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INTRODUCCION

Que las Empresas Sociales del Estado constituye una categoria especial de entidad publica descentralizada, con
personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, creadas por la ley o por las Asambleas o Concejos,
segun el caso, sometidas al régimen juridico previsto en el Capitulo Il Titulo Il del Libro Il de la Ley 100 de 1993 y sus
modificaciones contenidas en las Leyes 1122 de 2007 y 1438 de 2011.

Que conforme al numeral 6 del articulo 195 de la Ley 100 de 1993, por el cual se crea el Sistema de Seguridad Social
Integral, en concordancia con el articulo 16 del Decreto 1876 de 1994, que reglamenté la Ley 100 de 1993, determind
que las Empresas Sociales del Estado se rigen en materia de contratacion por el derecho privado, y de conformidad
con lo establecido en el Articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, acorde con su régimen legal especial, los principios de la
Funciéon Administrativa y de la Gestion Fiscal de que tratan los Articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica,
respectivamente segun sea el caso y estaran sometidos al régimen de inhabilidades e incompatibilidades previstos
legalmente para la contratacion estatal.

Que el Ministerio de Salud y Proteccidn Social, expidié la Resolucién No. 5185 de diciembre 14 de 2013 " Por medio
de la cual se fijan los lineamientos para que las Empresas Sociales del Estado adopten el estatuto de contratacion que
regira su actividad contractual".

Que en desarrollo de su actividad contractual, las Empresas Sociales del Estado aplicaran los principios de la funcién
administrativa de que trata el articulo 209 de la Constitucion politica, los contenidos en la Ley 489 de 1998, los propios
del Sistema General de Seguridad Social en Salud contenidos en el articulo 3° de la Ley 1438 de 2011, asi como los
principios de las actuaciones y procedimientos administrativos contenidos en el CPACA, en especial, los principios del
debido proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad, participacion, responsabilidad, transparencia, publicidad,
coordinacion, eficacia, eficiencia, economia, y celeridad. Asi mismo, deberan tener en cuenta, el principio de la
planeacién.

Que, en cumplimiento de las disposiciones anteriores, la Junta Directiva de la E.S.E Hospital Departamental San
Vicente de Paul de Garzén, mediante Acuerdo No. 004 del 04 de junio de 2014, adopté el Estatuto de Contratacién de
la Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul — Garzén Huila y dict6 otras disposiciones,
modificado por el Acuerdo N° 011 del 27 de agosto de 2021.

Asi las cosas, el presente documento es una herramienta que permite al Hospital, integrar, estandarizar y describir
una serie de actividades que se realizan en la Institucion, dando cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 269 de la
Constitucion Politica de Colombia, el cual establece que “En las entidades publicas, las autoridades correspondientes
estan obligadas a disefiar y aplicar, segun la naturaleza de sus funciones, métodos y procedimientos de control
interno, de conformidad con lo que disponga la ley”, establecido como un elemento de control interno, conforme lo fija
el literal (1) del articulo 4° de la Ley 87 de 1.993, sobre la simplificacién y actualizacién de normas y procedimientos.
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1. CARACTERIZACION DEL PROCESO

ENTRADA

D Necesidade
s de contratacion
de bienes y
servicios.

=

| INICIO I

Establecer los procedimientos administrativos
a través de los cuales, se tramitaran y
celebraran todo lo relacionado con la
actividad contractual, desde la seleccion de
los contratistas como los contratos que la
Empresa Social del Estado Hospital
Departamental San Vicente de Paul, requiera
para la efectiva prestacion de los servicios de
salud y el pleno funcionamiento de la misma.

Contratacion Directa

Seleccion Simplificada

Convocatoria Publica

v
FIN

SALIDAS
. Contratos
u Ordenes de
servicio.
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2. JERARQUIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO PROCESO PROCEDIMIENTO
1.1. Contratacion Directa
GERENCIA CONTRATACION 1.2.  Seleccion Simplificada.

1.3. Convocatoria Publica.

3. OBJETIVO

Objetivo general

Determinar, unificar y disefiar los conceptos, métodos y procedimientos que se utilizaran y tramitaran
respecto de todo lo relacionado con la actividad contractual de la E.S.E. dentro del marco del Acuerdo 004
de 2014 modificado por el Acuerdo 011 de 2021, Resolucién 5185 de 2013 y la Ley 87 de 1993, desde la
seleccion de los contratistas como los contratos que la Empresa Social del Estado Hospital Departamental
San Vicente de Paul, requiera para la efectiva prestacion de los servicios de salud.

Objetivos especificos

o Dotar a los servidores publicos de la ESE, de una herramienta técnica administrativa de facil
consulta, para orientar y apoyar las actividades contractuales que realiza la empresa, de conformidad con
las disposiciones fijadas en el Estatuto de Contratacion y deméas normas vigentes sobre la materia.

o Establecer el tramite para la elaboracion, ejecucion y liquidacion de los contratos a cargo de la ESE,
en condiciones de eficiencia y efectividad.

o Garantizar la Vigilancia, control y evaluaciéon permanentemente de la gestion y ejecucion del objeto
y obligaciones contractuales entre la ESE y el Contratista, dentro del plazo estipulado.

4. ALCANCE

Aplica para todos los eventos en que la Empresa Social del Estado Hospital San Vicente de Paul, actue como
contratante y en cumplimiento de las obligaciones emanadas en virtud de los contratos que suscriba para la
efectiva prestacion de los servicios de salud.

5. MARCO LEGAL

1. Constitucion Politica de Colombia de 1.991, articulos 209 y 269.
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Ley 100 de 1993 “Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras
disposiciones”

Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”

Ley 1438 de 2011 "Por medio de la cual se reforma el Sistema General de Seguridad Social en
Salud y se dictan otras disposiciones”

Ley 1474 de 2011 "por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcidn y la efectividad del control de la gestion
publica.

Resolucion No. 5185 de 2013 "Por medio de la cual se fijan los lineamientos para que las Empresas
Sociales del Estado adopten el estatuto de contratacion que regira su actividad contractual”
Cadigo Civil y Codigo de Comercio de Colombia

Acuerdo 004 del 04 de junio de 2014 modificado por el Acuerdo 011 de 2021 “Por el cual se aprueba
el Estatuto de Contratacion de la Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente
de Paul Garzon - Huila.

. Resolucion 0578 de 2014 “Por medio de la cual se adoptan las normas de supervision e interventoria

de contratos de la Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul y se
dictan otras disposiciones”.

6. RESPONSABLE

Eall o

NGO

Gerencia.

Jefes de las dependencias en donde surge la necesidad de contratar el bien o servicio.

Oficina de Apoyo a la Contratacion.

Supervisores y/o interventores asignados para la supervision y/o interventoria de los contratos u
ordenes de servicio segun sea el caso.

Unidad Funcional Presupuesto.

Asesores juridicos externos.

Contratistas.

Unidad Funcional Gestion Sistema de Informacién.

7. DEFINICIONES

Acta de Inicio: Es un documento formal y escrito, producto del encuentro entre un representante de la
entidad, llamado supervisor o interventor, y el contratista seleccionado, en el cual se deja constancia de la
fecha de iniciacion tanto de las actividades contractuales como de la vigilancia y control que se le realizara
a las mismas.

Acta de liquidacion: Documento de corte final de cuentas entre las partes, que debe ser suscrito por el
Ordenador del Gasto, el contratista, el supervisor o interventor, y el asesor juridico de la E.S.E. segun el
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caso. En este documento se incluiran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes
para poner fin a las divergencias presentadas y declararse a paz y salvo y de esta forma finiquitar la relacion
contractual.

