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PROCESO ALCANCE
Adquisicion de bienes y servicios. Comprende las actividades de contratacion de la entidad,

iniciando con el plan anual de adquisiciones y finalizando con la
liquidacion de contratos, en los casos que aplique.

OBJETIVO RESPONSABLE

Realizar el proceso contractual para la adquisicion de bienes y | Subdireccién administrativa.
servicios bajo los parametros que dicta la ley, acorde al plan anual
de adquisiciones aprobado para cada vigencia, para cumplir con la
misién institucional.

GLOSARIO

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. La entidad debera elaborar un plan de adquisiciones, el cual podra actualizarse de acuerdo a
las necesidades que se presenten; debe contener la lista de bienes, obras y servicios que se pretenden adquirir durante el afio, de
acuerdo con las necesidades de la entidad y de los recursos con que se cuenten.

ESTUDIOS PREVIOS. La entidad debe elaborar unos estudios y documentos previos que deben contener la descripcion sucinta de
la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con la contratacion, la descripcion del objeto a contratar identificado con el
cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, las condiciones técnicas exigidas, el valor estimado del contrato y su justificacién,
el plazo de ejecucién del contrato. El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion, de haberse previsto, las
garantias exigibles al contratista, forma de pago, de haberse previsto un plazo por parte de la Entidad Estatal.

KUBAPP. Software que administra y controla operativa y financieramente la gestion de toda institucion prestadora de servicios de
salud.
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SECOP. Es la plataforma en la cual las Entidades Estatales deben publicar los Documentos del Proceso, desde la planeacién del
contrato hasta su liquidacion. También permite a las Entidades Estatales y al sector privado tener una comunicaciéon abierta y

reglada sobre los Procesos de Contratacion.

SIA OBSERVA. Es una herramienta informatica en ambiente WEB disefiada para facilitar la rendicién de cuenta en linea sobre la
ejecucion presupuestal y contractual que realizan las entidades publicas del pais, la cual le permite a las Contralorias realizar control
y seguimiento continuo en tiempo real sobre la ejecucion de los dineros publicos de todas sus entidades vigiladas.

TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO. La TVEC es un portal web de comercio electrénico a través del cual las Entidades
Compradoras hacen las transacciones de los Procesos de Contratacion vinculados a los Acuerdos Marco de Precios, Instrumentos
de Agregacion de Demanda y a las adquisiciones en Gran Almacén.

PROVEEDOR CLIENTE
INSUMOS ACTIVIDADES RESPONSABLE | PRODUCTOS
Interno Externo Interno Externo
. Necesidades y Definicién del Plan
Lideres de o
Procesos requerimientos _ Ar)ual de ]
de la entidad Adquisiciones. Debera
Gestion Presupuesto actualizarse de acuerdo Junta
Financiera aprobado a las necesidades de la Directiva Ciudadania
entidad; debe contener Subdireccion Plan Anual de en general
la Iistg _de bienesy Administrativa Adquisiciones Todos los proveedoreé
Entidades Nor_matividad servicios que se procesos de '
facultadas vigente y pretenqen adquirir y la entidad
aplicable. obras a ejecutar durante
el afio, de acuerdo con
las necesidades de la
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entidad y el presupuesto
aprobado para la
siguiente vigencia.

Plan Anual de
Adquisiciones

Preparaciony
elaboracion de
estudios y
documentos previos.
Todo proceso
contractual debera
contar con los estudios y
documentos previos y el
certificado disponibilidad
presupuestal
correspondiente.

Area de
contratacion y
presupuesto.

Estudios y
documentos
previos.

Entidades
facultadas

Normatividad
vigente y
aplicable

Todos los
procesos

Estudios y
documentos
previos

Determinacién de
requisitos habilitantes.
La entidad debe
establecer los requisitos
habilitantes de forma
adecuada y proporcional
atendiendo el objeto del
contrato, su valor,
complejidad, plazo,
forma de pago y el
Riesgo asociado al
Proceso de
Contratacion.

Area de
contratacion y
presupuesto.

Requisitos
habilitantes.

Proveedores
y
prestadores
de servicios.

Subdirecciones,
asesor juridico
externo

Observaciones
(cuando haya
lugar)

Andlisis y respuesta a
observaciones. Los
requisitos habilitantes
seran determinados y

evaluados por el

subdirector del area que

Area de
contratacion y
presupuesto.

