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CIRCULARNo. “ G319

PARA: DESPACHOS MINISTRO, VICEMINISTROS, SECRETARIA GENERAL,
DIRECTOR DEL FONDO NACIONAL DE ESTUPEFACIENTES,
DIRECTORES, SUBDIRECTORES, JEFES DE OFICINA,
COORDINADORES DE GRUPO, SERVIDORES PUBLICOS,
SUPERVISORES E INTERVENTORES DE CONTRATOS/CONVENIOS Y
CONTRATISTAS DEL MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL.

DE: MINISTRO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL

ASUNTO: LINEAMIENTOS PARA EL CIERRE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
DE LA VIGENCIA 2023 - PLANEACION DE LA EJECUCION
CONTRACTUAL VIGENCIA 2024.

20 SEP 2023

Una debida planeacion institucional garantiza la oportuna y adecuada satisfaccion de las
necesidades publicas, el cumplimiento de los principios de la funcién administrativa
previstos en el articulo 209 de la Constitucion Politica (planeacion, eficiencia, economia
y celeridad), asi como el logro de los cometidos estatales que constitucional y legalmente
se delegan a los diferentes organismos y entidades ptblicas, entre ellas al Ministerio de
Salud y Proteccion Social.

La planeacion con un enfoque gubernamental orienta la elaboracién de planes, fijacion
de objetivos y seleccidon de alternativas para que de este modo los resultados impacten
en la organizacion, a través de la clara determinacién de prioridades, agendamiento de
tareas e identificacion de responsables.

De igual forma tener presente el deber de dar cumplimiento al articulo 19 de ia Ley 2155
de 2021 y el Decreto 444 de 2023, “Por el cual se establece el Plan de Austeridad del
Gasto 2023°, asi como ia circular externa 017 del 28 de junio de 2023 del Ministerio de
Hacienda y Crédito publico, que contiene los criterios y procedimientos que deben tener
en cuenta los érganos que conforman el Presupuesto General de la Nacion {(PGN) .

En cumplimiento de los deberes de direccién, instruccién y seguimiento a las acciones
del Ministerio, y de vigilancia y controi, a continuacion se imparten estrictos lineamientos
para asegurar que los procesos que se llevan a cabo al interior de esta cartera, para lo
que resta del aio 2023 y la vigencia 2024, se desarrollen de manera integral, con calidad
y dentro de los términos y en las formas previamente establecidas, al tiempo que se
precisan aspectos de orden administrativo y financiero y se establecen términos para el
cumplimiento de las diferentes obligaciones a cargo de las dependencias, al respecto:
Ministerio de Salud y Proteccién Social

Direccion: Carrera 13 No. 32 - 768, Bogota D.C., Colombia
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A. TRAMITES RELACIONADOS CON LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Ministerio de Salud y Proteccion Social

noviembre 2023

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE DEPENDENCIA QUE DOCUMENTOC
LIMITE ORIENTA Y HACE GUIA
SEGUIMIENTC
Recepcién de
Solicitud . Subdireccion de Gestidn ;
de autorizacién de gggéa el 31 de octubre de Jefes Inmediatos del Talento Humano Memorando radicado
horas extras de

Recepcién de horas
extras laboradas en
el mes de octubre
de 2023

Hasta el 17 de noviembre
de 2023

Todos los servideores
publicos

Subdireccion de Gestién
del Talento Humano

Formato Unico de horas
extras

Recepcidén de
novedades de
némina mes de
noviembre de 2023

Hasta el 17 de noviembre
de 2023

Todos los servidores
publicos

Subdireccion de Gestién
del Talenio Humano

Formato unico de
novedades de personal
o memorando radicaco

Recepcién de
Solicitud de
autorizacién de
horas extras de

diciembre 2023

Hasta el 30 de noviembre
de 2023

Jefes inmediatos

Suhdireccion de Gestién
del Talento Humano

Memorando radicado

Recepcién de horas
extras laboradas en
el mes de noviembre
de 2023

Hasta el 14 de diciembre
de 2023

Todos los servidores
oublicos

Subdireccion de Gestién
del Talente Humano

Formato Unico de horas
extras

Recepcién de
novedades

de ndmina mes de
diciembre de 2022

Hasta el 14 de diciembre
de 2023

Todos los servidores
publicos

Subdireccién de Gestién
del Talente Humano

Formate Unico de
novedades de personal
o memcrando radicado

Recepcidn de
Solicitud de
autorizacidn de
horas extras de
enero 2024

Hasta el 20 de diciembre
de 2023

Jefes Inmediatos

Subdireccién de Gestion
del Talente Humano

Memorando radicado

Recepcion de horas
extras laboradas en
el mes de diciembre
de 2023

Hasta el 18 de enero de
2024

Todos ics servidores
publicos

Subdireccién de Gestidn
del Talento Humano

Fermate unico de horas
extras

Recepcién de
novedades de
nomina mes de
enero de 2024

Hasta el 18 de enero de
2024

Todos los servidores
publicos

Subdireccién de Gestidn
del Talento Humano

Formato Gnico de
novedades de personal
o memorando radicado

» Horas extras y compensatorios. De conformidad con el articuloe 4 del Decreto 444 del 29
de marzo de 2023, las horas extras solicitadas deben atender estrictamente las necesidades
del servicio.

Cada uno de los directivos que tiene asignado servicio de transporte, recibird mensualmente
el informe del gasto de horas extras de conductores, a fin de que adopte los mecanismos de
control para no incrementar el costo presupuestal.

Ministerio de Salud y Proteccidn Social
Direccion: Carrera 13 No. 32 - 75, Bogota D.C , Colombia
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Las horas extras se reportaran por hora completa y no con fracciones. Se continuara con
la implementacién de la politica de disfrute de compensatorios acumulados por horas
extras dentro de la misma vigencia.

> Vacaciones. En cumplimiento de lo establecido en el articulo 4 del Decreto 444 del 29 de
marzo de 2023, quienes tengan acumulados dos 0 mas periodos de vacaciones causados,
deberan programar, como minimo el disfrute de un periodo, durante el primer trimestre de
2024, de no hacerlo, se concederan de oficio.

Para la interrupcién de las vacaciones, se debe disfrutar minimo 7 dias y solicitarse con un
minimo de tres (3) dias de anticipacion con visto buenc del(la) Secretario(a) General o del(la)
Subdirector{a) de Gestién del Talento Humano, segun corresponda.

B. RENDICION DE INFORMES - CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA -
OFICINA DE CONTROL INTERNO: TODAS LAS UNIDADES EJECUTORAS

Tener en cuenta las fechas y plazos que, por Ley, establece la Contraloria General de la
Republica en cada uno de sus requerimientos y acatarlos, dado que incurrir en
incumplimientos conlleva a sanciones.

C. ASUNTOS FINANCIEROS, 'CONTABLES, PRESUPUESTALES Y DE
TESORERIA.

Ministerio de Salud y Proteccidon Social

Por medio de la presente se establecen las fechas limite y actividades que permiten al Ministerio
realizar el cierre de vigencia dentro de pardmetros adecuados de planeacién y ejecucién
presupuestal:

TRAMITE FECHA DE RECEPCION RESPONSABLES | RECEPCION DE
DOCUMENTOS
Recepcién de
documentos para pago Supervisores/
de contratos con » Hasta el 7 de diciembre de Interventores y
servicios c productos 2023. Directores Através de Orfeo
recibidos durante el Generales de los y SECOP I
afio 2023, {Para pago en el mes de Proyectos
diciembre). respectivos

(Pendiente de pago al
30 de noviembre de
afo 2023).

> Los documentos recibidos con posterioridad a esta fecha, pero dentro de la vigencia 2023,
se pagaran como reserva inducida en la préxima vigencia, siempre y cuando cumplan con
las condiciones necesarias para dicha operacién,

Ministerio de Salud y Proteccion Social
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» Las cuentas de cobro correspondientes a contratos cuyo vencimiento se produce en la
vigencia 2023, que sean presentadas por fuera de dicha vigencia, estaran sometidas a la
previa constitucién de VIGENCIA EXPIRADA para su pago.

Recepcion de - Supervisores/

‘Documentos para Hasta el 18;§2§Imembre de Interventores y

pagos de contratos con Directores Através de Orfeo
servicios o productos Generales de Ios v SECOP |l
que terminan hasta el (Pardaicagﬁ%fen;{;gis de Proyectos

15 de diciembre de ’ respectivos

2023.

Los documentos recibidos con posterioridad a esta fecha, pero dentro de |a vigencia 2023,
se pagaran como reserva inducida en la proxima vigencia, siempre y cuando cumplan con
las condiciones necesarias para dicha operacion.

» Las cuentas de cobro correspondientes a contratos cuyo vencimiento se produce en la
vigencia 2023, que sean presentadas por fuera de dicha vigencia, estaran sometidas a la
previa constitucion de VIGENCIA EXPIRADA para su pago.

Recepcion de documentos para Supervisores/
pago de obligaciones causadas a Hasta el 05 Intgrventores
31 de diciembre de 2023 . y A través de Orfeo
: de enerode | Directores Generales
correspondiente a contratos con y SECOP I
. i 2024, de los Proyectos
vigencias futuras. .
respectivos

» Para el pago de las obligaciones causadas a 31 de diciembre de 2023, se debe constituir
el correspondiente rezago presupuestal 2023 Para tal efecto, los Jefes Directores y/o
supervisores de cada area deberan reportar mediante oficio al Grupo de Central de
Cuentas, a més tardar el 15 de diciembre de 2023, listado que contenga ia siguiente
informacion relativa a lo estipulado en los contratos suscritos, Igualmente deberan
autorizar la liberacién de los Certificados de Disponibilidad que respaldan dichos contratos
de conformidad con lo establecido en la Guia de tramites presupuestales:

Numero | Fecha identificacién | Nombre del | No. Registro | Valor a | Valores a liberar
del de Inicio | del Contratista | Presupuestal | pagar del | de la vigencia
Contrate | de Contratista mes de | 2023
contrato diciembre
2023

» Para efecto de lo anterior, La Subdireccion Financiera publicara el dia 13 de diciembre en
la pagina web de la entidad el listado de compromisos que presentan saldos.

» Con la anterior informacion el Grupo de Central de Cuentas procedera a realizar el

Ministerio de Salud y Proteccion Social
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respectivo Registro Manual que permita el reconocimiento contable de las obligaciones
contraidas en la vigencia 2023 y el Grupo de Presupuesto procedera a realizar las
liberaciones presupuestales correspondlentes requeridas para el cierre presupuestal de [a
vigencia 2023.