Acta de reinicio: Documento por el cual se deja constancia de la reanudacion de la ejecucion del objeto del
contrato una vez superadas las causas que dieron origen a la suspension. En ella, se consignara la obligacion
del contratista de modificar la garantia Unica, acorde con el tiempo de suspension.

Acta de recibo final: Documento en el cual se deja constancia del recibo final a satisfaccion por parte de la
ESE de las actividades, de los bienes o0 servicios contratados.

Acta de suspension: Documento, mediante el cual se suspende de manera temporal la ejecucion del
contrato, de comun acuerdo, por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito. En ella debe constar la fecha
de suspension, las causas que la generan, la fecha probable de reinicio (si es posible evaluarla) y demas
aspectos que se estimen pertinentes, entre ellos, la obligacién para el contratista de modificar las garantias
del contrato.

Archivo: Es la memoria de la empresa, es donde se almacenan los documentos de importancia de la ESE,
utilizando métodos que permitan disponer de ellos con prontitud y precision.

Clausulas: Cada una de las disposiciones o condiciones de un contrato, ley, tratado, entre otros.

Contrato: Un contrato, es un acuerdo de voluntades, manifestado en comin entre dos, o0 mas, personas con
capacidad (partes del contrato), que se obligan en virtud del mismo, regulando sus relaciones relativas a una
determinada finalidad o cosa, y a cuyo cumplimiento pueden compelerse de manera reciproca.

Contrato de seguro: El contrato de seguro es el medio por el cual el asegurador se obliga, mediante el
cobro de una prima, a resarcir de un dafio o0 a pagar una suma de dinero al verificarse la eventualidad prevista
en el contrato.

Correspondencia: Se entiende por correspondencia, la comunicacion escrita impresa en papel 0 medio
magnético entre las dependencias de la ESE y entre la empresa y el exterior de la misma, lldmense oficios,
cartas, cuentas, permisos o cualquier denominacién del documentd y que requiera ser tramitada por la ESE.

Garantia: Una garantia es un negocio juridico mediante el cual se pretende dotar de una mayor seguridad
al cumplimiento de una obligacion contractual o pago de una deuda.

Informe: Reaccién que resulta de una investigacion, proyecto, experiencia, tarea, misiéon o actividad
encomendada y que suministra informacion detallada acerca de estos. Este brinda informacién a personas
competentes o interesadas para la efectiva toma de decisiones.

Interventoria: Actividad encaminada a la vigilancia, coordinacién y control realizado por persona natural o
juridica y tendiente a la correcta ejecucion del contrato.

Minuta de contrato: Borrador de un documento legal, en especial un contrato realizado antes de
formalizarlo, en el cual se especifican las condiciones inherentes al acuerdo de voluntades pactadas entre
las partes y a las condiciones legales que son aplicables.
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Necesidad: Es aquello que precisa o focaliza la falta de algo, que debe realizarse para cumplir o alcanzar

un objetivo determinado.

Planeacion de la Contratacion: La concepcion del contrato se inicia con el desarrollo de la etapa de

planeacion del negocio contractual.

Supervisor: Funcionario designado por la ESE para la vigilancia, evaluacion y control a la ejecucion del

contrato.
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8. DETALLE DE ACTIVIDADES

8.1. Contratacion Directa.

No. QUE HACER

DONDE QUIEN LO

HACE

COMO LO HACE CUANDO LO

HACE

RECURSO

Etapa precontractual

1.
2.

15.

16.

17.

18.
19.

De conformidad con el articulo 9 del Estatuto de Contratacion de la E.S.E. Hospital Departamental San Vicente de Paul (Acuerdo 004
de 2014), se adelantara a través de la modalidad de seleccién de Contratacion directa, en los siguientes casos:

Los contratos de empréstito y encargo fiduciario.

Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion administrativa o para la ejecucion de trabajos
artisticos, cientificos que se encomienden a determinada persona en razén a su capacidad, idoneidad y experiencia relacionada
con el objeto contractual.

Contratos de prestacion de servicios que celebre la Empresa Social del Estado para ejecutar actividades de apoyo
administrativo y logistico para el normal funcionamiento de la empresa.

Los contratos de arrendamiento de inmuebles, de espacios fisicos 0 equipos.

Cuando la contratacién solo pueda celebrarse con una determinada persona por tratarse de titularidad de patentes, derechos
de autor u otros derechos exclusivos, obras de arte, servicios de artistas, museos y/o exposiciones.

Cuando por subordinacion tecnolégica existan razones justificadas para la adquisicién o arrendamiento de bienes de marca
determinada.

Cuando, previo el agotamiento del procedimiento de seleccion simplificada, éste se declare desierto o no haya sido posible
contratar.

Cuando se trate de compra de inmuebles.

Cuando se trate de suministro de servicios publicos domiciliarios o de bienes y servicios con precio regulado por el Gobierno
Nacional.

En la suscripcion de convenios o contratos interadministrativos.

Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

Cuando se requiera la compra de equipos biomédicos y sus repuestos, siempre que se realicen directamente con el fabricante,
distribuidor exclusivo o distribuidor autorizado.

Cuando se requiera la compra de medicamentos, insumos medico quirdrgicos y dispositivos biomédicos, cuando se realice
directamente con el laboratorio, fabricante, distribuidor exclusivo o distribuidor autorizado.

Los contratos de prestacion de servicios de salud que requiera el Hospital para su normal funcionamiento, se celebraran por
parte de la entidad tomando como Unica consideracion las condiciones del mercado. Las personas naturales o juridicas que
presten dichos servicios deberan acreditar el cumplimiento de requisitos de conformidad con las normas vigentes que los
regulan.

Los contratos que tenga por objeto, el desarrollo de una actividad complementaria y subsiguiente de otra previamente
desarrollada, que por razones técnicas o juridicas deba ser ejecutada por mismo contratista.

Cuando se pretenda adquirir publicaciones seriadas o material Bibliografico, Audiovisual o de Multimedia ofrecido en venta por
el Editor o Productor o cuando estos se adquieran a precios estandarizados de distribucion en el mercado.

Software y licencias con aplicaciones especificas; renovacion de software y licencias ya adquiridas; compra de modulo
adicionales a un software ya adquirido; soporte, actualizacion y mantenimiento de software ya adquirido.

Los contratos para el desarrollo y apoyo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

Los contratos cuya cuantia sea menor o igual a 100 S.M.M.L.V.

Contratos cuya cuantia sea inferior a DIEZ (10) S.M.M.L.V.

Acta de | Dependencia | Jefe de la | Iniciar la fase | Una vez se
justificacion. donde surge | Dependencia | precontractual del | genere la | Area fisica
la necesidad | donde surge la | contrato u orden de | necesidad de | dotada
del bien o necesidad vy | servicio  con la | contratar bienes o | adecuadamente.
servicio asesor juridico | realizacion de las | servicios para la
externo. siguientes ESE.
actividades:
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Equipos y
1. Elaborar vy materiales  de
suscribir el acta de trabajo.
justificacién del bien o
servicio a contratar, de Informacién 'y
conformidad con el documentacion
formato dispuesto por oportuna.
la entidad para tal fin.

Linea telefonica.
2. Verificar que
el objeto que se Acceso  pagina
pretende cumplir con web.

el contrato u orden de
Servicio esté
incorporado dentro del
Plan de Desarrollo o
de Gestion, y/o Plan
Anual de

Acceso a correo
electronico

Estatuto de
Contratacién y

Adquisiciones. Manual de
Contratacion
vigente.

