| Procedimiento para implementar la metodologia |

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL | que debe seguir gerentes de proyecto y comités en |

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES | los procesos contractuales DIGSA
WSS DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR | MDN-COGFM-PROCON-DIGSA-PT.95.1-7
~~~~ | SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |
CRUPQ CONTRATACION | Proceso Grupo Contratacion

CONTROL DE CAMBIOS

' Version =~ Fechade = Descripcion de los cambios
Aprobacion

Version Inicial.
' NOTA PROASIG — PROPLAES:

1.Este documento fue revisado por PROASIG, cumple con los
1 Mayo 2021 requisitos establecidos en el formato por el Sistema Integrado de
Gestion SIG, para aprobarlo en la SVE.

2. Dada la reestructuracion de la DIGSA, se ajustaron las politicas de
operacion para el control de la informacién documentada de los
procesos para el SIG,por lo que este documento queda V1.

3. La informacion registrada en el documento es responsabilidad del
proceso gue lo emite.

CONTROL DE APROBACION

2\

CR. Luis Herna Sandoval Pinzén

Aprobo
......... ~ SuHdirector Administ i\{o y Financiero DIGSA
f”“ |
CR. William Tapiag Casallas PD. Lady Maritxa Hernandez Suarez
Coordinador Grupo (jontratacion Abogada Grupo Con
S ,
Reviso: SMSM. Edna del Pilar Martinez Paez PD. Alexandfa Martinez\vargas

Grupo Planeacion Estratégica DIGSA Coordi eacion

Lider Area Sistemas Integrados de Gestion Estrgtégica DIGSA
ARSIG -PROASIG Representante de la Direccion

> //—7 oy
Elaboro: P -
TAS&We
‘ Gestor de Cali Grup6Contratacion DIGSA

Pagina 1 de 13



| Procedimiento para implementar la méfaalblibgia |

Uil | MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL | que debe seguir gerentes de proyecto y comités en
— -/ | COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES | los procesos contractuales DIGSA
& DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR | MDN-COGFM-PROCON-DIGSA-PT.95.1-7
S SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA |

‘ GRUPO CONTRATACION Proceso Grupo Contratacion

1. Presentacion

Este procedimiento surge de la necesidad de implementar la metodologia que deben seguir los
Gerentes de Proyecto y los comités en los procesos contractuales.

2. Objetivo

Informar a los Gerentes de Proyecto y Comités estructuradores y evaluadores la manera de como
iniciar la estructuracion de un proceso de contratacion encaminado en las politicas del Manual
de Contratacion del Ministerio de Defensa Nacional.

3. Alcance - Aplicacién

Inicia con informar al Gerente de Proyecto la validacion del Plan anual de adquisiciones por parte
del Gerente y sus comités el cual debe estar aprobado por la Direccién, esto con el fin de iniciar
la etapa contractual del proceso hasta su adjudicacion.

4. Definiciones

Gestion Contractual: Liderar la formulacion de los lineamientos para la politica publica contractual
en cuanto a su institucionalidad, la generacion de buenas practicas, el manejo de los riesgos en
la contratacion, e implementacion de las compras publicas con criterios de sustentabilidad.

Plan Anual de Adquisiciones: El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta de planeacion
que permite (i) a las Entidades Estatales indistintamente de su régimen de contratacion, facilitar,
identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y (ii) al
Estado a través de Colombia Compra Eficiente, disefar estrategias de contratacion basadas en
agregacioén de la demanda gue permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion. El
PAA también permite a los proveedores potenciales conocer las compras que las diferentes
Entidades Estatales planean realizar y que corresponden a temas de su interés.

Plan de Contratacion: Planear la gestion de la Entidad de acuerdo con los planes de compra
aprobados, Presupuesto, Proyectos registrados y viabilizados para la respectiva vigencia fiscal.
5. Acrénimos

SECOP: Sistema para la Contratacion Publica.
TVEC: Tienda Virtual del Estado Colombiano.

SAP: Sistemas, Aplicaciones, Productos in Data Processing.