Legalizacion de Viaticos | Autorizacion de Comisiones y

y Gastos de viaje Desplazamientos: al exterior y

Comisiones Funcionarios | at interior del pais. Hasta el 7 de

y Contratistas diciembre de 2023. (Después de
esta fecha no se tramitaran Servidores Publicos Aplicativo de
comisiones). y Contratistas comisiones

Legalizacién de Comisiones y
Desplazamientos: Hasta el 12

de diciembre de 2022,
Docqmento para pago Supervisores/
de bienes y servicios Interventores
recibidos, constituidos Hasta el 30 de noviembre Direct G y [ Através de Orfeo y
enh Rezago presupuestal de 2022 rectores Lenerales SECOP I
2022 de los Proyectos
respectivos

> Elrezago presupuestal constituido en la vigencia 2022 que no se tramite y pague durante
la vigencia 2023, expirara y su pago debera tramitarse como VIGENCIAS EXPIRADAS

Proyecto de distribucién Secretario General,
mensualizada de Caja- PAC 2024: Directores, A través de
PAC afio 2024, Hasta el 13 de diciembre de Subdirectores, Jefe Orfeo
desagregado por rubro 2023 de Oficina,
presupuestal Coordinadores

NOTAS:

» El no cumplimiente de las fechas previstas, determinara que los pagos no tramitados de
contratos cuya finalizacion es hasta el 31 de diciembre del presente afio y los que se estan
ejecutando con rezago presupuestal, deberan atenderse como pasivos de VIGENCIAS
EXPIRADAS, lo que implica;

¢ Disminucion de la apropiacién para la vigencia 2024, al tener que atender los pagos de
vigencias expiradas con cargo a recursos de dicha vigencia.

e la determinacién de Responsabilidades de tal situacién, con consecuencias de orden
fiscal, administrativo y disciplinario en cabeza de quienes resulten responsables,

Ministerio de Salud y Proteccién Social
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> Los supervisores e interventores que suscriben el formato GFIF04 “Certificacion pago final”
y el formato GFIFQ3 “Certificado de pago parcial” estan certificando el recibido a satisfaccion
de todo los bienes o servicios y cumplimiento de todas las obligaciones, por 1o cual, cualquier
inconsistencia en el cumplimiento de las obligaciones pactadas es responsabilidad del
supervisor e interventor que lo suscribio.

» Para evitar demoras en el tramite de los pagos, los documentos soportes deben cumplir con
los requisitos exigidos para tal fin y radicarse dentro de los plazos sefialados.

» En ausencia del supervisor o interventor, el cumplimiento de los lineamientos establecidos
en esta circular seran responsabilidad del jefe o superior inmediato.

» El no cumplimiento de las fechas previstas, sera responsabilidad de los servidores publicos,
"~ supervisores, interventores y directivos que tengan a su cargo el cumplimiento de las
acciones previstas en esta Circular.

» Todos los tramites presupuestales que requieran aprobacién del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico deberan ser revisados y remitidos oficiaimente por la Subdireccién
Financiera, con suficiente anticipacién teniendo en cuenta los tiempos de tramite que requiere
el Ministerio de Hacienda para tal fin.

> RESERVAS PRESUPUESTALES: De manera excepcional y por situaciones
sobrevinientes de fuerza mayor sera admisible que la ejecucién de contratos, convenios o
negocios juridicos de naturaleza contractual se extiendan a la vigencia 2024, previa
~justificacién de las razones de hecho y de derecho que respalden plenamente la constitucion
de dicha figura para la que, de conformidad cen lo reglamentado internamente, se requiere

el concepto previo y aprabacion del Secretario General de la entidad.

» Cuando se asigne recursos del Presupuesto General de la Nacion mediante |a transferencia
de recursos deberan acogerse a las condiciones y criterios establecidos en la Resolucion
que ie dio origen, segun lo dispuesto en las resoluciones 5514 de 2013 y 2361 de 2016 o las
normas que las reemplacen o modifiquen.

» Con el fin de optimizar los recursos de la vigencia 2023, La Secretaria General con base en
la informacién de ejecucién a 30 de septiembre de 2023, verificara los saldos de las
apropiaciones libres de afectacién, susceptibles de ser utilizados en el cubrimiento de las
diferentes necesidades que puedan requerir otras dependencias del Ministerio.

» Para todos los tramites sefialados ante la Subdireccién Financiera se reitera que los
documentos radicados por Orfeo deben conservar los lineamientos establecidos en la circular
2458 de 2012 Por medio de la cal se adopta e implementa el uso de la firma electrénica en
el Ministerio de Salud y Proteccion Social y se dictan otras disposiciones.

D. ASUNTOS RELACIONADOS CON LA PLANEACION INSTITUCIONAL: Todas las
Unidades Ejecutoras

iinisterio de Salud y Proteccién Social
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El Plan de Accion Institucional es la herramienta administrativa a través de la cual las
Dependencias del Ministerio de Salud y Proteccion Social (Direcciones asociadas a cada
Viceministerio, Oficinas adscritas al Despacho del Ministro y Secretaria General),
formulan su compromiso anual, en términos de objetivos especificos, productos y

actividades, cuya materializacion requiere gestion fisica y financiera, en los casos en que
sea responsable de la ejecucién de recursos.

La responsabilidad de la formulacién del plan de accién institucional, recae en cabeza de
cada uno de los Jefes de las Dependencias que hacen parte del Despacho del Ministro
(Director Juridico; los Jefes de las Oficinas de: Calidad; Control Interno; Promocién
Social; Tecnologias de la Informacién y la Comunicaciéon — OTIC; Gestion Territorial,
Emergencias y Desastres; Asesora de Planeacion y Estudios Sectoriales y los Jefes de
los Grupos de Comunicaciones y de Cooperacién y Relaciones Internacionales);
Directores dependientes del Viceministerio de Salud Pablica y Prestacion de Servicios
(Directores de: Promocion y Prevencién; Epidemiologia y Demografia; Prestacién de
Servicios y Atencion Primaria; Medicamentos y Tecnologias en Salud; Desarrollo del
Talento Humano en Salud, asi como, el Director de la U. A. E. Fondo Nacional de
Estupefacientes- FNE); Viceministerio de Proteccion Social (Directores de: Regulacion
de la Operacion del Aseguramiento en Salud, Riesgo Laborales y Pensiones; Regulacion
de Beneficios, Costos y Tarifas y Financiamiento Sectorial) y 1a Secretaria General.

» Cierre de plan de accion 2023

Teniendo en cuenta que el cierre financiero de la vigencia 2023 en SIIF Nacién se realiza
en enero del siguiente afo (2024), el cierre definitivo def plan de accién instituciona! de
la vigencia 2023 se realizara durante el mes de enero de 2024, posterior al cierre de SIIF.
Para esto, la Oficina Asesora de Planeacion y Estudios Sectoriales realizara la solicitud
correspondiente mediante memorandos, indicando fechas de entrega y el instrumento a
utilizar.

> Formulacién plan de accién vigencia 2024

Con el propoésito de que la planeacién institucional tenga relacidn directa y causal con el
proceso de adquisiciones de obras, bienes y servicios y con los consecuentes procesos
contractuales, el Plan de Accién Institucional debe estar formulado con antelacién y como
insumo para ia formulacién del Plan Anual de Adquisiciones, para lo cual se establece el
siguiente cronograma:

DEPENDENCIA QUE
ACTIVIDAD FECHA LIMITE RESPONSABLE ORIENTA Y HACE DOCUMENTO GUla
SEGUIMIENTO

Definicion de responsable
de formuiacion y reporte por | 28 de septiembre de 2023
cada dependencia

Jefe de Dependencia responsables | Oficina  Asesora  de

de formuiacién de plan de accion Planeagién y Estudics NA

Ministerio de Salud y Proteccién Social
Direccién: Carrera 13 No. 32 - 78, Bogota D.C., Colombia
PBX: {(+57) 801 330 5600
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Sectoriales-Grupo

cludadan’a sobre la version

10 dias a partir de |a fecha

Oficina Asesora de Planeacion y

Planeacién y Estudios

Planeacion
* Procedimiento
Entrega de procedimiento, formulacion y
instumentos y capacitacion Oficina  Asesora de | seguimiente al plan de
a_Jefes y Direclores de . » Planeacion y Estudios | accion (codige DESPOB)
Dependencia y a los 13 de oclubre de 2023 Coardinador Grupo de Planeacion Sectoriales-Grupo * Formato  formulacion
responsables del registro Planeacidn del plan de accion
de informacion institucional {codigo
DESF13)
Presentacién y revision de
la versibn preliminar del
Plan de Accién 2024 ! Dependencias del | Formato formulacion del
. . Jefes de Dependencias L ;
(Correoele_ctrbnlcoenwado 27 de octubre de 2023 responsables de fomulacion del Ministerio re:_sponsables plarlm ‘ de acc!z‘m
a Coordinador  Grupo lan de accién de laformulacion delplan | institucional {codigo
Planeacion y al profesional P de accidn DESF13)
del grupo de planeacion
_|asignado a la dependencia).
Entrega version definitiva . Dependencias del | Formato formulacion del
. Jefes de Dependencias o "
del. Plan de Accion 2024 . - Ministerio responsables | plan de accion
. . 10 de noviembre de 2023 responsables de formulacidn del ; L. o
(Radicada a - través de ‘ de la formulacién de plan | institucional {codigo
Orfeg) plan de accion de accion DESF13)
Consolidacion y publicacion
|1 en la pagina web del Ofci - {ficina  Asesora de | Formalo formulacion del
o cing Asesora de Planeacion y i " h
P S du i | 200todenbre o202 | s Secorabe G | GO 3 Cobtos | p o sk
de Accibn 2024 (version Planeacion DESF13)
inicial)
Recibir comentarios de fa Oficina Asesora  de

Ley 1437 de 2011 (At

inicial de! Plan de Accién de publicacion Estudmg_ Sectoriales-Grupo Sectoriales-Grupo 14}

- Planeacion i
Institucional Planeacidn
Aprobacion del plan de Secretaria  General y Oficina g‘;gﬁ;ﬂ”a Asgse;:ra‘ dg %3413?3 331}9?:[ L‘r‘?
accion 2024, mediante acto 29 diciembre 2023 Asesora de Planeacién y Estudios .. . ,
acministrativo Sectoriales Planeacién y Estudios | Decreto 612 de 2018

Sectoriales Decreto 1498 de 2017

Publicacion del plan de Oficina ~ Asesora  de
accion del Minsterio de | 59 o gicjemore de 2023 | Coordinador Grupo de Planeacien | Hianeacion y EStdios || 4is 4o 9011 art 74

Salud -y Proteccion Social,
vigencia 2024

Secloriales-Grupo  de
Planeacitn

Para la formulacion del plan de accion institucional 2024, se debe tener en cuenta los

siguientes lineamie

htos:

» Las Direcciones asociadas a cada Viceministerio, Oficinas adscritas al Despacho
del Ministro y Secretaria General, deben dar estricto cumplimiento a lo establecido
en el procedimiento DESPO6 formulacién y seguimiento al plan de accién.