3. Verificar y

evidenciar en la Formato

respectiva acta, los
precios del mercado
del bien o servicio a
contratar.

dispuesto por la
Institucion  para
elaboraciéon  de
Actas de
justificacion.
Nota: De conformidad
con el paragrafo 1 del
articulo 9 del Acuerdo
004 de 2014, en la
contratacion directa el
estudio de precios del
mercado sera
efectuado por el area
donde surge la
necesidad del bien y/o
servicio, salvo en los
casos de los contratos
de prestacion de
servicios
profesionales o de
apoyo a la gestion, en
los que ademas de la
experiencia,
capacitacion y
formacion profesional
es fundamental el
grado de confianza y
calidades de la
persona (intuito
personae) 'y  no
estaran sometidos a
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estudios de precios de
mercados.

4, El

responsable del area
haré el analisis técnico
y econémico del valor
del bien o servicio a
contratar y remitira la
documentacién a la
oficina de apoyo a la

contratacién,  previa
revision del asesor
juridico externo,

teniendo en cuenta
como Unico factor de
seleccion el precio y
calidad de los mismos.

5. Se debera
remitir ~ al  Asesor
Juridico Externo para
su respectiva revision,
visto bueno y firma.

6. Una vez
recibido el estudio
previo por parte del
asesor juridico
externo, proceder a la
radicacion en la oficina
de contratacion con
todos sus soportes,
incluidas cotizaciones,
certificaciones, etc., de
conformidad al tipo de

contrato a realizar,
igualmente  debera
suministrar la
descripcion  detallada
de los rubros
presupuestales y los
codigos del

Clasificador Central de
Productos (C.P.C.)

Solicitud  de | Oficina de Personal El profesional | Posterior a la | Equipo de
Certificado de | Apoyo ala profesional y | proyectara la solicitud | radicacion del | computo,
Disponibilidad | Contrataciéon | el apoyo a la | de  certificado de | acta de | papeleria y
Presupuestal coordinacion disponibilidad justificacién  con | humano

delaoficinade | presupuestal,  para | todos sus

apoyo a la | que sea suscrita porel | soportes.

contratacién. | apoyo a la
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coordinacién de la
oficina de apoyo a la
contrataciéon o el
ordenador del gasto o
a quien este autorice.

3 Certificado de | Unidad Jefe o lider de | Se realiza la | Posterior a la | Equipo de
disponibilidad | Funcional la U.F. | respectiva revision de | radicacion de la | cdmputo,
presupuestal. | Presupuesto | Presupuesto. | los rubros | solicitud de | papeleria y

presupuestales, certificado de | humano.

verificando la | disponibilidad

disponibilidad de los | presupuestal. Sistema

mismos, haciendo la Integrado

confrontacién entre el Dinamica

objeto y el rubro. Gerencial
Hospitalario.

Generando finalmente

el  certificado de

disponibilidad

presupuestal.

4 Verificacién en | Oficina  de | Auxiliar Se realizara  la | Una vez sea | Equipo de
el Registro de | apoyo a la | Oficina  de | respectiva verificacion | apuesto en su | computo,
proveedores contratacion. | apoyo a la | de la inscripcion en el | conocimiento el | papeleria y
en laweb de la contratacién. | registro de | acta de | humano.

E.SE. proveedores de la | justificacién.

E.S.E. Respecto del Pagina web de la
futuro contratista, el E.S.EE. registro
cual se encuentra de proveedores.
dispuesto en la pagina

web de la entidad;

dejando la respectiva

constancia de ello.

El proveedor debera

contener la actividad

respectiva, para dar

cumplimiento al bien o

servicio requerido.

5 Invitacion ~ a | Oficina de Auxiliar Puede ser verbal o | Una vez se | Correo

contratar apoyo ala Oficina  de | escrita. verifique la | electrénico.
contratacién | apoyo a la inscripcion en el
y Gerencia contratacion. | En caso de ser escrita | registro de | Materiales y
y Gerente se proyectara por el | proveedores de la | Utiles de oficina.
Auxiliar, pero sera | entidad.
suscrita por el Servicio de
Gerente. mensajeria.

6 Recepcion de | Oficina de Auxiliar Se debera realizar | Una vez sea
la  propuesta | apoyo ala Oficina  de | revision radicada en la | Area fisica
por parte del | contratacion. | apoyo a la | confrontacion entre la | oficina de apoyo a | dotada
proveedor contrataciéon. | documentacion la contratacién la | adecuadamente.
seleccionado. aportada por el futuro | documentacion y

contratista 'y  los | requisitos Equipos y

requisitos y | solicitados  por | materiales  de

condiciones trabajo.
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solicitadas en el Acta
de justificacién; de tal

parte del futuro
contratista.

Informacion  y

forma que se documentacion

evidencie el oportuna.

cumplimiento de

estos. Linea telefénica.
Acceso a correo
electrénico.

7. Verificacién de | Oficina de Auxiliar Se realizara  la | Cuando se esté | Equipos y
antecedentes | apoyo ala Oficina  de | respectiva verificacion | realizando materiales  de
judiciales, contrataciéon. | apoyo a la | de los antecedentes | revision y | trabajo.
disciplinarios, contratacién. | judiciales, verificaciéon de la
fiscales y disciplinarios, fiscales | documentacion Pagina web de
registro de y registro de medidas | aportada por el | las  entidades
medidas correctivas del | proveedor. competentes.
correctivas del proveedor
proveedor seleccionado, en la
seleccionado. pagina web dispuesta

por las autoridades
competentes para
ello.

Contratos cuya cuantia sea igual o superior a DIEZ (10) S.M.M.L.V.

1 Estudios Dependencia | Jefe de la | Iniciar la fase | Una vez se | Area fisica
Previos. donde surge | Dependencia | precontractual del | genere la | dotada

la necesidad | donde surgela | contrato  con  la | necesidad de | adecuadamente.
del bien o necesidad y | realizacion de las | contratar bienes o
servicio asesor juridico | siguientes servicios para la | Equipos y
externo. actividades: ESE. materiales  de
trabajo.
1. Verificar que Informacién  y
el objeto que se documentacién
pretende cumplir con oportuna.
el  contrato  esté

incorporado dentro del
Plan de Desarrollo o
de Gestion, y/o Plan

Anual de
Adquisiciones.

2, Elaborar vy
suscribir el Estudio
previo del bien o
servicio a contratar, de
conformidad con el

formato dispuesto por

la entidad para tal fin, el

cual deberd incluir:

A. Analisis del
mercado.

B. Descripcion de la
necesidad que se

pretende

Linea telefénica.

Acceso
web.

pagina

Acceso a correo

electronico
Copia del
Estatuto de

Contratacion y

Manual de
Contratacién
vigente.
Formato
dispuesto por la
Institucion  para

elaboracion  del
estudio previo.

Calle 7 No. 14-69 PBX (608) 8332441 Ext: 256 Fax (608) 8333225 Gerencia (608) 8332570
web: www.hospitalgarzon.gov.co — Email: contratacion@hospitalsvpgarzon.gov.co, gerencia@hospitalsvpgarzon.gov.co

P4g.15/98

Garzon (Huila).



mailto:contratacion@hospitalsvpgarzon.gov.co
mailto:gerencia@hospitalsvpgarzon.gov.co

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN Codigo: C1ML1148 -001
VICENTE DE PAUL
GARZON - HUILA Version: 03
NIT: 891.180.026-5
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION Vigencia: 13/05/2022

satisfacer con la
contratacion.

