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SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE FECHA EDICION
APOYO A LA GESTION 05-03-2019

Establecer las actividades, decisiones y controles necesarios para realizar la contratacion de servicios
personales para el normal funcionamiento del MADR y el desarrollo de su misién, bajo las condiciones
dadas por la Ley. - :

Este procedimiento inicia con el registro en el Plan Anual de Adquisiciones, Elaboracion de estudios
previos, la Celebracion y Legalizacién del contrato de prestacion de servicios y finaliza con la certificacion
de cumplimiento, lo que conlleva al archivo definitivo del expediente electrénico contractual.

e Constitucién Politica de Colombia.

* Ley 80 de 1993, sus modificatorios o sustituciones y sus decretos reglamentarios.

» Ley 489 de 1998, sus modificatorios o sustituciones y sus decretos reglamentarios.
* Ley 789 de 2002, sus modificatorios o sustituciones y sus decretos reglamentarios.
* Ley 1150 de 2007, sus modificatorios o sustituciones y sus decretos reglamentarios.

* Ley 1474 de 2011, sus modificatorios o sustituciones y sus decretos reglamentarios.
* Decreto 0019 de 2012, sus modificatorios o los que la sustituyan.

* Decreto 1985 de 2013 "Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural y determinan las funciones de sus dependencias".

* Ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones”.

» Decreto 1082 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacién Nacional”

¢ Decreto 1072 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo” articulos 2.2.4.6.27 y 2.2.4.6.28 y Resolucién 1111 de 2017.

MADR: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Proveedor: Persona natural o juridica que ofrece un servicio o bien.

Ficha EBI: Documento en el que se incluye el proyecto de la ficha de Estadisticas Basicas de Inversion, la
cual diligencia la entidad para cada uno de los proyectos o programas que requieren financiamiento del
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Presupuesto General de la Nacion — PGN-.

Plan Anual de Adquisiciones: Documento en el que se planifica la contratacion del MADR, para la
adquisicién de bienes, servicios y obra, independientemente del rubro presupuestal que se afecte.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal, expedido por el Proceso Gestion Financiera.

RP: Registro Presupuestal, expedido por el Proceso Gestion Financiera.

Area Usuaria: Dependencia, Oficina o Grupo que requiere de la contratacion de un bien o servicio.
Ordenador del Gasto: Es el funcionario facultado mediante Resolucion No0.401 de 2014, que
corresponde a la Secretaria General del Ministerio.

©: Es una actividad de control y revision a cargo del responsable de la accion.

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 El procedimiento de Contratacién de Prestacién de Servicios Profesionales y/o de Apoyo a la
Gestion del MADR es multidisciplinario, se origina en el area usuaria o dependencia que requiere el
servicio a contratar, a quien le corresponde iniciar el tramite precontractual de conformidad con la
normatividad vigente, atendiendo el flujograma o actividades previstas en el Anexo 1 a este
procedimiento.

5.2 Las areas usuarias como requisito previo a la inscripcién del proyecto o necesidad en el Plan Anual
de Adquisiciones debe:
v' Elaborar los estudios de sector y de mercado
v Verificar que el objeto a contratar se encuentre acorde a la ficha EBI, cuando se afecte el rubro
de inversion.
v' Expedir el certificado de Idoneidad.

5.3 Cuando se requiera hacer tramite de una vigencia futura que afecte gasto de inversion, el area
usuaria tramita ante la Oficina Asesora de Planeacion y Prospectiva o quién haga sus veces, la
solicitud, anexando:

5.4
v'Justificacion suscrita por el Area usuaria.

v' El CDP de la presente vigencia.

La Oficina Asesora de Planeacién y Prospectiva o quien haga sus veces; a su vez diligencia ante la
autoridad competente, y una vez recibida dicha autorizaciéon remitird al area usuaria para que
continué el tramite.

5.5 Las éareas usuarias son responsables de realizar los ajustes a los estudios previos que resulten de
la revision derivada de la mesa de trabajo con el Grupo de Contratacion a que se refiere el Anexo 1.