SIRECI: Sistema de Rendicidén Electrénica de la Cuenta Informes.
SIIF: Sistema Integrado de Informacion Financiera.

PAA: Plan Anual de Adquisiciones
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PAA: Plan Anual de Adquisiciones

6. Proveedor — entrada (insumo) para el desarrollo del procedimiento

 Proveedor | Entrada—insumo

Presidencia de la Ley '80 del 28 de octubre de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto

Republica | General de Contratacion de la Administracion Publica

Ministerio de | Resolucion 6302 del 31 de julio de 2014 Por la cual se adopta el Manual

Defensa Nacional = de Contratacion del MInIStEFIO de Defensa Nacional y sus Unidades
Ejecutoras

7. Politicas de Operacidn

" Notificacion 7.1 Resolucion Nombrarh‘i'é‘h‘:’;gm
7.2 | Notificacion resolucion

8. Descripciéon de Actividades y puntos de control

Inicia con informar al Gerente de Proyecto la validacion del Plan anual de adquisiciones por parte
del Gerente y sus comités el cual debe estar aprobado por la Direccién, esto con el fin de iniciar
la etapa contractual del proceso hasta su adjudicacion.

Descripcién de actividades @~ Registros

1. Verificar que la necesidad del bien, obra o = Plan de compras verificado y aprobado por Ia
servicio se encuentra incluida y aprobada = Direccion -
en el Plan Anual de Adquisiciones.

Responsable.

Gerente Del Proyecto/ jefe de areal comité |
estructurador

2. Designacion y nombramiento del Gerente Resolucion de nombramiento firmada y
de proyecto, comité estructurador y notificada
evaluador, supervisor
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Responsable.

Ordenador del gasto

3. Coordinar los tramites administrativos e | Estudio previo
identificar las pautas sobre las condiciones | Especificaciones técnicas (anexo separado)
referidas a la agrupacion y consolidacion | Certificado de disponibilidad presupuestal
de la totalidad de los documentos |
necesarios para la iniciacion de un proceso
contractual.

Responsable.

Gerente Del Proyecto/ comité
estructurador

expedicion del certificado de disponibilidad = ordenador del gasto/expedicion del CDP jefe
presupuestal que ampare el proceso de grupo de gestion financiera.
contratacion.

Responsable.

Gerente Del Proyecto/jefe grupo gestion

financiera
5. Elaborar el proyecto de pliego, " proyecto de pliegos de condiciones,
invitaciones, solicitudes de oferta de | invitacion, solicitud de oferta o eventos de |

acuerdo con la modalidad de contratacién, | cotizacién (segun el caso)
eventos de cotizacion (TVEC), segun lo

establecido en el manual de contratacion

del Ministerio de Defensa y directiva de

lineamientos de contratacion para el

sector Defensa.

Responsable.

___Gerente de proyecto/comités técnicos
6. Publicar el proceso en el SECOP.

proyecto de pliegos de condiciones,
invitacion, solicitud de oferta o eventos de visualizacion en el SECOP |l
cotizacion (segun el caso)

Responsable.
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Profesional de Defensa o prestador de

servicios con perfil Profesional en Derecho,
Gerente de proyecto/comites tecnicos

de los interesados.
Observaciones SECOP (si aplica)
Responsable. Profesional de Defensa o

prestador de servicios con @ perfil
Profesional en Derecho

proyecto y comités estructuradores.

Responsable. Profesional de Defensa o
prestador de servicios con perfil
Profesional en Derecho

visualizacion en el SECORP I

Correo electronico institucional DIGSA

Responder a las observaciones.

Formulario preguntas y respuestas, Correo |
| visualizacion en el SECOP I

electronico oficial adjuntando informacion.

Responsable. Profesional de Defensa o |
perfil |

prestador de servicios con
Profesional en Derecho

10.

definitivos (licitacién publica, seleccion

abreviada, concurso de méritos).

