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PROCEDIMIENTO: DE CONTRATACION

FINALIDAD: Parametrizar el procedimiento contractual de la Asociacion

OBJETIVO

Establecer cada uno de los pasos que deben cumplirse con la finalidad de surtir los procesos contractuales
y determinar los responsables en cada uno de las mismas, y asi de esta manera velar por el efectivo
cumplimiento del objeto misional de la Entidad y garantizar el desarrollo normal administrativo de la Entidad.

POLITICAS

Todos los procesos de contratacién se deben crear y publicar en los aplicativos del SECOP y COVI en los
términos previstos para ello, por Compra Eficiente y la Contraloria General de Caldas, respectivamente.

Ademas toda la actuacion de contratacion debe cefiirse a lo establecido en la Ley, decretos reglamentarios,
circulares de Colombia Compra Eficiente y el Manual Interno de Contratacion.

ETAPA |
N° FORMATO Y/O
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1 Identificacion de la necesidad de contratacion Area interesada | GJC-R-06 Estudios Previos
2 Verificar la disponibilidad presupuestal Area interesada
Elaboracion de los estudios previos, teniendo )
3 en cuenta la modalidad de contrataciéon y los | Area interesada | GJC-R-06 Estudios Previos
documentos soporte
) GF-R-04 Solicitud
4 Solicitud de CDP Area interesada Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
5 Recepcidn y revision de documentos Direccion Juridica
ETAPAII
N° FORMATO Y/O
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1 Elaboracién del pliego de condiciones Area interesada Pliego de condiciones
Publicacion en el SECOP del pliego de condiciones . ‘g
2 o de la invitacién pblica Asistente Juridica SECOP
3 Recepcién y respuesta de observaciones a la | Direccion Juridica
invitacion publica y area interesada
4 Recepcion de propuestas Direccion Juridica Acta de Cierre
5 glélggrguon y publicacién de acta de cierre en el Asistente Juridica Acta de Cierre
Apertura de propuestas y definicion de orden de y
6 elegibilidad. Comité Evaluador
Verificacion de los requisitos exigidos (técnicos, y;
7 juridicos y financieros) Comité Evaluador
8 Elaboracién y publicacion del informe de evaluacién | Comité Evaluador
en el SECOP Asistente Juridica
Recepcion de observaciones y respuesta al informe Direccién Juridica
9 de evaluacion y subsanacion de requisitos . -
habilitantes y érea interesada
10 Eftétr)tlgzamon de manifestacion de aceptacion de la Direccién Juridica
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ETAPA Il
N° FORMATO Y/O
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1 Designacion del supervisor del contrato. Gerente
L Gerente
2 Suscripcién del contrato Contratista
3 Solicitar Registro Presupuestal Asistente Juridica Formato
o . . Auxiliar Contable
4 Liquidacion y pago de estampillas segun la de Presupuesto Formato
ordenanza vigente, y p
Contratista
5 Recepcion de polizas si es del caso Asistente Juridica
6 Aprobacion de pdlizas si es del caso Director ‘Jl.mdlco
Supervisor
L - Supervisor
7 Suscripcion del acta de inicio. Contratista
8 Ejecucién del contrato Contratista
9 Seguimiento al contrato Supervisor
10 Publicacion en el SECOP y en el COVI Asistente Juridica
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