+ Las actividades programadas en el plan de accion institucional que tengan
financiamiento con recursos de proyectos de inversién, deben guardar relacion con
los montos asignados y estipulados en las cadenas de valor del respectivo

proyecto.

» Se deben programar de manera pricritaria dentro del plan de accién 2024, por
parte de las dependencias responsables, las actividades que conlleven a la
ejecucion de los recursos de proyectos de inversion, los recursos que se gjecuten
mediante el mecanismo de transferencia y los recursos del aseguramiento en
salud destinados a temas especificos en las dependencias.

Ministerio de Salud y Proteccion Social
Direccidn: Carrera 13 No. 32 - 76, Bogota D.C., Colombia

PBX: (+57) 801 330 5000
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» Elplan de accién institucional 2024 debe contener la programacion de la totalidad
de recursos de inversién asignados a cada proyecto de inversion.

» Proyectos de inversion

En relacion con los proyectos de inversion, para el cierre de la vigencia 2023 y el inicio

de la vigencia 2024, se debe tener en cuenta los siguientes lineamientos:

» Todas las solicitudes de actualizacion de ficha de los proyectos de inversién
deberan estar finalizadas y cerradas a 31 de diciembre de 2023.
« Teniendo en cuenta que el cierre financiero en el SIIF se realiza en enero del
siguiente afio (2024}, el reporte de cierre a diciembre de 2023 de los proyectos de
inversion se debe realizar en la Plataforma Integrada de !nversién Publica (PIIP)
durante el mes de enero de 2024, segun las fechas que establezca el
Departamento Nacional de Planeacion (DNP); la Oficina Asesora de Planeacion y
Estudios Sectoriales informara dichas fechas una vez sean comunicadas por el

DNP.

« Para iniciar la ejecucion de los recursos 2024 de los proyectos de inversion, los
mismos deberan estar actualizados en la Plataforma Integrada de Inversion
Publica (PIiP) a decreto de liquidacion del presupuesto de la vigencia fiscal 2024
a mas tardar el 31 de enero de 2024.

E. INVENTARIOS Y ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS

Ministerio de Salud y Proteccién Social

DEPENDENCIA

REQUISITO FECHA QUE ORIENTA Y | DOCUMENTO
ACTIVIDAD PREVIO LIMITE RESPONSABLE HACE GUIA
SEGUIMIENTO
o Despacho  de
:S:entiirgan;lilco ?g bienes ylo 5:80]6 el 18 Manual para el
elementos que yse elementos que diciembre Subdireccién de | Subdireccién de Manejo
encuentran q on deban Ser| ie 2023 al Gestién de Gestion de Administrativo
. atendidos por el Cperaciones Operaciones de Bienes
Almacén General Almaceén 26 de Enero ABIMO1
la bodega del G de 2024
eneral
Despacho de | Minimo con Inventario
bienes ylo cinco (5) dias|Hasta el 11 Subdireccion de | Subdireccion de Manufal para el
elementos que | habiles de | de e < Manejo
. o Gestion de Gestion de g .
deban ser | antelacion a la | diciembre Operaciones Operaciones Administrativo
atendidos por el|fecha de inicic|de 2023 P P de Bienes
Almacén - General | del cierre ABIMO1

Ministerio de Salud y Proteccién Social
Bireccion: Carrera 13 No, 32 - 76, Bogota D.C., Colombia
PBX: (+57) 801 330 5000

Linea Gratuita: {(+57) 01 8000 960020 — www.minsalud.gov.co

Pdgina | 9%\




COLOMBIA

¢ "\O}Ei“gx 219 20 SEP 2023 "¢
Recepcidon y
legalizacién de
bienes y/o | Adjuntar los Inventario
gleénentos que soportet,ﬂg l;asta el 15 Subdireccion de | Subdireccién de Manu_al para el
aeben S€r | respectivos, e Gestién de Gestién de anejo
ingresados al | {copia factura, | diciembre Operaciones Operaciones Administrativo
Almacén General | acta de ingreso, | de 2023 de Bienes
con ocasién de|copia contrato) ABIMG1
procesos de
contratacién

Durante el periodo de cierre del Aimacén General, exclusivamente se hara el despacho de bienes
y/o elementos para atender situaciones de emergencia que se presenten en el pa's, que deban
ser tramitadas por la Oficina de Gestion Territorial, Emergencias y Desastres y la Direccion de
Promocion y Prevencién.

Las diferentes dependencias deben considerar que los bienes que se adquieran por parte del
Ministerio y que deban ser ingresados al Almacén del Ministerio, se recibiran a mas tardar el dia
15 de diciembre de 2023.

F. PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

CIERRE DE ANO

Realizar una debida pianeacion institucional garantiza la oportuna y adecuada satisfaccién de las necesidades
piblicas, el cumplimiento de los principios de la funcién administrativa previstos en el articulo 209 de la Constitucion
Politica (planeacion, eficiencia, economia y ceferidad) y el logro de los cometidos estatales que constitucional y
legalmente se delegan a los diferentes organismos y entidades piiblicas, entre ellas al Ministerio de Salud y Proteccion
Social.

En el marco del mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos que integran la gestion contractual de la
Entidad, liderados por la Secretaria General se permite informar fas siguientes pautas a tenerse en cuenta, para la
radicacion y tramite de los procesos de seleccion para el cierre de la vigencia de 2023. Las dependencias deben
radicar en la Secretaria General, con minimo un mes de antelacién, las solicitudes de contratacién
con las respectivas aprobaciones por parte de los Viceministros o del Secretaric General, segun
corresponda, para su tramite, sin perjuicio de las fechas iimite que se relacionan en el presente
literal de acuerdo con las modalidades de contratacion.

Las solicitudes con todos sus documentos soporte deben ser radicadas a través de Orfeo cada
solicitud de contratacion deben estar organizados por paquetes separados de tal manera que se
facilite su identificacion y organizacion. Deben adjuntarse los documentos que se exigen segtin
la modalidad de contratacion de acuerdo con la lista de control de documentos que se relacionan
en el formato “GCOFO7T Hojas de controf’ el cual se puede ubicar en el Sistema Integrado de
Gestion en el proceso Gestion de Contratacion, para el caso de Contratos de Prestacién de
Servicios Profesionales y de Apoyo a ia Gestion, los documentos son los que se relacionan en

Ministerio de Salud y Proteccién Social
Direccién: Carrera 13 No. 32 - 78, Bogota D.C., Colombia
PBX: (+57) 601 330 5000

Linea Gratuita: (+57) 01 8000 980020 — www. minsalud.gov.co
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el formato “GCOF41 Lista de chequeo contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la
gestién”.

Tenga en cuenta que |as solicitudes de contratacién deben regirse conforme lo dispone el Manual
de Contratacion del Ministerio de Salud y Proteccion Social, Resolucién 1771 de 2021 del 29 de
octubre de 2021, Por la cual se modifica el Manual de Contratacion' - Versién 3; para los
Contratos de Prestacién de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestién el procedimiento es
el establecido mediante la Resoluciéon 1063 del 29 de junio de 2023, en relacién con las
solicitudes de contratacion verificar los lineamientos estabiecidos por la Circular No. 15 de! 29 de
junio de 2023.

Asi mismo, es necesario tener en cuenta que la certificacion de inexistencia o insuficiencia de
personal emitida por la Subdireccién de Gestion de Talento Humano y aportada dentro de los
documentos del requerimiento contractual, no podra tener mas tres meses de expedicion, de
lo contrario sera necesario que dicha Subdireccion emita un nuevo pronunciamiento en el que
indique que la informacion contenida en dicha certificacién aln se encuentra vigente

Los contratos suscritos en la vigencia 2022 que en la actualidad cuenten con saldos pendientes
de pago, deben liquidarse para efectos del dltimo pago. En caso que no sean susceptibles de
liguidacién, el informe final y todos los requisitos para que proceda el pago, requieren ser
radicados en los términos sefialados en el acépite correspondiente a los tramites de orden
financiero y presupuestal.

Limite radicacién solicitudes de contratos cuya ejecucidon no exceda la vigencia
2023
PROCESOS DE SELECCION.

Planeacién en la Contratacion.

El articulo 25 de la Ley 80 de 1993 en relacién con el principio de economia sefiala que "fa
conveniencia 0 inconveniencia del objeto a contratar y las autorizaciones y aprobaciones para
ello, se analizaran o impartirdn con antelacion al inicio del proceso de seleccién del contratista
o al de la firma del contrato, segtin el caso"; y que, "con la debida antelacion a la apertura del
procedimiento de seleccion o de la firma del contrato, segun el caso, deberan elaborarse los
estudios, disefios y proyectos requeridos, y los pliegos de condiciones”

A partir de las generalidades y miramiento juridico anterior, se determina que:

Imposibilidad de adelantamientc de procesos de seleccion por las modalidades de licitaciones
publicas (LP), selecciones abreviadas de menor cuantia (SAMC), Seleccion Abreviada por
Subasta Inversa (SASI), concursos de méritos (CM), Minima Cuantia (MC), Contratacién Directa
(CD) y Régimen Especial (RE).

I https.//www.minsalud.gov.co/manual contratacion/v3/index.html
Ministerio de Safud y Proteccién Social

Direccion: Carrera 13 No. 32 - 76, Bogota D.C., Colombia
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Respecto de procesos de seleccién a adelantarse por las modalidades de Licitacién Pablica,
Seleccion Abreviada de Menor Cuantia, Seleccién Abreviada por Subasta Inversa,
Concurso de Méritos, Minima Cuantia solo serd posible su recepcion para revision y analisis
hasta las fechas establecidas en el presente instrumento, come quiera que no se alcanzaria a
cumplir con el procedimiento regiado, las actividades y términos a desarrollarse para cada una
- de estas modalidades, de conformidad con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 y demas

normatividad complementaria.

DEPENDENCIA

Directa. (contratos
interadministrativos,
convenios
interadministrativos
con aporte de
recursos).