Publicacién pliegos definitivos SECOP

Profesional de Defensa o prestador de |
servicios con perfil Profesional en Derecho, |

Gerente de proyecto/comités técnicos

visualizacion en el SECOP I

1.

Recepcidnar las observaciones por parte

de los interesados.

Observaciones SECOP (si aplica)

visualizacion en el SECOP ||
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Responsable. Profesional de Defensa o|
prestador de servicios con  perfil
Profesional en Derecho

“12. Envio de las observaciones al gerente de  Correo electronico institucional DIGSA
proyecto y comités estructuradores.

Responsable. Profesional de Defensa o
prestador de servicios con perfil
Profesional en Derecho.

13 Respuesta a las observaciones. ~ visualizacion en el SECOP I

Formulario preguntas y respuestas, Correo
electrénico oficial adjuntando informacion.

Responsable.

Gerente Del Proyecto/ comité
estructurador

"14. Publicar formulario preguntas y respuestas

Publicacién SECOP
visualizacion en el SECORP I
Responsable. Profesional de Defensa o
prestador de servicios con  perfil
Profesional en Derecho. '

15. Recepcion de ofertas SECOP

. visualizacion en el SECOP Il
Cierre de recepcion de ofertas SECOP

Responsable. Profesional de Defensa o
prestador de servicios con  perfil
Profesional en Derecho. Gerente de
Proyecto.

" 16. Apertura, descargue y traslado de ofertas
para evaluacion.
archivo digital de las ofertas y envio al Correo

electronico oficial
Responsable. Profesional de Defensa o
_prestador de  servicios con perfil
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Profesional en Derecho. Gerente de

Proyecto.

17.

Evaluacion de ofertas

Responsable. Gerente de Proyecto vy
Comités evaluadores

Informe de Evaluacion ofertas consolidado

18.

Publicaciéon de evaluaciones y ofertas

Informe de evaluacion y ofertas publicadas |

SECOP

Responsable. Profesional de Defensa o
prestador de servicios con  perfil

" Profesional en Derecho

visualizacion en el SECOP |l

19.

recepcion de observaciones al informe de
evaluacion

Documento digital de observaciones

SECOP

Responsable. Profesional de Defensa o
prestador de servicios con  perfil

visualizacion en el SECOP |l

Profesional en Derecho, Gerente de

Proyecto

20.

Descargue y traslado de observaciones.

Responsable. Profesional de Defensa o

 Envio de archivo digital de las observaciones
al Correo Institucional ‘

prestador de servicios con perfil
Profesional en Derecho, Gerente de

Proyecto

21.

Respuesta a las observaciones del

informe de evaluacion.

Responsable. Gerente de Proyecto /
Comités Estructuradores

Formulario de preguntas y respuestas

22.

_ Proyecto

Publicacién respuesta observaciones

visualizacion en el SECOP ||

Publicacion Formulario de preguntas y

respuestas SECOP

Responsable. Profesional de Defensa o
prestador de servicios con perfil

Profesional en Derecho, Gerente de
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53 Comité de adquisiciones de acuerdo con la | Acta o grabacion audiovisual de comité de
cuantia (si aplica) - adquisiciones

Responsable. Profesional de Defensa o
prestador de servicios con perfil
Profesional en Derecho, Gerente de
Proyecto

. Ver punto de control L — ]
24. Adjudicacién o declaratorio desierto del Acto administrativo de adjudicacién o |
proceso. (audiencia en caso de licitacion declaratoria desieria
publica de acuerdo con el manual de
contratacion o normas que lo modifiquen o
adicionen)

Responsable. Ordenador del Gasto

- 25. Adled‘imcacién electronica

Responsable. Profesional de Defensa o | Acto administrativo de adjudicacion o
prestador de servicios con perfil | declaratoria de desierto SECOP

Profesional en Derecho, Gerente de

Proyecto '

26. Elaborar clausular contrato "Documento electrénico SECOP

Responsable. Profesional de Defensa og
prestador de servicios con perfil
Profesional en Derecho, Gerente de

Proyecto
Fin.