5.6 Las areas usuarias son responsables de diligenciar el formato F01-PR-GFI-02 “Solicitud del CDP” y
radicarlo con los documentos de la lista de chequeo al Grupo de Contratacion.

5.7 El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural selecciona a los contratistas mediante las

modalidades de licitacion publica, concurso de méritos, seleccion abreviada, minima cuantia, o
contratacion directa, de conformidad con las normas vigentes que rigen la materia.
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5.8  En los estudios previos para la persona natural o juridica, se debe incluir dentro de las obligaciones,
lo siguiente:

O Garantizar el cumplimiento de la afiliacién al Sistema General de Riesgos Laborales.

O Acatar las disposiciones normativas establecidas en los articulos 2.2.4.6.27 y 2.2.4.6.28 del
Decreto 1072 de 2015 relacionadas con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo,
cuando se preste el servicio dentro de las instalaciones del MADR o en campo.

U Para las personas que realicen sus actividades en las instalaciones del Ministerio se
debera exigir el diligenciamiento del formato FO7-PR-GTH-02; “Declaraciéon de informacion
personal y autoreporte de condiciones de salud”.

O Aceptar en la plataforma SECOP Il el contrato electrénico con la finalidad de perfeccionar el
acto juridico.

O Constituir las Garantias y cargarlas en el contrato de la plataforma SECOP Il, para la
aprobacion del Ministerio, en los términos y condiciones pactados.

O Las demas que conlleven a mejorar la implementacién y el uso del SECOP II.

5.9 El Ministerio habilitara los canales de comunicacion a través de los cuales se puede mantener
actualizada la informacion relacionada con el tema de seguridad y salud en el trabajo.

5.10 El Ministerio a través de la aplicacion del Procedimiento “Inspecciones planeadas y no planeadas
(PR-GTH-06)", verifica el cumplimiento de manera periédica de las condiciones de seguridad y
salud en el trabajo, en las instalaciones de la entidad

6. DESARROLLO

No ACTIVIDAD Responsable DOCUMENTO

. . . Area Usuaria Instructivo

Registrar la necesidad de contratacion en el Plan Anual de Elaboracion del
1 Adquisiciones _((_je_ acuerdo al instructivo Elaboracién del Plan Asesor Secretaria Plar_l Anual de
Anual de Adquisiciones IN-GPC-01) General Adquisiciones IN-
GPC-01
Solicitar el diligenciamiento del formato de Archivo de =
N I ormatos
> Beneflc_larlo Cuer_1t_a persona natural o juridica, por parte del Area Usuaria F02-PR-FI-05
contratista y remitir al Grupo de Central de Cuentas para su FO3-PR-FI-05
tramite.
Formatos Estudios
Diligenciar formato de Estudios Previos y entregar con los Previos F06-PR-
3 documentos soportes, incluido la solicitud de CDP, en fisico y Area Usuaria GPC-01 o FO7-PR-
medio magnético al Grupo de Contratacion. GPC-01y
FO01-PR-GFI-02
Diligenciar el formato de Lista de Chequeo y verificar los
documentos relacionados. i Formatos
4 Area Usuaria FO04-PR-GPC-01
Nota: en el caso de contratacién para personas naturales se realizara
verificacion en el SIGEP de la hoja de vida y los soportes.
Abogado asignado
5 | Revisar Estudios previos vs. Documentos soportes. © del Grupo de
Contratacion
Tramitar firma solicitud del CDP ante la Secretaria General, con | Abogado asignado
el visto bueno del responsable del Plan Anual de Adquisiciones. del Grupo de Formato de
6 |© poontrataeon solicitud CDP
P FO1-PR-GFI-02