15 de noviembre
de 2023.

o REQUISITO QUE ORIENTA DOCUMENTO
;«;ACTNIDAD PREVIO FECHA LIMITE RESPONSABLE Y HACE GUIA
- ' SEGUIMIENTO
. - Manual de
Licitacién publn?a, Contratacién del
¥a no se podria Ministerio de
radicar una Salud
seleccion por esta Pr otecci)én
modalidad Social
Resolucidon 1771
de 2021 del 29
: de octubre de
Se}ecmén 2021, Por la cual
Agotar etapa abreviada de menor] se modifica el
de planeacién cuantia y subasta Manual de
contractual. inversa y concurso| Despachos del, Contratacién -
Diligenciamien de méritos, Ministro, Version 3
Presentacién de | to del Formato procesos de Viceministros, '
solicitudes de | de estudios. Régimen Especial: Secrstario Contratos de
contratacioncuya | Presentacion 30 de septiembre General, . .
gjecucion de la solicitud de 2023. Directores, Gru(;;) 0 ctie ?SZFGH Prgstre:/cilc?gsde
comprenda ] en medio Subdirectores, ontrac Profeesionales
deba inictar |  magnético a Minima cuantia Jefes de Oficina, de Apoyo a Iay
durante el ado través de 15 de octubre de | Coordinadores de Gegtign el
2023. Orfeo, 2023 Grupo, rocedimiento es
acompanada Responsables de pel tablecid
delos Procescs de Proyectos mzsd;nte: Il ao
documentos seleccion por resolucién 1063
soporte. Contratacién

del 29 de junio
de 2023.

Circular No. 15
del 28 de junic
de 2023,
lineamientos
relacionados con
las solicitudes

contractuales.

Nota general aplicable a todos los plazes y modalidades de seleccién: Cuando
establecemos la exigencia de las apropiaciones presupuestales, se hace alusién tanto a los
certificados de disponibilidad presupuestales vigencia actual - CDP, asi como del documento de
Ministerio de Salud y Proteccion Social

Direccién: Carrera 13 Mo. 32 - 76, Bogota D.C., Colombia
PBX: (+57) 601 330 5000

Linea Gratuita: (+57) 01 8000 960020 — www.minsalud.gov.co
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autorizacion de vigencias futuras; en los casos de los procesos de seleccion que se planeen o
maduren con un plazo de ejecucion que supere la vigencia actual.

La iniciativa del gasto en el Ministerio se encuentra radicada en cada uno de los jefes de
dependencia, quienes tienen la potestad para presentar proyectos de contratacién que comporten
el uso de los recursos asignados al Ministeric. Tratandose de las &reas misionales, los
viceministros del ramo son los encargados de autorizar o avalar tales iniciativas; respecto de las
areas estratégicas, de apoyo, de seguimiento y evaluacion, esta funcién esta en cabeza del
Secretario General.

Para efectos de contribuir a la adecuada consecucion de los fines de la funcién administrativa,
salvaguardar los recursos publicos y garantizar el principio de responsabilidad, el Ministerio reglé
mediante Resolucidon No. 0000054 del 17 de noviembre de 2011, las funciones de los
responsables de los proyectos de inversion y funcionamiento en el Ministerio.

Tenga presente que las solicitudes de Contratacion cuya cuantia supere ios 1000 smimv, debe
presentarse la solicitud de contratacién ante el Comité Asesor de Contratacién?, instancia que
efectla la recomendacion al Ordenador del Gasto previa exposicion de la misma por el area
requirente.

En relacién con los contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién

cuya ejecucién deba iniciar en la vigencia 2023 y finalicen en la vigencia 2023, las fechas de
maximas de radicacion serd el 25 de noviembre de 2023.

Limite radicacién solicitudes de contratos cuya ejecucién comprenda las vigencias

2023 y 2024
DEPENDENCIA
REQUISITO QUE ORIENTA | DOCUMENTO
ACTIVIDAD PREVIO FECHA LIMITE RESPONSABLE Y HACE GUIA
SEGUIMIENTO

? Resolucién No. 1884 del 5 de octubre de 2022, Por medio de la cual se crea y reglamente el Comité
Asesor de Contratacién del Ministerio de Salud y Proteccion Social y se dictan otras disposiciones”
Ministerio de Salud y Proteccion Social

Direccién: Carrera 13 No, 32 - 76, Bogota D.C., Colombia
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Presentacion de

solicitudes de
contratacion cuya
gjecucion

comprenda 0
deba iniciar
durante el afo

2023 pero que
tenga parte de
ejecucion en
otras vigencias. .

Agotar etapa
de planeacién
contractual.
Diligenciamien
to del Formato
de estudios.
Presentacion
de la solicitud
an medio
magnético a
través de
Orfeo,
acompafada
de los
documentos
soporte.

Licitacién publica,
10 de octubre de
2023,

Seleccién
abreviada de menor
cuantia y subasta
inversa y concurse
de méritos,
procesos de
Régimen Especial:
10 de octubre de
2023.

Minima cuantia
31 de octubre de
2023

Procesos de
seleccion por
Contratacién
Directa. (contratos
interadministrativos,
CONVENIos
interadministrativos
con aporte de
recursos):
15 de noviembre
de 2023.

Despachos del,
Ministro,
Viceministros,
Secretario
General,
Directores,
Subdirectores,
Jefes de Oficina,
Coordinadores de
Grupo,
Responsables de
Proyectos

Grupa de Gestion
Contractual

Manual de
Contratacion del
Ministerio ge
Salud y
Proteccion
Social.

Documentos
contenidos en el
formato GCOF01
Hojas de contral.
Estudios prevics

de acuerdo con
la modalidad de
contratacién en
su version
vigente
publicada en el
Sistema
integrado de
Gestion —
proceso Gestién
de Contratacién,

Contratos de
Prestacion de
Servicios
Profesionales y
de Apoyc a la
Gestion el
procedimiento es
el establecido
mediante la
resolucion 1063
del 28 de junio
de 2023,

Circular No. 15
del 29 de junio
de 2023,
lineamientos
relacionados con
{as solicitudes
contractuales

El plazo maximo para radicar procesos de convocatoria por Licitacion Publica, Concurso de
Méritos, Seleccién Abreviada de Menor Cuantia y Subasta Inversa, son en las fechas
sefialadas en la tabla anterior, para adelantar el proceso de seleccion respectivo y haciendo
posible ejecutar los recursos correspondientes a la vigencia 2023. Se deben contar con vigencias
futuras aprobadas que respaiden el compromiso de los recursos de la vigencia 2024 y/o demas
vigencias que comprenda el plazo de ejecucion pretendido.

Ministerio de Saiud y Proteccion Sociat
Direccion: Carrera 13 No. 32 - 76, Bogota D C., Colombia
PBX: {(+57} 801 330 5000

Linea Gratuita: (+57) 01 8000 960020 - www.minsalud gov.co
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Respecto a la radicacion de procesos de minima cuantia, contratos interadministrativos y
convenios interadministrativos”cen aporte de recursos, para adelantar el proceso de seleccion
respectivo y haciendo posmle ejecutar los recursos correspondientes a la vigencia 2023. Se
deben contar con vigencias futuras aprobadas que respalden el compromiso de 10s recursos de
la vigencia 2024 y/o demds vigencias que comprenda el p]azo de ejecucion pretendido.

Lo anterior, sin perjuicio que durante la revisién que realice el Grupo de Gestion Contractual se
evidencie la viabilidad del trdmite de manera que se puedan ejecutar los recursos
correspondientes al afio 2023 atendiendo a los tiempos que demanda la revisién, el proceso de
contratacion respectivo y el plazo de ejecucién indicado en los documentos soporte.

El plazo de ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion que, iniciando su ejecucién en 2023 deban continuarla durante el afio 2024, no podran
superar el 30 de julio de 2024, para lo cual las dependencias deben realizar de forma oportuna
la solicitud de vigencias futuras ordinarias,

b. tnicio de radicacién de solicitudes de contratos a suscribir en el 2024

DEPENDENCIA
AGTVIDAD REQUISITO FECHA |RESPONSABLE| 9VEORENTA DOCUMENTO GUIA
PREVIO SEGUIMIENTO
Manual de Contratacion del
Ministerio de Salud y Proteccién
Social.
Agotar etapa de Despachos del Documentos contenidos en el
Presenta 9 Ianeacﬁbn I\ﬁinistro formato GCOF01 Hojas de control.
cion  de p ' ) Estudios previos de acuerdo con la
. contractual. Viceministros, . .
solicitude o o ) modalidad de contratacion en su
Diligenciamiento Secretario . . )
s de versidn vigente publicada en el
del Fermato de . General, ; N
contratac ) A partir del : Sistema Integrado de Gestion —
ion para estudios. 11 de Dlrgctores, GFUPO. de proceso Gestidn de Contratacién
contratos Presentacién de la diciembre Subdirectores, Gestion :
solicitud en medio Jefes de Contractual
que  Se | agnético atraves | 9¢ 2023 Oficina A
suscriban - Contratos de Prestacion de Servicios
de Orfeo, Coordinadores .
en la - Profesionales y de Apoyc ala
A ) acompafiada de los de Grupo, - o
vigencia docurmentos Responsables Gestién el procedimiento es el
2024. s; orte de Igro ectos establecido mediante la resolucion
porte. i 1063 del 29 de junio de 2023,
Circular No. 15 del 29 de junio de
2023, lineamientos relacionados con
las solicitudes contractuales

Nota: Aquellas solicitudes de contratos que se deban suscribir durante la vigencia 2024, solo se
recibirdn de manera excepcional a partir del dia 11 de diciembre de 2023 para su revision por
parte del Grupo de Gestién Contractual.

Ministerio de Salud y Proteccién Social
Direccion: Carrera 13 No. 32 - 76, Bogota D.C., Colombia
PBX: (+57) 601 330 5000

Linea Gratuita: (+57) 01 8000 960020 -~ www.minsalud.gov.co
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Todas las Unidades Ejecutoras

Los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién que se encuentran
plenamente reglados y correspondan a lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082
de 2015 a “aquelios de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del
cumpfimiento de las funciones de la entidad estatal,-asi como los refacionados con actividades
operativas, logisticas, o asistenciales” deben ser oportuna y adecuadamente planeados. De
acuerdo con lo anterior, las dependencias deben ser especialmente rigurosas en programar estos
contratos sélo cuando concurran las condiciones previstas en la normatividad y por el término
estrictamente necesario para el apoyo requerido.

LIQUIDACIONES Y MODIFICACIONES CONTRACTUALES

Fechas de cierre

Ante la eventualidad de que las necesidades propias del Ministerio ameriten adelantar adicicnes,
~ prorrogas y/o modificaciones (otrosies) de los contratos cuyo plazo de ejecucion en la vigencia
2023, Se deberan radicar por lo menos 15 dias habiles antes de la fecha de terminacién
del plazo de ejecucién del contrato deben ser radicadas en la Secretaria General con destino
al Grupo de Ejecucién y Liquidacién Contractual.

Los contratos suscritos en la vigencia 2023 que en la actualidad cuenten con saldos pendientes
. de pago, y cuyo pago se encuentra sujeto a liquidacion deben liquidarse para efectos del ultimo
pago. En caso de que no sean susceptibles de liquidacion, el informe final y todos los requisitos
para que proceda el pago, requieren ser radicados en los términos sefialados en el acapite
correspondiente a los tramites de orden financiero y presupuestal.