C. Definir el objeto a
contratar con sus
especificaciones,
las
autorizaciones,
permisos y
licencias
requeridos para
su ejecucion, y

cuando el
contrato incluya
disefio y
construccion, los
documentos

técnicos para el
desarrollo del
proyecto.

D. Definir la
modalidad de
seleccion del
contratista y su
justificacién,
incluyendo  los
fundamentos
juridicos.

E. Determinar el
valor  estimado
del contrato y la
justificacion  del
mismo  (estudio
de precios de
mercado)

F. Definir los
criterios para
seleccionar la
oferta mas
favorable, el caso
que se requiera.

G. Definir el rubro
presupuestal,
mediante el cual
se va a financiar
el gasto o la
inversién, el cual
debera tener
relacion con lo
que se pretende
contratar.

H. Realizar el
analisis de riesgo
y la forma de
mitigarlo.
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. Determinar las
garantias
exigidas en la
contratacién, vy
sustentar si hay
lugar a prescindir
de las mismas.

3. El

responsable del area
haré el analisis técnico
y econdmico de las

cotizaciones

recibidas, en caso
haber utilizado
comparacion de
ofertas para
determinar el valor de
la contratacion,

teniendo en cuenta
como Unico factor de
seleccion el precio y la
calidad de los mismos.

Nota: De conformidad
con el paragrafo 1 del
articulo 9 del Acuerdo
004 de 2014, en la
contratacién directa el
estudio de precios del
mercado sera
efectuado por el area
donde surge la
necesidad del bien y/o
servicio, salvo en los
casos de los contratos
de prestacion de
servicios
profesionales o de
apoyo a la gestién, en
los que ademas de la
experiencia,
capacitacion y
formacion profesional
es fundamental el
grado de confianza y
calidades de la
persona (intuito
personae) 'y  no
estaran sometidos a
estudios de precios de
mercados.

4. Se debera
remitir ~al  Asesor
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Juridico Externo para
su respectiva revision,
visto bueno y firma.

5. Una vez
recibido el estudio
previo por parte del
asesor juridico
externo, proceder a la
radicacion en la oficina
de contratacion con
todos sus soportes,
incluidas cotizaciones,
certificaciones, etc., de
conformidad al tipo de

contrato a realizar,
igualmente  debera
suministrar la
descripcion  detallada
de los rubros
presupuestales y los
codigos del
Clasificador Central de
Productos (C.P.C.)

2 Solicitud  de | Oficina de El  personal | El profesional | Posterior a la | Equipo de
Certificado de | Apoyo ala profesional y | proyectara la solicitud | radicacion del | computo,
Disponibilidad | Contratacion | el apoyo a la | de  certificado  de | estudio previo con | papeleria y
Presupuestal coordinacién disponibilidad todos sus | humano

delaoficinade | presupuestal,  para | soportes.
apoyo a la | que sea suscrita por el
contratacién. | apoyo a la
coordinacién de la
oficina de apoyo a la
contrataciéon o el
ordenador del gasto o
a quien este autorice.

3 Certificado de | Unidad Jefe o lider de | Se realiza la | Posterior a la | Equipo de
disponibilidad | Funcional la U.F. | respectiva revision de | radicacion de la | cdmputo,
presupuestal. Presupuesto | Presupuesto. | los rubros | solicitud de | papeleria y

presupuestales, certificado de | humano

verificando la | disponibilidad

disponibilidad de los | presupuestal. Sistema

mismos, haciendo la Integrado

confrontacion entre el Dinamica

objeto y el rubro. Gerencial
Hospitalario.

Generando finaimente

el  certificado de

disponibilidad

presupuestal.

4 Verificaciéon en | Oficina de Auxiliar Se realizara  la | Una vez sea | Equipo de
el Registro de | apoyoala Oficina de | respectiva verificaciéon | apuesto en su | computo,
proveedores contratacion. | apoyo a la | de la inscripcion en el | conocimiento el | papeleria y
en laweb dela contratacién. | registro de | Estudio previo. humano
E.SE. proveedores de la
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E.S.E. Respecto del Pagina web de la
futuro contratista, el E.S.E. - Registro
cual se encuentra de proveedores.
dispuesto en la pagina

web de la entidad;

dejando la respectiva

constancia de ello.

El proveedor debera

contener la actividad

respectiva, para dar

cumplimiento al bien o

servicio requerido.

5 Invitacion ~ a | Oficina de Auxiliar Puede ser verbal o | Una vez se | Correo

contratar apoyo ala Oficina de | escrita. verifique la | electrénico.
contratacién | apoyo a la inscripcion en el
y Gerencia contratacion y | En caso de ser escrita | registro de | Materiales y
Gerente se proyectara por el | proveedores de la | Utiles de oficina.
Auxiliar, pero sera | entidad.
suscrita por el Servicio de
Gerente. mensajeria.

6 Recepcion de | Oficina de Auxiliar Se debera realizar | Una vez sea
la  propuesta | apoyo ala Oficina de | revision radicada en la | Area fisica
por parte del | contratacion. | apoyo a la | confrontacién entre la | oficina de apoyoa | dotada
proveedor contratacién documentacion la contratacién la | adecuadamente.
seleccionado. aportada por el futuro | documentacion y

contratista 'y  los | requisitos Equipos y

requisitos y | solicitados  por | materiales  de

condiciones parte del futuro | trabajo.

solicitadas en el | contratista.

Estudio Previo; de tal Informacién ~ y

forma que se documentacién

evidencie el oportuna.

cumplimiento de

estos. Linea telefonica.
Acceso a correo
electrénico.

1. Verificacidon de | Oficina de Auxiliar Se realizara  la | Cuando se esté | Equipos y
antecedentes | apoyo ala Oficina de | respectiva verificacién | realizando materiales  de
judiciales, contratacién. | apoyo a la | de los antecedentes | revision y | trabajo.
disciplinarios, contratacion judiciales, verificacion de la
fiscales y disciplinarios, fiscales | documentacion Pagina web de
registro de y registro de medidas | aportada por el | las  entidades
medidas correctivas del | proveedor. competentes.
correctivas del proveedor
proveedor seleccionado, en la
seleccionado. pagina web dispuesta

por las autoridades
competentes para
ello.

Contratacion Directa por Necesidad Inminente

1 Proyeccion del | Dependencia | Jefe de la | Proyectar el acto | Una vez se | Area fisica
acto donde surge | Dependencia | administrativo genere la | dotada
administrativo. | la necesidad | donde surge la | debidamente necesidad de | adecuadamente.
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del bien o necesidad vy | motivado para ser | contratar bienes o
servicio. asesor juridico | aprobado y suscrito | servicios para la | Equipos y
externo. por la Gerencia, | ESE. y se | materiales de

mediante el cual se | presenten las | trabajo.
declara la necesidad | condiciones
inminente, con el | establecidas en el | Informaciéon y
apoyo y | articulo 10 del | documentacién
asesoramiento  del | Estatuto de | oportuna.
asesor juridico | Contratacién de la
externo de la E.S.E. entidad.

2 Acto Gerencia Gerente Una vez se reciba por | Una vez radicado | Proyecto de acto
administrativo parte de la | en Gerencia el | administrativo.
que declara la dependencia donde | respectivo
necesidad surge la necesidad del | proyecto de acto
inminente. bien o servicio, se | administrativo.

procede a evaluar la
viabilidad de Ia
aprobacion 'y  por
consiguiente la
suscripcion del
documento.