Plan Anual de
Adgquisiciones
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No ACTIVIDAD Responsable DOCUMENTO
Remitir Solicitud de CDP al Grupo de Presupuesto para su Formato de
7 tramite, de acuerdo al procedimiento “Expedicidon Certificado de | Secretaria General solicitud CDP
Disponibilidad Presupuestal PR-GFI-02”. FO01-PR-GFI-02
Expedir CDP y remitir al Grupo de Contratacion. Coordinador de
o ) . - Grupo de Formato de
8 Nota: En caso de requerir vigencias futuras aplicar los requisitos Presupuesto solicitud CDP
establecidos en las Condiciones Generales (numeral 5.3) de este FO1-PR-GFI-02
procedimiento. Area Usuaria Rl
Realizar tramite de contratacién a través del SECOP II, de | Abogado asignado | Anexo flujograma
9 conformidad con el Anexo 1 flujograma para contratacion de del Grupo de
Prestacion de Servicios Profesionales y/o de Apoyo a la Gestion. Contratacion
Una vez aprobado el contrato por parte del proveedor, se debe | Abogado asignado Contrato
10 | enviar a flujo del Ordenador del Gasto para la aprobacion o del Grupo de Electronico
rechazo del contrato a través del SECORP II. Contratacion
Enviar la informacion de numero de proceso y numero de
contrato al Grupo de Presupuesto para la expedicion y el cargue | Abogado asignado
11 | en la plataforma del certificado de Registro Presupuestal y se del Grupo de Correo electronico
informe al Grupo de Contratacion por correo electrénico oficial, Contratacion
con copia al Coordinador del Grupo de Contratacion.
Remlt[r Numero de proceso y numero de contrato por correo Abogado asignado Contrato
electrénico oficial, al Area o Dependencia solicitante y al o
12 . . ) . del Grupo de Electronico
supervisor, con copia al Coordinador del Grupo de Contratacion, - o
S - . Contratacion Correo electronico
para requerir poliza al contratista, si hay lugar a ello.
Constituir polizas del contrato y cargarlas en el SECOP II, e
informar al Grupo de Contratacion para su correspondiente Péliza
aprobacion y tomarse los exadmenes exigidos en el anexo 2. Copias de los
13 Contratista exAMENEs
Nota: De los examenes exigidos en el Anexo 2. El futuro contratista debe .
X ; o ; ; exigidos.
entregarle una copia en medio magnético al Supervisor con copia al
Grupo de Talento Humano.
Aprobar o rechazar pdlizas. Coordinador Contrato
14 Grupo de .
! Electrénico
Contratacion
15 Generar la designacion de supervision, cuando aplique vy Ordenador del %()engiur:]'g;ggr:jgle
cargarla en el SECOP II. Gasto Sg )
upervisor
Cargar todos los documentos relacionados con la ejecucion del _
16 | contrato. Contratista con el Informes y Anexos

aval del supervisor
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No ACTIVIDAD Responsable DOCUMENTO

Si hay solicitud de adicion, prérroga, modificacion u otrosi, remitir
memorando al Grupo de Contratacion, anexando los siguientes
documentos:

e Justificacion del contratista (si hay lugar a ello).

e Justificacion del Area Usuario y/o del Supervisor.

e Solicitud del CDP (cuando sea el caso).

17
La formalizacion de las solicitudes de adicion, proérroga,
modificacion u otrosi la hace el Grupo de Contratacion en tiempo
real respetando la funcién transaccional de la plataforma y se
constituird poliza (si se requiere) conforme a este procedimiento.

En caso de no tener adiciones, continuar con el paso 22

Area Usuaria
yl/o
supervisor

Abogado asignado
del Grupo de
Contratacion

Memorandos de
solicitud de
prérroga y anexos

En caso de haberse suscrito prérrogas, adiciones,

Abogado asignado

18 | modificaciones u otrosi, enviar para aprobacion o rechazo del del Grupo de E?e?:rt]rtg?nti(c)o
contratista y del Ordenador del Gasto. Contratacion
Si se han suscrito cambios o0 ajustes, que ameriten la
modificacion de las garantias que amparan el contrato, remitirlo Coordinador c
P - X - ! ontrato
19 | por correo electrénico oficial al supervisor o 4rea usuaria para la Grupo de Electrénico
ampliacion de la misma, con copia al Coordinador del Grupo de Contratacion
Contratacion.
Constituir podlizas de la modificacion del contrato y cargar en el
20 | contrato electronico del SECOP Il, para su correspondiente Contratista Péliza

aprobacion por parte del Grupo de Contratacion.