En lo que respecta a los contratos, convenios o negocios juridicos de naturaleza contractual
suscritos en las vigencias anteriores al 2023 que en la actualidad cuenten con saldos pendientes
de pago, se deberan adelantar los tramites gque corresponda en cada caso, a saber:

» Sidentro del clausulado contractual se pacté como requisito previo para el dltimo pago
adelantar la liguidacién del mismo, se debera presentar la documentacién requerida y en
. general, realizar los tramites que correspondan de la etapa de liquidacién, conforme al
Manual de Contratacion de la Entidad, a més tardar el dia 13 de octubre de 2023.
> Si los contratos antes mencionados fueron objeto de una prérroga la cual no excede la
vigencia 2023, se debera presentar la documentacién requerida y en general, realizar los
tramites que correspondan de la etapa de liquidacion, el dia siguiente a la
o finalizacién del plazo de ejecucién.
> En caso de que no sean susceptibles de liquidacién o su pago no esté sujeto a aquella, e
informe final y todos los requisitos para que proceda el pago, deberan ser radicados en

Ministerio de Salud y Proteccién Social
Direccidn: Carrera 13 No, 32 - 76, Bogota D.C., Colombia
PBX: {(+57) 6801 330 50C0
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los términos sefialados en el acapite correspondiente a los trdmites de orden financiero y
presupuestal.

Nota: Tenga en cuenta lo establecido en la Circular No. 15 de! 29 de junio de 2023, lineamientos
relacionados con las solicitudes contractuales, acapite relacionado con Modificaciones, adiciones
y prérrogas

MODIFICACIONES, ADICIONES Y PRORROGAS

Para adelantar tramites de modificacidn, adicién y prérroga de contratos, los
responsables/directores de proyecto, servidores publicos con iniciativa de gasto y
supervisores deberan tener en cuenta:

» Para que proceda una modificacion, adicion y/o prorroga, se requiere que durante la
gjecuciéon del contrato se evidencien y configuren circunstancias imprevisibles y
sobrevinientes que asi lo ameriten.

» La dependencia que ostenta la iniciativa de gasto debe PRIORIZAR los framites que
sean susceptibles de modificacién, adicidon y/o prorroga, teniende en cuenta las
autorizaciones del caso.

» Las adiciones a los contratos en ningln caso podran superar el 50% del valor del
contrato expresado en SMLMV.

> En caso que se realice una prérroga que supere la vigencia fiscal 2023, debera
ademas contar con el visto bueno previo de la constitucion de la reserva presupuestal
por parte de la Subdireccion Financiera.

» Se deberd utilizar la Gltima version de los formatos establecidos dentrc del proceso de
Gestion de Contratacidén del Sistema Integrado de Gestidn y efectuar el tramite
conforme al procedimiento establecido en el Manual de Contratacion del Ministerio,
las solicitudes deben estar firmadas.

» Cargar y/o publicar los informes de supervision generados para los contratos suscritos
a través de la plataforma SECOP

» Siexisten cuentas de cobro o facturas pendientes de aprobacién en la Platafarma del
SECOP I, no es posible generar la maodificacién solicitada, por lo que se requiere
agotar estos tramites previamente.

> Tratdndose de contratos cuyo tramite haya estado precedido de la recomendacion del
Comité Asesor de Contratacion, la modificaciéon debera ser sometida a dicho Comité,
adicionalmente previo a la presentacion de la solicitud ante el Comité, se debera contar

con el aval del viceministro respectivo o del Secretario General segln corresponda.
Ministerio de Salud y Proteccidn Social
Direccion: Carrera 13 No. 32 - 76, Bogota D.C., Colombia
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CIERRE DE EXPEDIENTES EN EL SECOP Il

Con ocasion de la reglamentacion expedida por la Agencia Nacional de Contratacién Publica
Colombia Compra Eficiente en la circular externa No. 002 de 2023 “Lineamientos para el cierre
del contrato electronico SECOP II” y de ia circular externa No. 003 de 2023 “Ampliacién del
término para ef cierre del contrato electronico en SECORP |I, estabiecido en la circuiar No. 002 del
2023", se informa a los supervisores que las mencionadas circulares establecen como plazo
méaximo para adelantar los cierres de los expedientes contractuales en dicha plataforma hasta el
préximo 10 de noviembre de 2023.

Por ello, se solicita a la supervision y a los Directores de Proyectos de Inversion, revisar en fos
Contratos de Prestacion de Servicio de persona natural ya finalizados en su ejecucion desde
la_vigencia 2020 hasta la fecha y en aquellos contratos celebrados con personas juridicas
debidamente terminados en su plazo de ejecucion, en donde se esta adelantando la instancia de
cierre de expediente, identificar las acciones pendientes de su parte por gestionar en |a plataforma
relacionadas con:

1.- La publicacion de los documentos propios de la ejecucién contractual, como por
ejemplo los informes parciales y finales de ejecucion y supervisién contractual, y demas
de que se trate.

2.- Las que corresponden al plan de pagos en donde deben tramitarse todas las cuentas
y/o facturas segun las opciones definidas en la plataforma.

Se advierte, que dicha gestion debera adelantarse en el mes de septiembre del presente afio.

En el mes de octubre y la primera semana de noviembre el Grupo de Ejecucion y Liquidacion
Contractual procedera con los cierres de los expedientes en la plataforma SECOP |I.

Es de agregar que una vez cerrado el expediente contractual en la plataforma SECOP |l, no sera
‘posible gestionar ninquna accidn correspondiente al contrato, siendo LA SUPERVISION los
responsables frente a requerimientos que luego realicen entes de control por la falta de gestién
de los contratos supervisados, tal como lo establece la circular No. 003 de 2023,

G. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES ANO 2024

El Plan Anual de Adquisiciones (PAA) es el instrumento de planeacion de la actividad de compras
y contratacion publica que permite a las entidades estatales identificar, registrar, programar y
divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios. Asi mismo, permite disefiar estrategias de
~ contratacion basadas en agregacion de demanda para incrementar ia eficiencia del proceso de
compra publica.
Ministerio de Salud y Proteccion Social
Direccién: Carrera 13 No. 32 - 76, Bogota D.C., Colombig
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En procura de optimizar la capacidad de las herramientas que a nivel contractual ha desarrollado
la normatividad y con el propésito de incrementar et nivel de cumplimiento en las actividades de
planeacion institucional Ha-eportuna ejecucion presupuestal, asi como la identificacion de actores
intervinientes en la construccion, ejecucién y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones, se
exponen en el presente documento diferentes fases que parten del marco normativo y conceptuat
y avanzan por la gestién, tramite, consolidacién finalizando con las acciones de verificacién y
seguimiento.

1. DEFINICION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES:

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Propdsito Comunicar informacion Gtil y temprana a los proveedores potenciales

del Ministerio de Salud y proteccién Social (MSPS), para que estos

participen de las adquisiciones que se planean durante una vigencia.

Utilidad 1. |dentificar y justificar el valor total estimado de los recursos
requeridos por el MSPS para compras y contratacién.

2. Referente inicial para evaluar el nivel de ejecucién del
presupuesto asignado a la compra publica.

3. Pronosticar la demanda de bienes y servicios del MSPS
durante el afio referido en el plan.

Se debe incluir La lista completa de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir

durante todo el afio, asi come la relacion completa de todos los

procesos de contratacién que pretenda celebrar en la respectiva
vigencia fiscal.

No se debe incluir 1. Gastos o ejecuciones de presupuesto que no se realicen a
través de la contratacion publica como Transferencias,
Impuestos, tasas, contribuciones, retenciones, viaticos, entre
otros

2. Contrataciones realizadas en afos anteriores que se sigan
ejecutando en el afio para el cual se elabora el plan, entre
ellas, los contratos suscritos con vigencias futuras

3. Adiciones o modificaciones a contratos en gjecucién.

4. Memorandos de entendimiento o cartas de intencion.
Herramienta para su 1. Aplicacién Web PAA (puede consuiltar el instructivo respectivo
elaboracién. “Instructivo aplicacién PAA MSPS")

Es necesario resaltar la importancia de realizar una adecuada y eficiente proyeccién de la
actividad contractual con el animo de satisfacer las necesidades publicas con estricto apego a los
principios de economia, celeridad, transparencia, responsabilidad y eficacia y en condiciones de
oportunidad.

Por lo anterior, en el presente documento, en desarroilo de las acciones de orientacion,
seguimiento y control de la actividad contractual que ejecuta el Ministerio de Salud y Proteccién
Social en cumplimiento de sus cometidos constitucionales y legales, se imparten lineamientos
para la planeacién, elaboracion, publicacién y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones, de
conformidad con el siguiente marco normativo:

Ministerio de Salud y Proteccidn Social
Direccion: Carrera 13 No. 32 - 76, Bogota D.C., Colombia
PBX: {+57) 601 330 5000
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2. MARCO NORMATIVO:

Articulo 74 Ley 1474 de 2011: A partir de la vigencia de la presente ley,
todas las entidades del Estado a mas tardar el 31 de enero de cada ano,
deberan publicar en su respectiva pagina web el Plan de Accién para el afio
siguiente, en el cual se especificaran los objetivos, las estrategias, los
proyectos, las metas, los responsables, los planes generales de compras
y la distribucion presupuestal de sus proyectos de inversion junto a los
indicadores de gestién.

A partir del afio siguiente, el Plan de Accién debera estar acompafado del
informe de gestion del afio inmediatamente anterior.

igualmente publicaran per diche medio su presupuesto debidamente
desagregado, asi como las modificaciones a este o a su desagregacion.

Paragrafo. Las empresas industriales y comerciales del Estade y las
Sociedades de Economia Mixta estaran exentas de publicar la informacion
relacionada con sus proyectos de inversién.
Articulo 2.2.1.1.1.4.1 “Plan Anual de Adquisiciones” del Decreto 1082 de
2015: Las Entidades Estatales deben elaborar un Plan Anual de
Adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios gue
pretenden adquinr durante el afio. En el Plan Anual de Adquisiciones, la
Entidad Estatal debe sefalar la necesidad y cuando conoce e bien, cbra o
Normatividad servi_c_io que sqtisface esa ‘necesidad debe identificarlo utilizando el
B aplicable Clasificador de Bienes y Servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el
tipo de recursos con carge a los cuales la Entidad Estatal pagara el bien, obra
o0 servicio, la modalidad de seleccion del contratista, y la fecha aproximada
en la cual la Entidad Estatal iniciara el Proceso de Contratacion. Colombia
Compra Eficiente establecera los lineamientos y el formato que debe ser
utilizado para elaborar el Plan Anuai de Adquisiciones.
Articule 2.2.1.1.1.4.2 “No obligatoriedad de adquirir los bienes, obras y
servicios contenidos en el Plan Anual de Adquisiciones” del Decreto
1082 de 2015: El Plan Anual de Adguisiciones no obliga a las Entidades
Estatales a efectuar los procesos de adquisicién que en él se enumeran.
Articulo 2.2.1.1.1.4.3 “Publicidad del Plan Anual de Adquisiciones” del
Decreto 1082 de 2015: La Entidad Estatal debe publicar su Plan Anual de
Adguisiciones y las actualizaciones del mismo en su pagina web y en el
SECOP, en la forma que para el efecto disponga Colombia Compra Eficiente.
Articulo 2.2.1.1.1.4.4 “Actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones.”
del Decreto 1082 de 2015: La Entidad Estatal debe actualizar el Plan Anual
de Adguisiciones por lo menos una vez durante su vigencia, en la forma y la
oportunidad que para el efecto disponga Colombia Compra Eficiente.