3 Estudios Dependencia | Jefe de la | Elaborary suscribirlos | Cuando las | Area fisica
Previos donde surge | Dependencia | estudios previos, para | circunstanciasy el | dotada

la necesidad | donde surgela | lo cual se procedera | tiempo lo | adecuadamente.
del bien o necesidad y | de conformidad a los | permitan, asi sea
servicio asesor juridico | lineamientos con posterioridad. | Equipos y
externo. establecidos en el materiales  de
acapite de trabajo.
contratacién  directa

igual o superior a 10
S.M.L.M.V. del
presente manual.

Informacién  y
documentacién
oportuna.

Linea telefénica.

Acceso
web.

pagina

Acceso a correo

electronico
Copia del
Estatuto de

Contratacion 'y

Manual de
Contratacion
vigente.
Formato
dispuesto por la
Institucion  para

elaboracion  del
estudio previo.

Etapa Contractual
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Elaboracién de

la minuta del
contrato u
orden de
servicio.

contratacion.

Apoyo a la
Coordinacion
oficina de
apoyo a la
contratacion y
asesor

juridico.

El apoyo a la
coordinacién de la
oficina de apoyo a la
contratacion con
apoyo del asesor
juridico, elaborara la
minuta del contrato u
orden de servicio, el

cual deberd
corresponder a los
documentos que
soportan la

contratacion, el cual
debera contener como
minimo:

+ Partes
contratantes

+ Consideraciones
que reflejen los
antecedentes del
contrato u orden de
servicio 'y las
manifestaciones
unilaterales de las
partes

+ El objeto

+ Las obligaciones
de las partes

+ Las condiciones y
plazos para el pago

+ El cumplimiento de
las obligaciones

+ La interventoria y
supervision

* Los siniestros o
riegos a amparar

+ Valoresy plazos de
la garantia y las
reglas para el
cumplimiento  de
los requisitos de
perfeccionamiento,
ejecucion.

+ Determinacion  si
hay lugar a
inclusion de las
clausulas
exorbitantes.

Lo anterior debera
corresponder a lo
plasmado en el acta
de justificacion o

Una vez sea
entregado los
documentos  por
parte del auxiliar
administrativo de
la  oficina de
contratacion, en
donde se constate
el cumplimiento
de los requisitos
solicitados en el
acta de
justificacion 0
estudio  previo
segln
corresponda.

Equipos y
materiales  de
trabajo.

Area fisica
adecuada.

Informacién clara
y precisa.

Documentos de
la etapa
precontractual.
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estudio previo segun
corresponda.

Posteriormente remitir
al asesor juridico de la
oficina de apoyo a la
contrataciéon o  al
asesor asignado por la
gerencia para su
respectiva revision y
visto bueno.

2. Revision
juridica de
minuta
contrato
orden
Servicio.

la

del

u
de

Oficina de
apoyo ala
contratacion

Asesor juridico
de la oficina de
apoyo a la
contratacién

ylo asesor
asignado para
tal efecto por
la Gerencia.

Realizar revision de la
minuta del contrato u
orden de servicio,
remitida por el apoyo a
la coordinacion de la
oficina de apoyo a la
contratacion; en caso
de encontrar
inconsistencia realizar
los ajustes pertinentes
y devolverla para su
correccion.

De estar ajustada la
respectiva minuta dar
el respectivo visto
bueno, el cual se
materializa a través de
la firma.

Finalmente devolver a
la oficina de apoyo ala
contratacion la
carpeta.

Una vez sea
entregada por
parte del apoyo a
la coordinacion de
la oficina de apoyo
a la contratacion,
la respectiva
carpeta para su
revision.

Carpeta
proceso
contractual.

del

3. Suscripcion del

contrato
orden
servicio.

u

del

Oficina de
apoyo ala
contratacion
y contratista

Auxiliar
Oficina de
apoyo a |la
contratacion y
contratista

Contactar al
contratista para la
respectiva firma del
contrato u orden de
SErvicio; esta
comunicaciéon puede
realizarse de manera
verbal, escrita o por
medio de
comunicacion
telefénica.

Finalmente el
contratista suscribira
el respectivo contrato
u orden.

Posterior a la
elaboracion  del
contrato u orden
de servicio.

Area
dotada

fisica

adecuadamente.

Equipos
materiales
trabajo.

y
de

Linea telefénica.

Correo
electronico.

Servicio
mensajeria.

de

4, Solicitud
registro
presupuestal

de

Oficina de
apoyo ala
contratacion

Auxiliar
Oficina de
apoyo a |la
contratacion

El auxiliar debera
remitir copia de la
minuta del contrato u
orden de servicio para

Una vez se
obtenga el
contrato u orden
de servicio.

Equipo
cémputo,
papeleria
humano

de

y
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la respectiva
expedicion del registro
presupuestal.

5. Registro Unidad
Presupuestal Funcional
Presupuesto

Jefe o lider de
la U.F.
Presupuesto.

Debera realizar la
respectiva expedicion
del registro
presupuestal, de
conformidad con lo
indicado en el contrato
u orden de servicio.

En caso de encontrar
alguna inconsistencia
informar de manera
inmediata a la oficina
de apoyo a la
contratacion.

Una vez se reciba
el contrato u orden
de servicio.

Equipo de
computo,
papeleria y
humano.

Sistema
Integrado
Dinamica
Gerencial
Hospitalario.

6. Comunicacion | Oficina de
de la | apoyoala
designacion de | contratacién
supervisor y/o
interventor.

Aucxiliar y
Apoyo a la
coordinacion
oficina de
contratacion.

El Auxiliar de la oficina
de apoyo a la
contratacién realizara
el documento por
medio del cual se
comunica la decision
de la Gerencia de la
designacién de la
persona o funcionario
que llevara a cabo la
supervision ylo
interventoria para su
recibo 0 seguimiento.

Posteriormente
obtendra la firma del
Apoyo a la
Coordinacion de la
oficina de apoyo a la
contratacién, para
seguidamente obtener
el recibido por parte de
la persona 0
funcionario
designado.

Finalmente incorporar
dicho documento al
expediente
contractual.

Nota: Este documento
no aplica si quien
ejerce la supervision
es el Gerente.

Una vez se reciba
el contrato u orden
de servicio.

Area fisica
dotada
adecuadamente.

Equipos y
materiales  de
trabajo.

Linea telefénica.

Correo
electrénico.

Servicio de
mensajeria.

1. Informar Supervisor
inconsistencias | y/o
respecto  del | interventor

Supervisor y/o
interventor
designado.

Una vez sea puesto en
conocimiento la orden
de servicio o contrato,

Una vez sea
comunicada la
designacién  de

Contrato u orden
de servicios.
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contrato
orden
servicio.

u
de

el supervisor  ylo
interventor  designado
debera realizar la
respectiva revision al
documento, de tal
foma que si se
encuentran

inconsistencias, estas
sean reportadas de
manera oportuna al
Gerente 0 al
responsable de la
contratacion de la
E.SE., antes de dar
inicio a la ejecucion del
contrato.

supervisor  ylo
interventor.

Equipos
materiales
trabajo.

Documentos
precontractuales.

y
de

8. Cumplimiento

de
requisitos
ejecucion.

los
de

Contratista

Contratista

El contratista debera
dar cumplimiento a los
requisitos de
ejecucion

consignados en el
acta de justificacion,
estudios previos,
invitacion, contrato u
orden de servicio y
que estén a su cargo.

En caso tal de requerir
por parte de la oficina
de apoyo a la
contratacion
documento 0
informacién  alguna
para culminar tramite
a cargo del contratista,
este se adelantara
una vez se surta dicho
proceso.