Aprobar la modificacion de la podliza e informar por correo
21 | electrénico al supervisor, Central de Cuentas y Contabilidad,

cuando a ello hubiere lugar. ©

Coordinador
Grupo de
Contratacién

Correo Electrénico

En caso de requerirse terminacion anticipada y/o terminacion
anticipada y liquidacion, o liquidacién del contrato, se procede
asi:

1. Remitir por parte del area usuaria al Grupo de contratacion,
la solicitud de terminacion anticipada y/o de terminacion
anticipada y liquidacion del contrato, o liquidacion del
contrato, anexando documentos segun formatos.

2. Revisar por parte del profesional o contratista del Grupo de
Contratacion, minuta de acta elaborada por el Supervisor.

3. Remitir el Acta con el visto bueno del Supervisor, al
Ordenador del Gasto para la respectiva firma.

4. Remitir o entregar para firma del Contratista el Acta
respectiva.

5. Aprobar por las partes la modificaciéon de tipo terminacién o
liquidacion, en el contrato electrénico del SECOP II.

22

En caso de no aplicar este paso, pasar a la etapa 26

Area Usuaria
Contratista
Abogado asignado

del Grupo de
Contratacion

Memorando,
anexos, y Formato
F10-PR-GPC-01,
F11-PR-GPC-01,
F12-PR-GPC-01,
F13-PR-GPC-01y
F15-PR-GPC-01
(Segun el caso)

Minuta

Elaborar el formato “Certificacion de Cumplimiento” y el formato
“Certificado para Contratistas a la Finalizacién o Terminacion del
23 Contrato” y remitir al Grupo de Contratacion.

Nota: En atencion al articulo 60 del Decreto 0019 de 2012, los contratos
de prestacién de servicios, no seran objeto de Liquidacion.

Area Usuaria
ylo
Supervisor

Formato F10-PR-
GPC-01
Formato F15-PR-
GPC-01
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No ACTIVIDAD Responsable DOCUMENTO
e 4 e s oo o s | Abogado asgnado
24 - ) . . del Grupo de FO01-PR- GPC-03
gestién, cuando se considere necesario, atendiendo la forma de C -
T . ontratacion
terminacién del mismo.
. . . ., Auxiliar
Registrar el archivo digital del Grupo de Contratacion la administrativo o ) ]
25 informacion referente a las adiciones, prérrogas, modificaciones, Secretaria del Base informativa
o en Excel
otrosi y liquidaciones. © Grupo d_e
Contratacion
Remitir por correo electrénico oficial, informacién sobre la )
terminacion, al supervisor y a los Grupos de Central de Cuentas | Abogado asignado -
26 |y Contabilidad, con copia al Coordinador del Grupo de del Grupo de Correo Electronico
» Contratacion
Contratacién. ©
Cargar en la seccion de ejecucion del contrato todos los
documentos de ejecucion y Archivar en carpeta de soporte 10S | Técnico Grupo de .
27 | documentos generados en fisico, de acuerdo a las TRD Contratac?én Correo Electronico
definidas. ©
Una vez terminadas las vigencias de las podlizas a que se refiere | Abogado asignado Redqistro de cierre
28 | el decreto reglamentario se debera realizar una modificacion de del Grupo de 9

tipo cierre en la plataforma del SECORP |lI.

Contratacién

en el SECOP Il

Formato FO1-PR- GPC-03

Formato FO2-PR-GPC-01
Formato FO4-PR-GPC-01

Formato FO6-PR-GPC-01
Formato FO7-PR-GPC-01
Formato F10-PR-GPC-01
Formato F11-PR-GPC-01
Formato F12-PR-GPC-01
Formato F13-PR-GPC-01
Formato F15-PR-GPC-01

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

servicios profesionales y/o apoyo a la gestion”

“Certificacion no existencia en planta”.

la gestion persona natural y/ o juridica”.
“Estudios Previos Persona Natural”.
“Estudios Previos Persona Juridica”.
“Certificacion de Cumplimiento”.

Norma técnica Colombiana ISO 9001:2015.
Decreto 1499 de 2017 — Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.
Informacion registrada del Plan Anual de Adquisiciones.

“Informe de avance o final de supervision técnica y financiera”.
“Acta de liquidacién de convenios o contratos”.

