dependencias FINANCIEROS
actividades adelantadas, de conformidad con el cronograma y plan operativo, P PRESUPUESTALES
. . . . para pagos
cuando haya lugar a ello, realizando las pruebas de calidad necesarias y dejando
constancia de cada actuacidn y avisar al superior jerarquico y/o al ordenador del
gasto delegatario o jefe de la entidad, inmediatamente se presenten anomalias en la
ejecucion, con el fin de adoptar los mecanismos definidos en el LINEAMIENTO PARA
LA SUPERVISION E INTERVENTOR{A DE CONTRATOS O CONVENIOS.
CERTIFICAR LOS PAGOS. segun la
De acuerdo a las condiciones del contrato, el supervisor realizara las actuaciones programacion de Todas las
5 . - o - . pagos definida en SUPERVISOR(A) B No aplica
necesarias para certificar los pagos teniendo en cuenta las instrucciones dadas por . dependencias
. S . las condiciones
la Direccién Financiera.
contractuales
éSerequiere realizar una modificacion contractual? <
. . . SOLICITUD _ MODIFICACION
6 Si: Ver actividad N° 7 No Aplica SUPERVISOR(A) g Todads las ;ONTRACTUAL
No: Ver actividad N° 11 ependenclas | SRR
REALIZAR CONCEPTO TECNICO
Durante la ejecucion del contrato se pueden presentar situaciones que afecten
alguno o algunos de los aspectos inicialmente pactados en el mismo, en este caso el <
, . e e L P SOLICITUD _ MODIFICACION
7 Supervisor o Interventor deberd solicitar con la debida justificacion, por tratarse de 2 dias SUPERVISOR(A) Todas Ia§ >
. . . . dependencias CONTRACTUAL
situaciones excepcionales al normal desarrollo del contrato o convenio, y con la
debida oportunidad a la Subdireccién de contratacién la respectiva novedad, si la
novedad corresponden a una Adicidn se debera tramitar el respectivo CDP.
RADICAR LA SOLICITUD EN LA SUBDIRECCION DE CONTRATACION Memorando (plantilla
8 Remitir la solicitud de elaboracidn de la novedad contractual a la Subdireccién de 7 dias SUPERVISOR(A) Todas las institucional)
Contratacion adjuntado la carpeta con los documentos soporte y de ser necesario dependencias *SOLICITUD _MODIFICACION
realizar los ajustes solicitados por la Subdireccién de Contratacién. CONTRACTUAL
ELABORAR MINUTA DE NOVEDAD
Para los contratos suscritos por medio de la plataforma SECOP |, realizar minuta de Subdireccién de Minuta electrénica de la
9 contrato, para los suscritos por medio de la plataforma.electrénica SECOP Il realizar 1 Dia PROFESIONAL ., modificacién o minuta
. . . \ - . Contratacion . - L
la novedad en el mdédulo de modificaciones y-surtir el trdmite de aprobaciones impresa de modificacidn
electrénicas.
REGISTRAR LA INFORMACION DE LEGALIZACION DE MODIFICACION EN EL SISTEMA DE
CONTRATACION -SISCO
10 Surtido el proceso de firmas de la novedad en SECOP Il , revisadas garantias y 1dia TECNICO Subdireccion de | Sistema de Contratacion -
expedido RP (cuando se requiera), el funcionario designado deberd alimentar la Contratacion SISCO
informacién en el SISCO, y legalizar la modificacidn contractual
¢En el seguimiento a contratos se detecta algun tipo de inejecucidn, ejecucidn d
indebida, deficiente y/o lenta del objeto y/u obligaciones contractuales? Todas las Memorandos, correos
11 . P R : No aplica SUPERVISOR(A) B electrénicos, actas de
Si: Ver actividad N°12 dependencias reunion
No: Ver actividad N° 13
ADELANTAR LAS ACTUACIONES ESTABLECIDAS EN LA LEY 1474 DE 2011
En procura de alcanzar el cumplimiento satisfactorio de los compromisos que
comprende el contrato se requerird al contratista por escrito para que de *INFORME FINAL DE
cumplimiento a las obligaciones pactadas. Las entidades sometidas al Estatuto ACTIVIDADES DE CONTRATOS
General de Contratacién de la Administracién Publica podran declarar el Seetin términos de Todas las DE PRESTACION DE SERVICIOS
12 incumplimiento, cuantificando los perjuicios del mismo, imponer las multas vy & SUPERVISOR(A) PERSONA NATURAL SDS FFDS

sanciones pactadas en el contrato, y hacer efectiva la clausula penal. Para tal efecto

ley

dependencias

*INFORME FINAL DE
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http://sdsisolucion.saludcapital.gov.co/IsolucionCalidad//BancoConocimiento4SDS/f/f4b8970c6b854131a194241847afa766/f4b8970c6b854131a194241847afa766.asp?IdArticulo=41527

los Supervisores y/o Interventores observardn el procedimiento establecido en la Ley
1474 de 2011, respetando siempre el debido proceso y el derecho de defensa del
contratista o cooperante a fin de garantizar sus derechos fundamentales y las
disposiciones contractuales.