Nota 1: El pago de
impuestos se realizara
de conformidad con
las disposiciones
establecidas por las
autoridades
competentes para tal
fin.

Nota 2: De
conformidad con el
Estatuto de
Contratacién Acuerdo
004 de 2014, ‘La
E.S.E. podra
prescindir  de la

Posterior a la
suscripcion  del
contrato.

Informacion

oportuna.

Econdmicos.

y

documentacion
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exigencia de garantias
tanto para la
presentacion de la
propuesta como para
la  ejecucion  del
contrato, siempre y
cuando justifique las
razones en  los
estudios previos
respectivos, en todo
caso, para la
contratacion  directa
inferior a 10 salarios
minimos,  no  es
obligatorio exigirlas”.

9. Aprobacién de | Oficina de Gerente o | El gerente o el asesor | Posterior a la | Documental
las pélizas. apoyo ala asesor juridico | juridico externo de la | entrega de las | (Pdlizas)
Contratacion | externo de la | oficina de apoyo a la | pdlizas

oficina de | contratacion  debera | constituidas por el
apoyo a la | aprobar las garantias | contratista.
contratacién. | previstas en el
contrato  constituidas
por el contratista.

Nota 1: De
conformidad con el
Estatuto de
Contrataciéon Acuerdo
004 de 2014, “La
E.S.E. podra
prescindir de Ia
exigencia de garantias
tanto para la
presentacién de Ia
propuesta como para
la  ejecucion  del
contrato, siempre y
cuando justifique las
razones en  los
estudios previos
respectivos, en todo
caso, para la
contratacién  directa
inferior a 10 salarios
minimos, no es
obligatorio exigirlas”.

10. Acta de inicio. | Supervisor Supervisor El  Supervisor yl/o | Posterior al | Informacion vy
ylo ylo interventor ~ deberad | cumplimiento de | documentacion
interventory | interventor vy | revisar previamente | los requisitos de | oportuna.
el el contratista. | su designacién para el | perfeccionamiento
contratista. contrato u orden de | y ejecucién.

servicio.
Posteriormente
verificara el
P4g.25/98
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cumplimiento de los

requisitos de
perfeccionamiento y
ejecucion, para
proceder con la

elaboracion y firma del
acta.

Una vez debidamente
suscrita el acta se
debera aportar a la
oficina de apoyo a la
contratacién para su
archivo en el
expediente

contractual.

Nota 1: El Supervisor
y/o Interventor debera
realizar las gestiones
pertinentes para
obtener la firma del
contratista.

Nota 2: El acta de
inicio se elaborara
para aquellos
contratos u odrdenes
de servicios en los
cuales se exija este
requisito; sin embargo
en todos los casos el
supervisor ylo
interventor  verificara
el cumplimiento de los
requisitos de
ejecucion por parte del
contratista.

1. Publicacién en | Oficina de Profesional de | El profesional de apoyo | Posterior al acta | Equipo de
la pagina | apoyoala apoyo oficina | deberd realizar el | de inicio o al | computo y
SECOP yenla | contratacion. | de apoyo a la | cargue de informacién | cumplimiento de | humano
pagina de SIA contratacién. | con respecto a los | requisitos de
OBSERVA. contratos u ordenes de | ejecucion. Pagina web

servicio en proceso de SECOPyde SIA
gjecucion. OBSERVA.

12. Acta de | Supervisor Supervisor y/o | EI  Supervisor  y/o | Durante la | Equipo de
justificacion de | y/o interventor, interventor ~ debera | ejecucion del | computo,
modificacion, interventor, asesor juridico | realizar acta  de | contrato. papeleria y
aclaracion, asesor externo de la | justificacion, en donde humano
adicion 0 | juridico ESE. se manifiesten las
prorroga al | externodela razones, motivos o
contrato u| ESE. circunstancias
orden de técnicas, juridicas,
servicio. econdmicas 0

financieras que lo
P4g.26/98

Calle 7 No. 14-69 PBX (608) 8332441 Ext: 256 Fax (608) 8333225 Gerencia (608) 8332570
web: www.hospitalgarzon.gov.co — Email: contratacion@hospitalsvpgarzon.gov.co, gerencia@hospitalsvpgarzon.gov.co

Garzon (Huila).



mailto:contratacion@hospitalsvpgarzon.gov.co
mailto:gerencia@hospitalsvpgarzon.gov.co

VICENTE DE PAUL
GARZON - HUILA
NIT: 891.180.026-5

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN

Caodigo: C1ML1148 -001

Version: 03

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

Vigencia: 13/05/2022

sustenten,
debidamente suscrita
por el responsable del
seguimiento y control
de la ejecucién del
contrato.

El acta debera ser
remitida al asesor
juridico externo para
su respectiva revision.

Esta se debera poner
en conocimiento del

Gerente  para  su
aprobacion.
El acta respectiva

debera ser radicada
junto con los soportes
0 demas documentos
que sustenten dicha
solicitud en la oficina
de apoyo a la
contratacion.

13. Otrosi
modificatorio,
aclaratorio,
Adicion,
prorroga.

Gerencia y
Contratista

Gerente y
Contratista.

Solo si el Gerente
aprueba la respectiva
modificacion,
aclaracion, adicion o
prorroga al contrato u
orden de servicio se
suscribira por parte
del Gerente y
contratista el otrosi
modificatorio,
aclaratorio, adicion o
prorroga requerida.

Posterior a la
solicitud de
modificacion,
aclaracion,
prorroga o adicion
presentada en el
Acta de
justificacion.

Equipo
computo,
papeleria
humano

de

14. Seguimiento e
informes  de
supervision y/o
interventoria.

Supervisor
ylo
interventor.

Supervisor y/o
interventor.

En el transcurso de la
gjecucion  de  los
contratos u o¢rdenes
de servicio suscritos
por la ESE, el
Supervisor ylo
Interventor designado
0 contratado para tal
fin, debera presentar a
la  empresa, los
informes  necesarios
que le permitan a esta,
estar enterada
permanentemente de
los avances y deméas
aspectos relevantes
de la ejecucién vy
cumplimento de los

Durante la
ejecucion del
contrato.

Equipo
computo,
papeleria
humano

de
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contratos, asi como
para  tomar las
medidas pertinentes
para garantizar la
debida y adecuada
gjecucién  de  los
mismos.

Los informes de
supervision ylo
interventoria de la
ejecucion de  los
contratos suscritos por
la ESE, deberan ser
presentados mediante
el formato estandar
establecido por la
Empresa, con el lleno
de los requisitos y
anexos alli exigidos.

Nota 1: El supervisor
ylo interventor debera
dar cumplimiento al
Estatuto de
Contrataciéon Acuerdo
004 de 2014, a la
Resolucion N° 0578
de Junio 18 de 2014
“Por medio de la cual
se  Adoptan las

Normas de
Supervisién e
Interventoria de

contratos de la
Empresa Social del
Estado Hospital
Departamental ~ San
Vicente de Padl

y se dictan otras
disposiciones’, y a la
Circular 004 del 30 de
junio de 2021
expedida por la E.S.E.
Hospital
Departamental ~ San
Vicente de Paul
Garzon  Huila; vy
demas disposiciones
que regulen la
materia.

Nota 2: El supervisor
ylo interventor debera
realizar el respectivo

P4g.28/98
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cargue de los informes
de  ejecucion o
seguimiento en la
plataforma SECOP.

15.

Organizacién
de expediente
contractual

Oficina de
apoyo ala
contratacién
de laE.S.E.

Auxiliar de la
oficina de
apoyo a la
contratacion
delaE.S.E.