“Acta de terminacion anticipada y liquidacion de convenios o contratos”.
“Certificado para contratistas a la finalizacion o terminacién del contrato”.

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

‘Formato constancia de cierre y archivo expediente contrato prestacién de

“Lista de chequeo contratos de prestacién de servicios profesionales y/o apoyo a

Fecha Version Descripcién
28-12-2018 1 Emision inicial.
Se adiciona la actividad 24 y se establecié el uso del formato
05-03-2019 2 FO1-PR-GPC-03
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ANEXO 1
FLUJOGRAMA
Registro inicial de lainformacién en el SECOP Il para crear el contrato

ACTIVIDAD
FL flujogram L .
e ) Entradas Descripcion Responsable SEUET
Inicio Viene del procedimiento de contratacion
(etapa 9)
\ 4
Mesa de trabajo Andlisis Mesa de trabajo para definir aspectos | Coordinacién del
aspectos H-A | contractuales y lineamentos generales Grupo de Lineamientos generales
| contractuales para la contratacion a realizar Contratacion
Recepcionar la solicitud y los
documentos para iniciar proceso de
contratacién, radicar en la oficina del Auxiliar
Recepcionar la Solicitud de Grupo de Contratacion y entregar | Administrativo(a) o Carpeta de soporte
solicitud y los necesidad H | documentos fisicos y electrdnicos, Secretaria del contractual (Documentos
documentos contratacion previa apertura de la carpeta de Grupo de fisicos y CD)
soporte contractual y revision de Contratacion

documentos precontractuales con la
lista de chequeo.

Coordinacién del
Grupo de

Carpeta con Reparto del proceso de contratacion.

A v | documentos Contratacion

signar e isi . i0

prgceso reﬂcséz)?:iso%e(l:d%s H-A Egigﬁggﬁ re(alse:\r/im:atﬁ Ic?sl “?)?ggagg Auxiliar Pr:s(,:i(;(;(?c? rceogri]g[?ct)agtleon
ngéggcgé cqntratos’ el namero del proceso y el Agg]c'gf';?;\ézlo correspondencia
contratacion namero del contrato Grupo de

Contratacién

Carpeta con

documentos Verificar el diligenciamiento de la lista
Verificar y fisicos y CD de chequeo. | Abogado Asignado
diligenciar lista | recepcionados | H Grupo de Lista de chequeo verificada
de chequeo  |” para iniciar Valide los estudios y documentos Contratacion
proceso de previos y soportes respectivos.

contratacion

¢Los  estudios previos y los
No documentos anexos cumplen con la
calidad demandada y se puede

exrc)::(;ipeer:?ey observar que el contratista cumple | Abogado Asignado Revision soportes
¢Los H |con la idoneidad requerida por el Grupo de
estudios recso%g?;[:?jales Ministerio; asi como que la linea del Contratacion precontractuales completos
previos 4P Plan Anual de Adquisiciones y el
cumplen? codigo UNSPSC asociados

corresponde a la necesidad de la

Si
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contratacion?

No: solicitar al area que requiere la
contratacion los ajustes pertinentes.

Si: Solicite la impresion de la
validacion de la hoja de vida del
SIGEP vy siga con el proceso de
contratacion.

Validacién Hoja de Carpeta Imprima la hoja de vida SIGEP

vida del SIGEP expediente y validada para personas naturales con

soportes Vo Bo de la Coordinaciéon del Grupo
precontractuales de Contratacion

Secretaria del Revisién soportes
Grupo de precontractuales completos
Contratacion y aprobacion SIGEP

l exC:(;%entté:a Efectué la verificacion de
spo ortes y antecedentes de procuraduria,
Verificar la b contraloria, judiciales y de medidas
precontractuales | H correctivas y diligenciar en lo

documentacion .
completos y correspondiente el proyecto de

aprobacion
SIGEP clausulado del contrato

Revisién soportes
precontractuales completos,
aprobacion SIGEP y
Verificaciones

Abogado Asignado
Grupo de
Contratacion

Cree el proceso de contratacion de
acuerdo con los lineamientos vigentes
para la utilizacion de la plataforma de
Colombia Compra Eficiente - CCE a
través del SECORP Il edite la informacion
de acuerdo con los estudios previos,
Crear proceso de Estudios asigne el nimero del proceso contractual
contratacion previos, CDP, teniendo en cuenta el consecutivo
Certificado interno del Ministerio y publique el
insuficiencia de proceso con documentos de soporte
personal de como los estudios previos, certificado
planta insuficiencia de personal de planta y el
respectivo CDP. Archive los documentos
fisicos en la carpeta de soporte y los
electronicos estardn en el expediente
contractual del SECOP |l relacionado en
https://www.colombiacompra.gov.co/sec
op-l