Pliegos
definitivos y
acto de apertura

Proveedores
y
prestadores
de servicios.

I

Tel: 7 568 2482 - Linea gratuita 018000944471
www.hsdp.gov.co

Pamplona Norte de Santander Cra. 92 # 5 - 01 Barrio Ursua




! Gobernacién
/4 de Norte de
" §Santander

CARACTERIZACION DE ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS

Codigo: CR-ABS-01-01 V.01

Pagina 4 de 8

corresponda, el
subdirector financiero y
el asesor juridico
externo, teniendo en
cuenta la disciplina
profesional el factor de
andlisis.

Subdirecciones,
asesor juridico
externo

Documentos y

estudios previos.

Entidades
facultadas

Normatividad
vigente y
aplicable.

Invitaciéon o
convocatoria. En los
procesos de menory

mayor cuantia la
invitacién o convocatoria
sera publica. En los
procesos de seleccién
de minima cuantia
podra invitarse en forma
verbal o escrita. En
contratacion electrénica
se publicara en la
pagina web el anuncio
en el que se
estableceran las
condiciones
contractuales

Area de
contratacion y
presupuesto

Convocatorias,
avisos o
invitaciones.

Proveedores

prestadores
de servicios.

Proveedores
y
prestadores
de servicios.

Propuestas

Evaluacion de
propuestas. La entidad
efectuard las
comparaciones del caso
mediante el cotejo de
los ofrecimientos
recibidos y la consulta
de precios o condiciones
del mercado y los

Area de
contratacion y
presupuesto

Acto de
adjudicacién
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estudios y deducciones
de la entidad o de los
organismos consultores
0 asesores designados
para ello.

Adjudicacién o

declaratoria de

desierto. Enlos
procesos de menor y
mayor cuantia sera

corresponda, con el fin
de proteger la moralidad
administrativa, de
prevenir la ocurrencia de

obligatorio el acto p S Proveedores
Acto de administrativo de Area d.e, Ad]udlcac!on 0 y
At S contrataciéony | declaratoria de
adjudicacion adjudicacién o . prestadores
. : presupuesto desierto e
declaratoria de desierto. de servicios.
En los procesos de
minima cuantia la
aceptacion escrita de la
oferta tendré el alcance
juridico de adjudicacion.
Ejecuciony
supervision de
contratos. La entidad
vigilara _
permanentemente la Bienes y/o
Contrato o correcta ejecucion del | Supervisores e SEervicios,
comunicacion de objeto contratado a interventores de informes
aceptacion de la través de un supervisor contratos mensuales de
oferta ) P ) supervision.
0 un interventor, segun Pago
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actos de corrupcioén y de
tutelar la transparencia
de la actividad
contractual.
Liquidacion del Supervisores e
contrato. Comprende | . P Actas de
Informes de - interventoresde | . .7,
cumplimiento de desde el venc!mlen_tp de contratos. Area I|qU|_daC|.o,n ylo
S la fase de ejecucion A terminacion y/o
obligaciones. S de contrataciény | . )
hasta la liquidacion del informes finales.
presupuesto.
contrato.
Identificacion e
implementacion de
mejoras al proceso.
Generar mejoras al
Procesos de Informes de A proceso a partir de los Area de Plan de Procesos de
evaluacién auditoria. resultados observados contratacion. mejoramiento. | evaluacion.
en los puntos de control,
informes presentados
por los procesos de
evaluacion, entre otros.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cdbdigo o referencia Tipo de documento Nombre del documento

Documentos relacionados en listado maestro de
documentos internos, listado maestro de
documentos externos y Tablas de Retencién
Documental.
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REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS

Normatividad externa o interna que regula el proceso.

POLITICAS DE OPERACION

Especifique los limites y parametros necesarios para ejecutar el proceso y actividades en cumplimiento de la funcion, los planes, los
programas, proyectos y politicas de administracion del riesgo y de otros procesos previamente establecidos por la entidad.

GESTION DE RECURSOS

Talento Humano Infraestructura Ambiente de trabajo

Documentos relacionados en listado maestro de
documentos internos, listado maestro de
documentos externos y Tablas de Retencién
Documental.

MEDICION Y SEGUIMIENTO

Indicadores: Ver Indicadores del proceso
Controles: Ver mapa de riesgos y Mapa de oportunidades
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HISTORIA DE MODIFICACIONES

Versién Naturaleza de cambio Fecha de cambio Aprobacién de cambio
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