Organizar el
expediente Unico del
procedimiento
contractual,
debidamente foliado,
donde se incluya la
Totalidad de los
documentos relativos
al mismo, incluyendo
los relativos a
ejecucion, pagos,
interventoria )
supervision y
liquidacion del
contrato, entre otros.

Durante la
ejecucion hasta la
liquidacién.

Equipo

computo,
papeleria
humano.

de

Etapa Post

Contractual

Acta de
liquidacion.

Gerencia,
Supervisor
ylo
interventor,
oficina de
apoyo ala
contratacion,
asesor
juridico de la
E.S.E.

Gerente,
Supervisor
ylo
interventor y
Personal de
apoyo de la
oficina de
apoyo a la
contratacién,
y asesor
juridico de la
E.SEE.

El  supervisor ylo
interventor del
contrato u orden de
servicio debera
realizar el acta de
liquidacién para
aquellos contratos que
de conformidad con el
Estatuto de
Contratacion les
aplique o proceda, con
el apoyo del personal
dispuesto para tal fin,
en dicho documento
deberan constar los
acuerdos,
conciliaciones y
transacciones a que
llegaren las partes
para poner fin a las
divergencias
presentadas y poder
declararse a paz vy
salvo.

Documento que
debera ser suscrito
por el  Gerente,
Supervisor ylo
Interventor,  Asesor
Juridicode la E.S.E. y
el contratista (Excepto
si se realiza
unilateralmente).

Posterior al
vencimiento  del
plazo de ejecucion
de los mismos.

Equipo

computo,
papeleria
humano.

de
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Para la realizacion del
Acta de liquidacién se
efectuara de
conformidad con el
Formato dispuesto por
la Institucién para tal
fin; este documento
debera ser cargado
por el personal de
apoyo de la oficina de
apoyo a la
contratacién en la
plataforma SECOP y
SIA OBSERVA.

Para  efectuar la
publicacion en el
SECOP, previamente
deben estar cargados
los informes  de
supervision ylo
interventoria.

Nota 1. No sera

obligatoria la
liquidacién de los
contratos de
prestacion de
servicios

profesionales ni de
apoyo a la gestion de
la  empresa, sin
perjuicio de que al
vencimiento del plazo
de ejecucion de los
mismos se levante un
acta de terminacion.

Acta que se
estructurara de
conformidad con el
formato dispuesto por
la institucion para tal
fin.

Documento que
debera ser suscrito
por el Supervisor y/o
Interventor,  Asesor
Juridicode la E.S.E. y
el contratista; este
documento debera ser
cargado  por el
personal de apoyo de
la oficina de
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contratacion en la
plataforma SECOP vy
SIA OBSERVA.

Para  efectuar Ia
publicacion en el
SECOP, previamente
deben estar cargados
los informes  de
supervision ylo
interventoria.

Formas de liquidacion:

1. Por mutuo
acuerdo: La cual se
realizara dentro de los
seis  (06) meses
siguientes al
vencimiento del plazo
de ejecucion  del
mismo.

2, Unilateral:
En el caso en que el
contratista no se haga
presente a la
liquidacién previa
notificacion 0
convocatoria que le
haga el Hospital, o las
partes no lleguen a un
acuerdo sobre su
contenido, el Hospital
procedera a liquidar
en forma unilateral,
dentro de los dos (2)
meses al vencimiento
del plazo de la
liquidacién bilateral.

Respecto de lo no
regulado se llevara a
cabo de conformidad
con las disposiciones
que regula la materia
en contratacion
sometida al derecho
publico.
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Version: xx

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCESO: CONTRATACION

Vigencia: xx/xx/xxxx

8.1.1. DIAGRAMA DE FLUJO

Etapa Pre Contractual

[ Inferior a DIEZ (10) S.M.M.L.V. ]

Acta de justificacion.

e

Solicitud de C.D.P.

v

C.D.P.

-

Verificacién en el Registro
de proveedores

v

Invitacién a contratar

v

Recepcién de la propuesta

v

Verificacion de
antecedentes

[ Igual o superior a DIEZ (10) S.M.M.L.V. ]

Estudios Previos
v
Solicitud de C.D.P.
2
CD.P.

v

Verificacion en el Registro

[ Necesidad Inminente ]

Proyeccidn del acto
administrativo

v

Acto administrativo que
declara la necesidad
inminente

v

de proveedores

v
Invitacion a contratar
v
Recepcién de la propuesta

e

Verificacion de
antecedentes

Etapa Contractual

v

Estudios Previos

Elaboracion de la minuta del contrato u orden de servicio.

\4

Revision juridica de la minuta del contrato u orden de servicio.

Suscripcién del contrato u orden del servicio.

Solicitud de registro presupuestal
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|

Registro Presupuestal

Comunicacién de la designacion de supervisor y/o interventor.

v

Informar inconsistencias respecto del contrato u orden de
servicio.

v

Cumplimiento de los requisitos de ejecucion.

Requiere Sl

pdlizas

A 4

Aprobacion de las pélizas.

|

Requiere
Acta de
inicio

Sl

!

Acta de inicio

Publicacion en la pagina SECOP y en SIA OBSERVA

!

Requiere
modificacion,

Sl

aclaracion,
prorroga, adicion.

I

Acta de justificacién de modificacion, aclaracion, adicion
o prorroga al contrato u orden de servicio.

'

NO

Otrosi modificatorio, aclaratorio, Adicion, prorroga.

Seguimiento e informes de supervision y/o interventoria.

)
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Organizacion de expediente contractual

v

Etapa Post Contractual

v

Acta de liquidacion

v

8.1.2. REGISTROS GENERADOS
CODIGO Y COoMO DONDE TIEMPO DE QUE SE HACE
NOMBRE DEL | RESPONSABLE | CONSERVARLO | CONSERVARLO | CONSERVACION DESPUES
REGISTRO
Acta de Jefe dela En registro fisico y/o Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
justificacion Dependencia donde magnético. apoyo a la contratacion de la (Documentode central
contratacion surge la necesidad. E.SEE. manipulacion
directa inferior a permanente)

10SMMLV.
C1FO1102

Estudio previo de

Jefe de la

En registro fisico y/o

Archivo de la oficina de

Dos (2) afios

Se envia a Archivo

conveniencia y Dependencia donde magnético. apoyo a la contratacion de la (Documentode central
oportunidad. surge la necesidad. E.S.E. manipulacion
C1F01102 permanente)
Invitacion a Auxiliar de la oficina En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
contratar (Escrita) de apoyo a la apoyo a la contratacion de la (Documentode central
contratacion y E.SEE. manipulacion
Gerente permanente)
Acto administrativo Gerente En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
que declara la apoyo a la contratacion de la (Documentode central
necesidad E.SE. manipulacion
inminente. permanente)
Contrato u orden Gerencia, En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
de servicios Contratista, apoyo a la contratacion de la (Documentode central
profesional de apoyo E.SEE. manipulacion
a la coordinacion permanente)

oficina de apoyo a la
contratacién y

Asesor juridico.