A 4

Abogado Asignado | Configuracion general del
Grupo de proceso y pliegos creados
Contratacion SECORP lI

- V Finalizar la publicacion del proceso
Finalizar la Pliego haciendo clic en la ventana

publicacion del electronico V-A correspondiente  del  expediente
Proceso contractual

Abogado Asignado
Grupo de
Contratacion

Verificacién contrato sin
oferta

Contintie el proceso de contratacién, cree
el contrato de acuerdo con los lineamientos
vigentes para la utilizacién de la plataforma
J de Colombia Compra Eficiente - CCE a

y - o ) .
Diligenciamiento través del SECOP Il, edite el contrato de

Abogado Asignado Diligenciamiento del
Grupo de formulario del Contrato en
Contratacion SECORP lI

- . acuerdo con los estudios previos, asigne el
Continuar el del formulario en | H namero del contrato tenieFr)1d0 en cue%]ta el
proceso de el SECOP I consecutivo interno del Ministerio. En la

contratacion y seccién informacion general del contrato

crear contrato asocie el Proveedor, solicitele los
documentos que se le requieren,
sefialando cuales tienen caracter de

A

D
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confidencialidad, adjunte el archivo del
clausulado y las verificaciones y envie para
flujo de aprobacién en la plataforma
https://www.colombiacompra.gov.co/secop-
ii.

No

¢Las condiciones

del contrato Diligenciamiento

Flujo de aprobacion de envio del
contrato: Revise las condiciones del
contrato y el clausulado en SECOP I,
scumplen con la calidad requerida?
No: Rechace la actividad por SECOP

Contratistas y
Funcionarios

Aprobacion para envio del

requeridos para
la contratacion?

correcta los documentos solicitados,
ademas de informar al proveedor se
debera enviar a flujo para el rechazo.
Un vez rechazado se debera volver a
enviar al proveedor.