SUPERVISION
INTERVENTORIA

PROYECTAR EL INFORME FINAL DEL CONTRATO

°*ACTA DE LIQUIDACION DE
CONTRATOS Y CONVENIOS

*INFORME FINAL DE
ACTIVIDADES DE CONTRATOS

13 |Gt oL convatita of nforme el de setidades de scverdo o) tiee y| 2 svpetnson) | ggodieles | b smeacion o senvcos
liquidacion del contrato y/o convenio. :El\TFSgF'{\IIGé\IATUR:INSA?_S FFDSDE
SUPERVISION/
INTERVENTORIA
PROYECTAR EL ACTA DE LIQUIDACION.
Consolidar los soportes para la liquidacion del contrato y/o convenio. Elaborar
14 certificacion sobre la ejecucién y cumplimiento del objeto, verificar los pagos y 2 dias SUPERVISOR(A) Todas las eACTA DE LIQUIDACION DE
saldos del contrato y/o convenio, expedir estado de cuenta y obtener estado de dependencias CONTRATOS Y CONVENIOS
cuenta, elaborar el proyecto de acta de liquidacidn para envio a la Subdireccion de
contratacidn con los soportes respectivos.
Memorando (plantilla
REVISAR EL PROYECTO DE ACTA DE LIQUIDACION Subdi i6nd institucional)- Correo
15 Revisar proyecto de acta de liquidacidn y sus anexos, recogerlos vistos buenos y 3 dias TECNICO UC |trectC|o'r3 € | Electrénico
enviar proyecto al Despacho para firma. ontratacion *ACTA DE LIQUIDACION DE
CONTRATOS Y CONVENIOS
NOTIFICAR AL INTERESADO PARA FIRMA Subdireccion d Memorando (plantilla
16 Recibir del Despacho el acta de liquidacidn, fechar y notificar al contratista para la 3 dias TECNICO lé: ntrectc Oi ‘n € institucional)- Correo
respectiva suscripcion. ontratacio Electrénico
¢El contratista se presenta para firmar el acta de liquidacién? Subdi i6nd
17 | Si: Ver actividad N° 18 No aplica TECNICO ”C 'trectc"’.’f € | No aplica
No: Ver actividad N° 19 ontratacion
FIRMAR EL ACTA DE LIQUIDACION . Todas las eACTA DE LIQUIDACION DE
1
18 Firmar el acta por el contratista dia (CONTRATISTA) dependencias CONTRATOS Y CONVENIOS
PUBLICAR EL ACTA DE LIQUIDACION _ _ ) ) Subdireccion de | *ACTA DE LIQUIDACION DE
19 publicar en el portal de contratacién que corresponda, entregar copia al contratista 1 dia TECNICO Contratacid CONTRATOS Y CONVENIOS
y copia a la Direccién Financiera. ontratacion
REALIZAR TRAMITES PARA LIQUIDACION UNILATERAL
En caso de no lograr la liquidacidn-de mutuo acuerdo, se debera proyectar el acto [Terminado el plazo
administrativo de liquidacién unilateral del contrato o convenio, pasar a revisién de| contractual y Todas las *ACTA DE CIERRE EXPEDIENTE
20 la subdirecciéon de contratacion y enviar a Despacho para firma, realizar el proceso| maximo cuatro SUPERVISOR(A) dependencias CONTRACTUAL
de notificacidn, en caso de que no se presente, realizar notificacion por aviso. meses mas
ARCHIVAR ACTA DE LIQUIDACION . L.
21 Remitir al archivo de gestion de la Subdireccién de Contratacion el Acta de 1 dia PROFESIONAL Sucbdltrectcpr} de égCJﬁREgTEfFRE EXPEDIENTE
Liquidacién original para su correspondiente archivo documental. ontratacion -
VERIFICAR LAS GARANTIAS
El supervisor deberd verificar el término de vigencia de las garantias de calidad,
22 estabilidad y mantenimiento o disposiciones finales de recuperacion ambiental de 3 dias SUPERVISOR(A) Todas las *ACTA DE CIERRE EXPEDIENTE

las obras o bienes. (si las hay), proyectar el acta de cierre del expediente contractual
y enviarlo a la Subdireccién de Contratacion.

dependencias

CONTRACTUAL

ARCHIVAR CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL
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23 En la carpeta del contrato o convenio se archiva el acta de cierre del expediente 1 dia PROFESIONAL Subdireccion de | sACTA DE CIERRE EXPEDIENTE
contractual junto con los soportes del mismo (si los hay), para posterior entrega del Contratacion CONTRACTUAL
expediente a los funcionarios que administran el archivo.
24 Fin No aplica No aplica No aplica No aplica
L Decisién
» Procedimiento Actividad ]
Inicio Fin

FIN

REVISO APROBO

[¥:\:{e]:{0]

Nombre: Contreras Erazo, Pilar Alexon Nombre: Contreras Erazo, Pilar Alexon
Nombre: Arevalo Torres, Essy Ximena Cargo: SUBDIRECTOR (A) Cargo: SUBDIRECTOR (A)
Cargo: PROFESIONAL Fecha: 12/Jun/2020 Fecha: 12/Jun/2020

Fecha: 12/Jun/2020



http://sdsisolucion.saludcapital.gov.co/IsolucionCalidad//BancoConocimiento4SDS/f/f1af66b1f7b04ab18cda4341ae08659b/f1af66b1f7b04ab18cda4341ae08659b.asp?IdArticulo=43690