La Entidad Estatal debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones cuando: {i)
haya ajustes en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de
seleccion, origen de los recursos; (i} para incluir nuevas obras, bienes y/o
servicios; (ii) excluir obras, bienes y/o servicios; o (iv) modificar et
presupuesto anual de adquisiciones.

Ministerio de Salud y Proteccion Social
Direccion: Carrera 13 No. 32 - 76, Bogota D C., Colombia
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Colombia Compra Eficiente: (...) "Las Entidades Estatales deben publicar
el Plan Anual de Adguisiciones en el SECOP a mas tardar el 31 de enero de
cada afio, identificando los bienes y servicios con el Clasificador de Bienes y
' Serwcnos de Naciones Unidas (UNSPSC) y actualizario por lo menos una vez

‘ " T Circular Externa Unica de Agencia Nacional de Contratacién Pablica -
|
\
1 | al afio.”

3. CONSIDERACIONES GENERALES DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES:

« En el gjercicio propio de la planeacién contractual, para Ia primera version del Plan Anual
de Adquisiciones se debe programar la totalidad de los procesos de contratacion que se
esperan realizar para la vigencia 2024,

e Todo proceso contractual, previo a su inicio y con independencia de su modalidad
contractual, requiere la verificacién de su inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones.

s Cuando se trate de tramites contractuales en los que ademas del aporte en recursos de
la entidad haya recursos de otras entidades o aportantes, el valor que deberé incluirse en
el Plan Anual de Adquisiciones deberé corresponder exclusivamente al aporte que realice
el Ministerio

e« Con cada actualizacién del Plan Anual de Adguisiciones se publicara el informe de
gjecucion del periodo respectivo.

o Cada linea del plan anual de adquisiciones corresponde a una contratacién, con
independencia que la misma se financie con recursos asignados a diferentes
dependencias, por lo que, solo debe ¢rear la linea respectiva el area gue efectivamente
gestionara el proceso contractual, incluyendo en su valor, la totalidad de los recursos
planeados por las diferentes areas de la entidad en su conjunto.

¢ Los contratos que se suscriban durante el afio, pero cuya ejecucién supere la vigencia y,
en consecuencia, hayan sido financiados con cargo a vigencias futuras, no deben
programarse en el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia siguiente.

» Durante el periodo de socializacion, ajuste y articulacién del Plan Anual de Adquisiciones,
se determinara la dependencia responsable de adelantar los procesos contractuales con
objetos trasversales a diferentes areas, tales como los que se definen a continuacion, y
que por tanto seran quienes de manera exclusiva registraran dichas lineas en el plan anual
de adquisiciones:

o Contrato de tiquetes: El responsable es la Subdireccién Financiera.

o Contrato de nacionalizacidén y transporte: El responsable es la Subdireccién de
(Gestion de Operaciones.

o Contrato de eventos: El responsable es el Grupo de Administracion Servicio de
Apoyo Logistico.

o Contratos en temas asociados a comunicaciones: El responsable sera el Grupo de
Comunicaciones.

o Contrato de papeleria y Utiles de oficina: El responsable seré la Subdlrecmon de
Gestion de Operaciones.

Ministerio de Salud y Proteccién Social
Direccién: Carrera 13 No. 32 - 76, Bogata D.C., Colombia
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¢ De conformidad con la Circular No. 2 del 16 de agosto de 2013 de la Agencia Colombia
Compra Eficiente, las Entidades Estatales deben actualizar su Plan Anual de
Adquisiciones en el mes de julio de cada afio, por |0 que se exhorta a las dependencias
con iniciativa de gasto a extremar sus esfuerzos para realizar un sélido proceso de
planeacion,

+ Para la determinacion de los objetos contractuales dentro del PAA se debera tener en

cuenta:
o Debe detallarse de forma puntual, ciara y general, de modo que indigue qué es lo

que el MSPS quiere y como lo quiere. En este sentido se sugiere tener en cuenta
la siguiente estructura para asi facilitar la formulacién de los objetos contractuales
de confoermidad con las necesidades de cada proceso o dependencia: Tipo de
prestacion (Servicios profesionales, de apoyo a la gestion, suministro, obra,
adquisicion) + propodsito del contrate (debe contener un verbo rector) +
dependencia, proceso, meta o cometido para el cual se efectia ia contratacion.
No es preciso que el objeto del contrato contenga de manera detallada el contenido
de las actividades a desarroliar en el mismo, puesto que ello puede determinarse
a través de las cobligaciones y otros preceptos que hacen parte del clausulado
contractual.

Para los contratos de prestacion de servicios con persona natural, se sugiere que
dentro del objeto a contratar se especifique si se trata de un contrato de prestacién
de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, recordando que se entiende
por contratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestién aquellos que son
prestados por personas cuya idoneidad no requiere de formacion profesional.

Ei Plan Anual de Adquisiciones es un documento de naturaleza informativa y las adquisiciones
incluidas en el mismo pueden ser canceladas, revisadas o modificadas. Esta informacién no
representa compromiso u obligacion alguna por parte de la entidad estatal ni la compromete a
adquirir los bienes, obras y servicios en &l sefialados.

4. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRIMER PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES DEL MINISTERIO 2024:

El cronograma de actividades para ia elaboracion del plan sera como sigue a continuacion:

DEPENDENCIA
REQUISITO FECHA ; QUE QRIENTA
ACTIVIDAD PREVIO LIMITE RESPONSABLE Y HACE DOCUMENTO Guia
SEGUIMIENTO )
Elaboracion e e Despachos del Manual de
ingreso, la Identificacion | Hasta Ministro, Contrataciéon del
L de el 24 . L RS
aplicacion necesidades de Viceministros, Ministerio de Salud.
respectiva, del iblicas que novie Secretario Subdireccion Gula para elaborar
Proyecto del | P serénq mbre General, Administrativa el plan Anual de
Plan Anual de . Directores, Adquisiciones
T satisfechas a de ; . ;
Adquisiciones través de 2023 Subdirectores, hitp://colombiacom
por cada una de Jefes de ra.qov.co/sites/defa |
Ministerio de Salud y Proteccién Social
Direccion: Carrera 13 No. 32 - 76, Bogota D.C., Colombia
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ultffiles/manuales/m
anualpaa. pdf
_Circular Externa
Unica de Colombia
Compra Eficiente

LI
las procesos Oficina,
dependencias contractuales Coordinadores
con iniciativa de | Registro del ; de Grupo,
gasto Plan de Responsables
Accion de Proyectos
Todas las
dependencias
del Ministerio
Socializacion, que tienen,

: Del 27 b i
ateuizcion de) de mlcgl;gts“t’:. %
Plan Anual de | Convocatoria noi;ne QOrdenador del
Adquisiciones del Ordenador aT‘I rdee Gasto
del Ministerio de del Gasto diciem Oficina de
Salud y bre de Control Interno
Proteccion 2023 Subdireccion
Social Administrativa

Grupo de
Gestidon
Contractual

Subdireccion
Administrativa

Ley 80 de 1993
Ley 1150 de 2007
Decrete 1082 de
2015
Manual de
Contratacion del
Ministerio de Salud

Aprobaciones
del Plan Anual
de
Adquisiciones

Despachos de
Proyecto d& | pojg | viceministros,
Plan Anual da | " 5 Secretaria

Adguisiciones de General, Oficina

Subdireccidn

Procedimiento de
Plan Anual de
Adquisiciones

Administrativo 2023 Administrativa

consolidado y
articulado

por parte de los 2023 diciem Asesora de Administrativa Manual de
elaborado, " Contratacion
responsables al revisado bre de Planeacion y Ministerio de Salud
interior del a'ustadoy 2023 Subdireccién Proteccion Social
Ministerio. J ’ Financiera y
Decreto 1082 de
2015
Plan Anual de Guia para elaborar
. Adquisiciones | Hasta s tari el plan Anual de
Aprobacion ~ del de! Ministerio el 28 ceretara Adquisiciones
Plan  Anual | “4e Saudy | d General http://colombi
Adquisiciones € 2allg y qe tip:/icolombiacomp
mediante  Acto Proteccion diciem Subdi L Subdireccién ra.gov.co/sites/defa
Social bre de uoaireccion Administrativa | ultffiles/manuales/m

anualpaa.pdf
Circular Externa

Unica de Colombia
Compra Eficiente

Publicacion del

Hasta
Plan Anual de Aprobacion ol 20

La Guia para
publicar el Plan
Anual de
Adaquisiciones esta

Adquisiciones Subdireccion Secretaria . - )
del Ministerio Ordenador del 'd'e Administrativa General a dlsposml_on en:
- Gasto diciem http://colombiacompra
afo 2023 en el .
SECOP ” bi’e de .EOV.CO/SlteS/default/ﬁ
2023 les/normativas/instruct
ivo_paa.pdf
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5. MODIFICACIONES DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

Sin perjuicio del principio de planeacion, el MSPS realizara actualizaciones al Plan Anual de
Addquisiciones cuando se presenten de manera imprevista alguno de los siguientes eventos:

a. Las apropiaciones que respaldan el Plan Anual de Adquisiciones sean aplazadas o

modificadas;

b. Haya ajustes sustanciales en los cronogramas de adquisicién, valores que ameriten
cambiar la modalidad de seleccién, fuente de financiacién;
c. Se requiera incluir nuevas obras, bienes y/o servicios;

a

Se requiera excluir obras, bienes y/o servicios;

e. Sobre el valor estimado de la contratacion, serd necesaria su modificacién siempre que el
valor registrado en el PAA sea superior al presupuesto oficial estimado del proceso a

contratar.