cumplen con la ;
galidgd de(lalfosrgwglggol Ien H ||_ _ _ asociados al _qujo contrato al proveedor
requerida? Si: Apruebe y siga el flujo hasta la de aprobacion
aprobacion de la totalidad de las
partes intervinientes en el flujo y envie
al proveedor.
Luego de aprobado el envio quedara
v en estado "enviado al proveedor" de
Envio del o o acuet:rldo_gon los lineamientos vigecncteEs Aboaado Acianad
iligenciamiento establecidos por . ogado Asignado .
contrato en 4 | del formularioen | H | https://www.colombiacompra.gov.co/s Grupo de Envio del coc?trato al
SECORP I el SECORP I ecop-ii. Envie el contrato al contratista Contratacion proveedor
e informele que debe cargar los
documentos, marcar la solicitud de
confidencialidad y aprobar el contrato
L . ¢El proveedor acepta el contrato?
¢Las condiciones .
del contrato No: Termina el proceso
I I J| Contrato para Si: El proveedor carga documentos Aceptacion o no del
e dad suscripcién del | v-A |2 E' P 9 . Proveedor P
; publicos y los considerados contrato
requerida? proveedor confidenciales y Contintia el proceso
contractual
l Verifigue que la totalidad de los
Aceptacion y docume_ntos de la lista de chequeo Abogado Asignado _
Verificar Documentos del H ha}/an sido cargados por el proveedor, Grupo de Contrato suscrito por el
documentacion | proveedor asi  como los  documentos Contratacion proveedor
solicitada contratista considerados  confidenciales hayan
sido marcados como tal.
¢El proveedor cargo la totalidad de los
documentos requeridos para la
contratacion?
No: realizar un requerimiento al (la)
¢.El proveedor proveedor(a) (lamada o mail)
cargo la Contrato solicitando una vez recibido | Abogado Asignado .
totalida% de los aprobado por el | V-A | nuevamente el contrato electrénico, se Grupo de Velrlflclai:lcf)n docgrggrétgsl Ien
documentos Proveedor carguen de manera completa vy Contratacion a platatorma
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u_/ Si: contintie con el proceso
Una vez suscrito el contrato por el
— P . proveedor y revisados los documentos .
Suscripcion = Expediente solicitados, envielo nuevamente al Abogado Asignado Contrato estado en
(Electrénico) flujo del Coordinador del Grupo de Contratacion aprobacion
contrato Contrataciéon para la revision del
contrato.
Fluo de  Aprobacion por la
No Coordinacién del Grupo de Contratos L
Revise el contrato suscrito por el Contrato para suscripcion
c‘,EIc_tontratol proveedor, ;cumple con la calidad del(la) Ordenador(a) del
¥ roveedor, Expediente requerida? Coordinador Gasto
cumple con la = contractual V-A | No: Rechace el contrato y devuelva al Grupo de
calidad exigida®? (Electrénico) abogado para ajustes Contratacion
Si: Acepte el contrato y remite para
firma o rechazo del Ordenador de
Si Gasto.
v Suscripcion o rechazo electrénica del
s Expediente contrato por parte del ordenador del Contrato para suscripcion
eI?e 2;%:?;;?& contractual H |gasto Ordec;l:gtc;rdel del(la) Ordenador(a) del
(Electronico) No: Termina procedimiento. Gasto
contrato Si: Contintia tramite de ejecucion.
\ 4 ) )
Inicia Egﬁﬁgﬁg:ﬁ V-A Inicie procedimiento de verificacion de Abogg?l?pﬁs(;genado Expediente contractual

procedimiento
de legalizacién

(Electrénico)

requisitos de ejecucion.

Contratacién

(Electronico)

Fin

FIN (continua a la etapa 10)
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ANEXO 2

Examenes especificos requeridos segun actividades a desarrollar

Con el propésito de dar cumplimiento a lo establecido en el paragrafo 3° del articulo 2°
de la Ley 1562 de 2012, la Entidad deberd establecer las medidas para que los
contratistas sean incluidos en su Sistema de Vigilancia Epidemiolégica, para lo cual
podran tener en cuenta los términos de duracion de los respectivos contratos. Dado lo
anterior la entidad adopta las siguientes disposiciones:

Realizacion de los examenes médicos para dar cumplimiento a la Resolucién 2346 de
2007, al Decreto 1072 de 2015 y Resolucién 1111 de 2017, para incorporar al
programa epidemiolégico, de acuerdo a la actividad contratada, asi:

ACTIVIDAD RIESGO EVALUACIONES MEDICAS DOCUMENTO OBJETIVO
REQUERIDAS ENTREGABLE
- Evaluacion médica pre- Incluir en
ocupacional con énfasis Programas de
osteomuscular Prevencion  del
En oficinas 1 - Examen de optometria Certificado de | Ministerio
- Perfil lipidico (Colesterol Total, | aptitud médica
Colesterol HDL, Colesterol LDL,
Triglicéridos). Para contratos
superiores a 6 meses)
- Evaluacion médica pre- Incluir en
ocupacional con énfasis Programas de
osteomuscular Prevencion  del
Ministerio
- Examen de optometria
Actividades en campo 3 Audi - Certificado de
ylo que realicen - Audiometria aptitud médica
desplazamientos fuera -Esquema de  Vacunacion
de Bogota (comisiones). completo de fiebre amarilla y
tétano.
- Perfil lipidico (Colesterol Total, Incluir en el
Colesterol HDL, Colesterol LDL, Programa de
Triglicéridos). Para contratos Vigilancia
superiores a 6 meses) Epidemioldgico
de Riesgo
Cardiovascular
- Evaluacion médica pre- Incluir en
ocupacional con énfasis Programas de
osteomuscular Prevencion  del
- Examen de optometria Ministerio
- - Certificado de
Conduccion 4  Audiometria aptitud médica
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- Exdmenes de  laboratorio
(Glicemia, hemograma y perfil
lipidico)
- Evaluacion psicosensométrica | Concepto
evaluacion
Psicosensometrica
-Esquema de Vacunacion | Carne de
completo de fiebre amarilla y | vacunacién
tétano.
- Evaluacién médica pre- | Certificado de | Incluir en
ocupacional con énfasis | aptitud médica Programas de
osteomuscular Prevencion  del
- Examen de optometria Ministerio
- KOH de ufias
Actividades de - Frotis de garganta
Z:ﬁ;‘gpnﬂgcmn de - Coproldgico Certi_ficacic_’)p de
manipulacion  de
alimentos vigente
- Perfil lipidico (Colesterol Total, Incluir  en el
Colesterol HDL, Colesterol LDL, Programa de
Triglicéridos). Para contratos Vigilancia
superiores a 6 meses) Epidemiol4gico
de Riesgo
Cardiovascular
- Evaluacién médica pre- | Certificado de | Incluir en
ocupacional con énfasis | aptitud médica Programas de
osteomuscular Prevencion  del
- Examen de optometria Ministerio
Actividades de - Examen audiometrico