Puntos de control
" Actividad donde se controla: 23. Realizar el Comité de adquisiciones de acuerdo con la
e s ——————— cuantia (si aplica)l |
Como se controla: Convocando al comité de adqulsmiones y elaborando acta de
ieusesasaspesmssorastasresssssessassrsssassusassisssanians dbiansdnson i v ses ¥S SEH SES 4418418814841 48 S S EOLSEL BRI BBISR AP 121 HAB SR 0L 0 148 e SRR reunlon SRR
Criterio de aceptacmn Elaboracion acta de reunion:

Accién a tomar (sino cump!e
criterio de aceptacion): ]
_Registro de la accion tomada: | Filmacion, acta de reunién
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' Responsable del control: E

" Administrador del Sistema — Direccién General de Sanidad
- Militar.
' Abogado Responsable del proceso de Contratacion.

' Actividad donde se controla:

Validar el estudio Previo si esta completo con las
especificaciones técnicas

| Como se controla:

" Accién a tomar (sino cﬂfﬁble
criterio de aceptacion):

Observando los documentos enviados.

' Siel estudio previo cumple con todo lo re'qué”r'id'c'j"bé'r'é"'i'hi'éiéf el

proceso contractual.
Devolver el estudlo prewo al Gerente de Proyecto por correo

Registro de la accién tomada: |

Correo electrénico enwado

ReSponsabie del control:

| Administrador del Sistema — Direccion General de Sanidad
| Militar.
. Abogado Responsable del proceso de Contratacion.

Actividad donde se controla: |

Como se controla:

Verificar la aprobamon de las pdlizas y expedicion del RP

' Criterio de aceptacion

| Siel Contrato ya se encuentra aprobado en la plataforma
| SECOP I

Accion a tomar (si no cumple
criterio de aceptacion):

' Informar al coordinador del Grupo que el contrato esta sin"éprobar

| el SECOP I

Registro de la accion tomada:

Correo electrénico enviado.

Responsable del control:

Administrador del Sistema — Direccion General de Sanidad
Militar.

- Abogado Responsable del proceso de Contratacion.

" Actividad donde se controla:

Reportar a la Contraloria General de la Republica atreves del
SIRECI el contrato suscrito

Como se controla:

" 'Matriz del SIRECI diligenciando los caracteres requeridos y

aprobando en formulario en el aplicativo.

| Si el formulario SIRECI se encuentra validado y dlllgen0|ad0 en

su totalidad

Accion a tomar (si no cumple
cr:teno de aceptamon)

' encuentran inconsistencias en la informacion.

| Correo electrénico enviado. -formato SIRECI
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Responsable del control:

Administrador del Sistema — Direccién General de Sanidad
Militar.

' Funcionario del Grupo de Contratacion designado para esta

| actividad

“Actividad donde se controla:

“T'verificar la correcta ejecucion de los contratos mediante los

los supervisores

Como se controla:

Criterio de aceptacion

Accion a tomar (si no cumple

criterio de aceptacion):

Seguimiento y verificacién de los informes de supervisor en el |
SECOP 1

Si el supervisor mensualmente publica su informe de supervision,
requerir a las Direcciones de Sanidad Informes trimestrales del
avance de Ejecucion de sus Procesos

" Informar a los supervisores de mcumpllmrento de sus funciones

Registro de la accion tomada‘::f:m

Correo electronico enviado. -oficio,

Responsable del control:

Administrador del Sistema — Direccion General de Sanidad
Militar.

Funcionario del Grupo de Contratacion designado para esta
actividad

9. Flujograma
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ETAIPA PRECOMTRACTUAL

10. Documentos y registros relacionados

10.1 | Estudio Previo
10.2 | Resoluciones y notificaciones
10.3 | Matriz de informacién contractual de SIRECI
' 10.4 Formulario de preguntas y respuesta
' 10.5 | Informe de evaluacion
106 | Adendas
'10.7 | Hojas de ruta proceso
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