Para efectos de este tipo de actualizaciones o modificaciones, se establece el siguiente
cronograma respecto de las dependencias con iniciativa de gasto del Ministerio de Salud y

Proteccién Social:

Periodo de recepcidn de solicitudes de
modificacién al PAA

Periodo de revision de modificaciones y
Publicacién del PAA

Del 15 al 19 de enero de 2024

Del 22 al 26 de enero de 2024

Del 11 al 15 de marzo de 2024

Del 18 al 22 de marzo de 2024

Del 14 al 17 de mayc de 2024

Del 20 al 24 de mayo de 2024

Del 15 al 19 de Julio de 2024

Del 22 al 26 de julio de 2024

Del 16 al 20 de septiembre de 2024

Del 23 al 27 de septiembre de 2024

Del 12 al 15 de noviembre de 2024

Del 18 al 22 de noviembre de 2024

Cuando la Dependencia con iniciativa de gasto requiere modificar el plan anual de adquisiciones
en los plazos ordinarios anteriormente sefialados para incluir nuevas lineas en el plan, debera

adelantar la siguiente secuencia de pasos:

nuevas lineas para todas
las Dependencias con
iniciativa de gasto (sin

modificacion al

Actividad " Requisito Responsable Dependericia que
: ’ : Orienta y hace
seguimiento
Habilitar el ingreso de | Solo durante los pericdos de | Subdireccion Subdireccién

recepcibn de solicitudes de

establecidos en el cronograma

Administrativa. Administrativa.

plan,

necesidad de solicitud), en | anterior.

la aplicacién que ‘

administra el plan de

adquisiciones.

Incluir las nuevas lineas s Incluir las lineas en el | Dependencia con | Subdireccion
en la aplicacién plazo definido en el | iniciativa de gasto | Administrativa
respectiva. cronograma  (periodo

Ministerio de Salud y Proteccién Social
Direccién: Carrera 13 No. 32 - 76, Bogota D.C., Colombia
PBX. (+57) 601 330 5000
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de recepcién de
solicitudes de
modificacién al PAA)

s Realizar lainclusion de
las lineas en |la
aplicacién, de acuerdo
con los procedimientos
definidos en el
instructivo.

Revisar y tramitar
(aprobar o devolver para
ajuste) las nuevas lineas
incluidas en el pfan
mediante la aplicacién
respectiva.

¢ Recibir mediante el
aplicativo las
modificaciones al plan
por parte de las
Dependencias con
iniciativa de gasto en el
plazo establecido
(periodo de recepcibn
de  solicitudes de
modificacion al PAA)

+« Revisar y tramitar las
solicitudes de
modificacién recibidas
mediante la aplicacién
en el plazo establecido
{Periodo de revisién de
modificacicnes y
publicacién del PAA)

Despachos de
Viceministros,
Secretaria
General,
Subdireccién
Financiera y
Oficina  Asesora
de Planeacion.

Subdireccién
Administrativa.

Publicar el PAA

actualizado.

Contar ¢on |a aprobacion por
parte de todas fas
dependencias responsables en
el paso anterior de las nuevas
lineas incluidas en el plan
mediante el aplicativo, hasta la
fecha limite del periodo de
revision de modificaciones y
publicacién del PAA definidas
en el cronograma.

Subdireccién
Administrativa.

Subdireccién
Administrativa.

Y realizar [as siguientes actividades para solicitar el ajuste de lineas en el plan {modificacién de
datos yfo eliminacion de lineas del plan de adquisiciones) durante los plazos ordinarios
anteriormente sefialados:

Actividad Requisito Responsable Dependencia que

Orienta y hace
seguimiento

Sclicitar mediante correo Remitir la solicitud | Dependencia con | Subdireccion

electronico a la durante el periodo | iniciativa de gasto | Administrativa

Subdireccién definido en el

Administrativa, las lineas cronograma  (petiodo

del plan requeridas para de recepcidon  de

Ministerio de Salud y Proteccién Social
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modificacion  (ajuste de solicitudes de
datos y/o eliminacién de maodificacién al PAA)
lineas).
Disponer las lineas | Atender la solicitud durante el | Subdireccion Subdireccion
solicitadas para | periodc  definido  en el | Administrativa Administrativa
modificacién en la | cronograma (periodo de
| aplicacién respectiva. recepcion de solicitudes de
modificacién al PAA)
Realizar la modificacion e Realizar los ajustes y | Dependencia con | Subdireccion
(ajuste de datos vylo enviar  las lineas | iniciativa de gasto | Administrativa
eliminaciéon de lineas) de mediante la aplicacién,
las lineas solicitadas en la durante el plazo
aplicacion respectiva. definido en el

cronograma  {periodo
de recepcion de
solicitudes de
modificacion al PAA).
s Realizar los ajustes en
la aplicacion de
acuerdo con los
procedimientos
definidos en el

instructivo.
Revisar y tramitar ¢ Recibir mediante el | Despachos de | Subdireccién
(aprobar o devoiver para aplicativo las | Viceministros, Administrativa.
ajuste} las lineas modificaciones al plan | Secretaria
modificadas en el plan por parte de las [ General
(ajuste de datos vyio Dependencias con | Subdireccion
eliminacién de lineas) iniciativa de gasto en el | Financiera y
mediante la aplicacion plazo establecido | Oficina Asesora
respectiva. (periodo de recepcién | de Planeacion,

de  solicitudes de
modificacién al PAA)

¢« Revisar y tramitar Ias
solicitudes de
modificacion recibidas
mediante la aplicacién
en el plazo establecido
(Periodo de revision de

modificaciones y

publicacidn del PAA)
Publicar el PAA | Recibir mediante el aplicativo | Subdireccion Subdireccion
actualizado. todas las  medificaciones { Administrativa. Administrativa.

aprobadas por parte de los
responsables al interior del
Ministerio, hasta la fecha limite
definida en el cronograma
(periodo de revisién = de
modificaciones y publicacidn
del PAA)

Ministerio de Salud y Proteccién Social
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Como gula para adelantar estos procedimiehtos en la aplicacion que administra el plan de
adquisiciones del Ministerio, puede consultar el instructivo respectivo “instructivo aplicacion PAA

MSPS”

6. MODIFICACIONES EXTRAORDINARIAS AL PLAN DE ADQUISICIONES
Excepcionalmente la Subdireccién Administrativa, previa justificacién del area solicitante ante una
situacion sobreviniente, podra autorizar la modificacion del plan de manera extraordinaria y en
plazos diferentes a los previstos en el cronograma, para lo cual se debera aplicar el siguiente

procedimiento:

memorando por Orfeo
dirigido a ia Sukdireccion
Administrativa la
modificacién
extraordinaria del PAA,

iniciativa de gasto

escrito  debe ser
remitida por el
director, subdirector
o jefe de oficina,
segun corresponda
al plan, y contener
una justificacién de
la solicitud fuera de
los plazos
ordinarios, por qué
razébn no se puede
esperar hasta el
siguiente plazo
ordinario y por qué
no se adelantaron
los ajustes en el

ultimo plazo
ordinario.

La sclicitud debe
contener la
descripcién de los
ajustes que se
solicitan.

Actividad Responsable Requisito Dependencia que
Qrienta y hace
seguimiento
Solicitar mediante | Dependencia  con La solicitud por | Subdireccion

Administrativa

Subdireccidn
Administrativa

Autorizar ¢ negar la
modificacion
extraordinaria del PAA e
informar al area
requirente por medio del
correo electronico.

' Subdireccién

Administrativa

Subdireccion
Administrativa

En caso de que Ia
maodificacién

extraordinaria sea
autorizada, disponer los
ajustes solicitados en la
aplicacién gue administra
el plan de adquisiciones.

Subdireccién
Administrativa
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En el evento de contar con la autorizacion, la Dependencia con iniciativa de gasto que solicité la
modificacion extraordinaria debera aplicar los procedimientos definidos en esta circular para tas
modificaciones del PAA (numeral 5) y se hace responsable de adelantar los ajustes en la
aplicacién y llevar a cabo el seguimiento de las aprobaciones con los responsables, segln el
caso, en el menor tiempo posible. No se definen plazos ni limites para la publicacién en estos
casos extemporaneos, por tal motivo, cada Dependencia con iniciativa de gasto debe actuar con
celeridad a fin de atender |a urgencia de todas las solicitudes recibidas.

La Subdireccion Administrativa esta disponible para atender sus inquietudes sobre el Plan Anual
de Adquisiciones y para contribuir eficazmente en la adecuada planeacién contractual del
Ministerio.

H. HORARIO DE ATENCION AL CIUDADANO Y CORRESPONDENCIA

El horaric de atencién al publico y correspondencia es de 8:00 AM a 4:00 PM. En caso de
requerirse, para efectos de garantizar el derecho a la igualdad de los servidores pubiicos del
Ministerio en el acceso a los diferentes incentivos que puedan tener lugar con ocasion del fin de
afio, el ministro podré, de conformidad con sus facultades, modificar temporalmente el horario de
atencién al puablico y correspondencia en el Ministerio, para lo cual emitird los actos
administrativos correspondientes. En todo caso se garantizara el cumplimiento de las
disposiciones sobre la materia previstas en la normatividad vigente.

. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Las dependencias del ministerio que vayan a realizar transferencias documentales primarias,
consistentes en el traslado de documentos al archivo central una vez estos hayan cumplido el
respectivo tramite administrative y agotado el tiempo de retencién establecido en la
correspondiente Tabla de Retencién Documental, deben entregar a mas tardar el dia 30 de
noviembre de 2023, a efecto de dar cumplimiento al cronograma anual de transferencias
primarias previsto en el memorando 202342800008653.

Cada una de las oficinas productoras organizara los Archivos, atendiendo la guia dispuesta para
tal fin en la pagina de intranet en la siguiente direccion: https://intranet.minsalud.gov.co/Sistema-
integrado/Mapa-de-procesos/Documentosmapa/GDOG01 pdf

Igualmente se cuenta con el médulo de transferencias primarias automatizadas en el Sistema de
Gestién Documental Orfeo, el cual permite generar en linea este procedimiento en su totalidad.

Es obligatorio que las dependencias realicen las transferencias documentales, con el fin de contar
con inventarios actualizados y archivos organizados de acuerdo a la normatividad archivistica.
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J. GESTION DE CORREOS ELECTRONICOS -CENTRALIZACION@MINSALUD.GOV.CO

Por medio de la Circular 020 de 2019 se establecieron orientaciones para la centralizacién en la
radicacién y gestién de correos electrénicos ante el Ministerio con el fin de garantizar su oportuna
atencion, a través de los diferentes canales electrénicos dispuestos para tal fin.

De igual manera en io atinente a todas las comunicaciones de usuarios y ciudadanos que
impliquen peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones que se reciban a
través de los correos institucicnales estos deberan ser enviados de manera inmediata a la
direccion electronica “centralizacion@minsalud.qov.co” Es preciso indicar que dicha cuenta es
de uso exclusivo de los servidores publicos y contratistas del Ministerio. Por tanto, no
puede ser suministrada a usuarios externos bajo ninguna excusa.