vigilancia privada

- Examen actitud psicofisico
para manejo de armas

Certificado aptitud
psicofisico  para
manejo de armas

- Perfil lipidico (Colesterol Total,

Incluir en el

Actividades de limpieza
de edificios (servicios
de  desinfeccion vy

Colesterol HDL, Colesterol LDL, Programa de

Triglicéridos). Para contratos Vigilancia

superiores a 6 meses) Epidemioldgico
de Riesgo
Cardiovascular

- Evaluacién médica pre- | Certificado de | Incluir en

ocupacional con énfasis | aptitud médica Programas de

osteomuscular

- Examen de optometria

- Espirometria

Prevencion del
Ministerio

- Perfil lipidico (Colesterol Total,

Incluir en el

fumigacion) Colesterol HDL, Colesterol LDL, Programa de
Triglicéridos). Para contratos Vigilancia
superiores a 6 meses) Epidemioldgico
de Riesgo
Cardiovascular
- Evaluacion médica pre- | Certificado de | Incluir en
ocupacional con énfasis | aptitud médica Programas de

osteomuscular

Prevencion del

Pagina 12 de 13




PROCEDIMIENTO

VERSION

2
A -
B : :
CONTRATACION PRESTACION DE PR-GPC-03
SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE [ FecHA EDICION
APOYO A LA GESTION 05-03-2019
- Examen de optometria Ministerio
Actividades de limpieza - Audiometria
de edificios (servicios - Examenes de laboratorio
de limpieza exterior de (Glicemia pre, hemograma vy
fachadas y/o ventanas) perfil lipidico)
-Test de alturas (Prueba | Certificacion de
psicolégica para trabajo en | competencia, para
alturas ( test de fobias) trabajo seguro en
- Electrocardiograma. alturas.
Actividades de - Evaluacion médica pre- Certificado de | Incluir en

servicios, agricolas y
ganaderos, excepto las

ocupacional con énfasis
osteomuscular

aptitud médica

Programas de
Prevencion  del

veterinarias incluye los - Examen de optometria Ministerio
establos  sin  auto : _

transporte y  las - Audiometria

empresas de jardineria

y/o arreglos de jardines

Empresas dedicadas a - Evaluacion médica pre- | Certificado de | Incluir en

actividades de
servicios relacionados

ocupacional con énfasis

osteomuscular

aptitud médica

Programas de
Prevencion  del

con la pesca incluye los - Examen de optometria Ministerio
servicios de

administracion de

granjas piscicolas 'y

acuicola

Actividades de - Evaluacién médica pre- Certificado de | Incluir en

servicios, agricolas y
ganaderos, (beneficios
de arroz y las trilladoras
de grano, caballerizas,
establos para reparto
con autotransporte)

ocupacional con énfasis
osteomuscular

- Examen de optometria

- Audiometria

aptitud médica

Programas de
Prevencion del
Ministerio
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