Se advierte que los unicos medios de recepcién de comunicaciones en general de ciudadanos,
entidades puablicas y privadas es la direccidn electrénica correc@minsalud.gov.co como canal
disefiado para tal fin y el Formulario web disponible en la pagina institucional. Ademas, el correo
njudiciales@minsalud.gov.co para el recibo de solicitudes de los entes judiciales.

Se recomienda que, para el cierre del afio, los usuarios internos del Sistema de Gestion
Documental -ORFEO se encuentren al dia en la gestiéon de las PQRSDF asignadas de acuerdo
con la normatividad vigente para este tramite.

K. CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

El horario de atencién para consulta y préstamo de documentos es de junes a viernes de 8:00
AM a 4:00 PM, se reciben las solicitudes de los usuarios internos mediante memorando
radicado a traveés del SGD Crfeo dirigido al Grupo Administracion Documenta y Archivo
y/o correo electronico acely@minsalud.gov.co. Para solicitar préstamos de historias
laborales, debera realizarse a través del médulo de Archivo central del SGD Orfeo y
correo electrénico institucional. Las solicitudes de consulta de documentos por parte de
usuarios externos enviadas a correo@minsalud.qgov.co seran radicadas a través del
SGD Orfeo.

L. OTRAS DISPOSICIONES

1. SEGURIDAD DENTRO DE LAS INSTALACIONES DE LA ENTIDAD

Durante la temporada de fin de afio se incrementan las acciones delincuenciales relacicnada con
el hurto a personas y edificaciones, por lo tanto, es necesario intensificar medidas de seguridad
tendientes a prevenir este tipo de hechos, razén por la cual llamamos al cumplimiento de los
siguientes lineamientos:
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e PORTE DEL CARNE DE IDENTIFICACION Y UTILIZACION TARJETA DE PROXIMIDAD.

Portar el carné de identificacién en lugar visible de manera que sea posible observar la fotografia,
~ mientras permanezca en las instalaciones del Ministerio y usar la tarjeta de control de acceso.

Quien a la fecha no cuente con estos élerrhentos de identificacién y requiera ingresar a las sedes
del Ministerio, debera adelantar la solicitud ante la Subdireccion de Gestion del Talento Humano
para la expedicion del carnet y para la expedicion de la tarjeta de proximidad ante el Grupo de
Administracion de Servicios de Apoyo Logistico, en coordinacion con su respectivo Jefe Inmediato
0 Supervisor, de acuerdo al procedimiento establecido para ello. Mientras se le expide el carné
y/o la tarjeta de proximidad, el ingreso debe hacerlo, tratdndose de la Sede Principal, por la puerta
de la Carrera 13, registrandose en la Recepcién.

El uso de la tarjeta de proximidad es personal y exclusivo de quien la tiene asignada, lo que
garantiza gue no ingresen personas sin autorizacién al Ministerio. En consecuencia, cuando esta
sea empleada por persona diferente, o por su usuario autorizado para facilitar el ingreso a otros,
se bloquearda automaticamente y solo se reactivara previa solicitud enviada al correo
gr.apoyologistico@minsalud.gov.co, desde el correo institucional del titular de la tarjeta o del
Supervisor (tratandose de contratistas), actualizando datos como nombre, numero de documento
de identidad, dependencia a la que pertenece y haciendo el compromiso de no incurrir
nuevamente en esta practica.

¢ LOS VISITANTES DEBEN PORTAR EN LUGAR VISIBLE LA TARJETA DE PROXIMIDAD
QUE SE LES ENTREGARA EN LA RECEPCION DEL EDIFICIO AL MOMENTO DE SU
INGRESO.

En caso gue se encuentren visitantes en pisos diferentes al que esta autorizado, lo cual es visible
en su tarjeta de proximidad, es necesario informar al personal de vigitancia para que procedan
conforme a los protocolos de control respectivo.

e REVISION DE BOLSOS Y PAQUETES POR PARTE DE LA VIGILANCIA.

El personal de vigilancia esta autorizado para revisar los articulos que porten las personas que
ingresen o salgan de las Instalaciones del Ministerio (bolso, maletas y paquetes), debiendo
registrar en los libros y equipos destinados para tales efectos elementos como camaras,
filmadoras, computadores portatiles, entre otros, verificando sus caracteristicas y con la firma de
quien los porta tanto para el ingreso como para el retiro.

¢ VENDEDORES Y PRESTAMISTAS.

Las instalaciones del Ministerio son bienes oficiales dispuestos para el cumplimiento de un
servicio publico y como medida de seguridad se encuentra prohibido el ingreso de vendedores y
personas que realizan créditos perscnales, asi como las ventas internas realizadas por
Servidores Publicos o Contratistas. Por tanto, se hace un llamado a los Servidores Publicos y
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Contratistas para que se abstengan de autorizar su ingreso ¢ de efectuar ventas al interior del
Ministerio, pues dicha conducta afecta el trabajo y genera responsabilidades personales.

En caso de encontrarse vendedores y prestamistas al interior de la entidad, o de registrarse
ventas internas, se dara traslado a la Oficina de Control Interno Disciplinario para que se
adelanten las acciones a que haya lugar.

e SEGURIDAD DE LAS OFICINAS.

- No esta permitido el ingreso de escritorios, sillas, mesas, bibliotecas, computadores de
escritorio, neveras o cualquier otro elemento de amueblamiento que no sea suministrado
por las dependencias autorizadas en el Ministerio.

- Como medidas de seguridad preventiva, no se permite mantener veladoras ni pebeteros
encendidos.

- Cuando se reqguiera la conexién de aparatos eléctricos diferentes a los suministrados por
la Entidad, el uso debe ser previamente autorizado por el Grupo de Administracion de
Servicios de Apoyo Logistico y los trabajos de adecuacién ejecutados por el personal
técnico de mantenimiento.

- El Grupo de de Administracion de Servicios de Apoyo Logistico retirara de los sitios de
frabajo todos los elementos no autorizados, para lo cual el Servicio de Vigilancia dejara el
comprabante respectivo con la relacion de los mismos, tos cuales deberan ser reclamados
en la Supervisién de Vigilancia {piso 1), garantizando su retiro del edificio.

2. PERMANENCIA DE MENORES DE EDAD DENTRO DE LAS SEDES DE LA ENTIDAD

Las instalaciones de la entidad no estan disefiadas ni adecuadas para garantizar seguridad a
mencres de edad, razdn por la cual se reitera la imposibilidad de autorizar su permanencia
durante la jornada laboral, salvo que sean convocados por la entidad para la realizacién de
actividades donde se incluya su participacion, para to cual se tomaran las medidas del caso.

Cuando por razones justificadas se requiera el ingreso de un menor de edad, el adulto
responsable (servidor publico o contratista) debera diligenciar por lo menos con dos (2) horas de
anticipacién el Formato ABIF11 - Solicitud Ingreso Menor de Edad el cual se encuentra dispuesto
en Saiudnet, y remitiflo via correo electrénicc (no impreso), al correo

gr.apoyologistico@minsalud.gov.co.

3. ILUMINACION Y DECORACION POR FESTIVIDADES DE NAVIDAD Y ANO NUEVO.

A fin de evitar dafo en paredes y muebles, para la fijacién de la decoracién navidefia se debe
evitar el use de materiales tales como silicona (fria o caliente), pegantes instantaneos, cintas
adhesivas de cualquier tipo y tornillos o clavos.

Teniendo en cuenta que el empleo de iluminacion para la decoracidén navidefia incrementa el
consumo de energia y puede afectar el funcionamiento del sistema de cerriente regulada, debido
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a las fluctuaciones en la red por su efecto intermitente y ante la imposibilidad de controlar la
calidad de las conexiones y de los materiales que se utilicen, no esta permitida [a instalacién de
luces navidefias en las diferentes Sedes del Ministerio, salvo |las que funcionen con baterias.

Come medida de seguridad preventiva, no se permite el uso de veladoras encendidas, ni
pebeteros.

4. HORARIOS DE PERMANENCIA EN LAS INSTALACIONES DE LA ENTIDAD
Respecto a este punto es importante tener en cuenta lo siguiente:

- Las instalaciones del Ministerio se abren a las 6:00 a.m. y se cierran a las 6:00 p.m.,
momento a partir del cual se suspenden los servicios de energia, telefonia externa,
‘ascensores y puertas.

- Elpersonal de vigilancia realizara rondas por los pisos desde las 5:30 p.m. invitando a
las personas a cumplir el horaric de salida.

- En caso de emergencia durante la permanencia en las instalaciones fuera del horario
aqui definido, la misma debera comunicarse de manera inmediata en la extensién 1723
de a Oficina de Gestidn Territorial, Emergencias y Desastres.

- En aquelios eventos en que por situaciones extraordinarias se requiera trabajar mas
alld de las 6:00 p.m. el Jefe de la Dependencia respectiva enviara ia solicitud al
Coordinador del Grupo de Apoyo Logistico mediante correo electronico remitido a
gr.apoyologistico@minslaud.gov.co con copia a rguintero@minsalud.gov.co. La
peticion se deber hacer diligenciando el formato ABIF48 - Autorizacion de Permanencia
Fuera de la Jornada Laboral, el cual se encuentra disponible en Saludnet, antes de las
2:00pm.; en caso que la permanencia exceda las 08:00 pm, dicha peticion debe ser
tramitada como se describe en el siguiente titulo diligenciado la informacion
correspondiente a los servidores publicos que deban permanecer en las instalaciones.

5. APAGADO DE EQUIPOS DE COMPUTO

Conforme a la evolucién de fas Directrices del Gobierno Nacional para el regreso de
los servidores publicos al trabajo presencial en la entidad y en cumplimiento a lo establecido en
la Circular 18 de 2022, en su numeral “2. Apagado de Equipos de Coémputo”, el Ministerio de
Proteccion Social implementé la politica de apagado de equipos que se encuentran en la red del
Ministerio, todos los dias a partir de las 7:00 pm, por esta razén todos los funcionarios y
contratistas deben hacer las acciones pertinentes para guardar los trabajos que se estén
realizando en el computador con el fin de evitar perdidas de infermacion.

En aquellos eventos en que por situaciones extracrdinarias se requiera hacer uso de los
computadores mas alla de las 7:00 p.m. el Jefe de la Dependencia respectiva enviara antes de
las 2:00 pm la solicitud al correo soporteinformatico@minsalud.gov.co el formato de ABIF48 -
Autorizacién de permanencia fuera de la jornada laboral, diligenciado la informacion
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correspondiente indicando los funcionarios o contratistas que requieran la exclusion del apagade
de equipos. f%sta solicitud se debe hacer diaria.

¥
El Centro Nacional de Enlace y la Oficina de Gestion Territorial, Emergencias y Desastres,
permaneceran exentas de apagadoe de equipos de computo de conformidad con las necesidades
de los servicios que alii se prestan,
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