Comunicacion de

Auxiliar y Apoyo a la

En registro fisico

Archivo de la oficina de

Dos (2) afios

Se envia a Archivo

la designacion de coordinacion oficina apoyo a la contratacion de la (Documentode central
supervisor y/o de apoyo a la E.S.E. manipulacion
interventor. contratacion. permanente)
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Acta de inicio. Supervisor y/o En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
interventor y el apoyo a la contratacion de la (Documentode central
contratista. E.S.E. manipulacion
permanente)
Acta de Supervisor y/o En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
justificacion de interventor, asesor apoyo a la contratacion de la (Documentode central
modificacion, juridico externo de la E.S.E. manipulacion
aclaracion, adicion E.S.E. permanente)
0 prorroga al
contrato u orden
de servicio.
Otrosi Gerente y En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
modificatorio, Contratista. apoyo a la contratacion de la (Documento de central
aclaratorio, E.SEE. manipulacion
Adicién, prorroga. permanente)
Formato informe Supervisor y/o En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
de supervision de interventor. apoyo a la contratacion de la (Documento de central
ejecucion de E.SEE. manipulacion
actividades del permanente)
contrato
A2F01054
Acta de liquidacién | Gerente, Supervisor En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
C1FO1102 ylo interventor y apoyo a la contratacion de la (Documento de central
Personal de apoyo E.S.E. manipulacion
de la oficina de permanente)
apoyoala
contratacion, y
asesor juridico de la
E.SE.
8.1.3. PROCESOS INVOLUCRADOS
« Unidad Funcional Presupuesto.
« Oficina de Apoyo a la Contratacién.
« Gerencia.
« Asesores juridicos externos.
« Responsables de areas o dependencias.
8.1.4. DETALLE DE RIESGOS
No. RIESGO PUNTO DE CONTROL RESPONSABLE

1. | Posibilidad de ejecuciéon de contratos sin la
debida supervisién o control.

designacién

interventoria.

Comunicacién oportuna de la
realizada por el
Gerente de la supervision y/o

Excepto si la supervision la realiza
directamente la Gerencia.

Coordinacién Oficina de
apoyo a la Contratacion y

Auxiliar, Apoyo a la

Gerencia.
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2. Posibilidad de un Ineficiente seguimiento y | EI  supervisor y/o interventor Supervisores y/o
ejecucion de los contratos u orden de servicios. | realizara  seguimiento a  las interventores
actividades ejecutadas por el
contratista.
Diligenciamiento  completo  y
exhaustivo del Formato dispuesto
por la Institucion para la
elaboracién de supervisiones.
3. Probabilidad de celebracién de contratos sin | Verificar el cumplimiento de los Auxiliar, Apoyo a la

cumplir los requisitos establecidos en el acta | requisitos estipulados en los
de justificacién o estudio previo. estudios previos o acta de
justificacion.

Coordinacién Oficina de
apoyo a la Contratacién y
Asesores juridicos
externos.

8.2. Seleccion Simplificada

el objeto que se
pretende cumplir con
el contrato  esté
incorporado dentro del
Plan de Desarrollo o
de Gestion, y/o Plan
Anual de
Adquisiciones.

2, Elaborar vy
suscribir el  Estudio
previo del bien o
servicio a contratar, de
conformidad con el
formato dispuesto por
la entidad para tal fin, el
cual debera incluir los
siguientes  elementos;
ademas de los
especiales para cada
modalidad de
seleccion:

No. QUE HACER DONDE QUIEN LO COMO LO HACE CUANDO LO RECURSO
HACE HACE
Etapa precontractual
Los contratos cuya cuantia sea superior a 100 S.M.M.L.V ¢ inferior 0 igual a 500 S.M.M.L.V.
1. Estudios Dependencia | Jefe de la | Iniciar la fase [ Una vez se | Area fisica
Previos. donde surge | Dependencia | precontractual del | genere la | dotada
la necesidad | donde surgela | contrato  con  la | necesidad de | adecuadamente.
del bien o necesidad y | realizacion de las | contratar bienes o
servicio asesor juridico | siguientes servicios para la | Equipos y
extemno. actividades: ESE. materiales  de
trabajo.
1. Verificar que

Informacién  y
documentacion
oportuna.

Linea telefénica.

Acceso  pagina
web.

Acceso a correo

electronico
Copia del
Estatuto de
Contratacion  y
Manual de
Contratacion
vigente.

Formato

dispuesto por la
Institucion  para
elaboracion  del
estudio previo.
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A Analisis del
mercado.
B. Descripcion

de la necesidad que
se pretende satisfacer
con la contratacién.

C. Definir el
objeto a contratar con
sus especificaciones,
las  autorizaciones,
permisos Yy licencias
requeridos para su
ejecucion, y cuando el

contrato incluya
disefio y construccion,
los documentos
técnicos para el
desarrollo del
proyecto.

D. Definir la
modalidad de
seleccion del
contratista 'y  su
justificacién,
incluyendo los
fundamentos
juridicos.

E. Determinar
el valor estimado del
contrato y la

justificacion del mismo
(estudio de precios de

mercado)
F. Definir  los
criterios para

seleccionar la oferta
mas favorable, el caso
que se requiera.

G. Definir el
rubro  presupuestal,
mediante el cual se va
afinanciar el gasto o la
inversion, el cual
debera tener relacion
conlo que se pretende
contratar.

H. Realizar el
analisis de riesgo y la
forma de mitigarlo.

L Determinar
las garantias exigidas
en la contratacion, y
sustentar si hay lugar
a prescindir de las
mismas.
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3. El

responsable del area
haré el analisis técnico
y econdmico de las

cotizaciones

recibidas, en caso
haber utilizado
comparacion de
ofertas para
determinar el valor de
la contratacion,

teniendo en cuenta
como Unico factor de
seleccion el precio y la
calidad de los mismos.

4, Se debera
remitr ~al  Asesor
Juridico Externo para
su respectiva revision,
visto bueno y firma.

5. Una vez
recibido el estudio
previo por parte del
asesor juridico
externo, proceder a la
radicacion en la oficina
de contratacién con
todos sus soportes,
incluidas cotizaciones,
certificaciones, etc., de
conformidad al tipo de
contrato a realizar;
igualmente  debera
suministrar la
descripcion  detallada
de los rubros
presupuestales y los
codigos del
Clasificador Central de
Productos (C.P.C.)

2 Solicitud  de | Oficina de El  personal | El profesional | Posterior a la | Equipo de
Certificado de | Apoyo ala profesional y | proyectara la solicitud | radicacion del | computo,
Disponibilidad | Contratacion | el apoyo a la | de  certificado  de | estudio previo con | papeleria y
Presupuestal coordinacion disponibilidad todos sus | humano

delaoficinade | presupuestal,  para | soportes.
apoyo a la | que sea suscrita porel
contratacién. | apoyo a la
coordinacién de la
oficina de apoyo a la
contrataciéon o el
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ordenador del gasto o
a quien este autorice.

3 Certificado de | Unidad Jefe o lider de | Se realiza la | Posterior a la | Equipo de
disponibilidad | Funcional la U.F. | respectiva revision de | radicacion de la | cdmputo,
presupuestal. | Presupuesto | Presupuesto. | los rubros | solicitud de | papeleria y

presupuestales, certificado de | humano

verificando la | disponibilidad

disponibilidad de los | presupuestal. Sistema

mismos, haciendo la Integrado

confrontacién entre el Dinamica

objeto y el rubro. Gerencial
Hospitalario.

Generando finalmente
el certificado de

disponibilidad
presupuestal.
4 Términos  de | Asesor Asesor juridico | Una vez se obtenga el | Posterior a la | Equipo de
condiciones. juridico Externo y | certificado de | expedicién  del | computo,
externo  y | Gerente. disponibilidad certificado de | papeleria y
Gerencia presupuestal se | disponibilidad humano
remitira  al  Asesor | presupuestal.
juridico externo los Estudios previos.

estudios previos para
la  proyeccion vy
elaboracion de los
términos de
condiciones, el cual
debera contemplar:

a. La
descripcion  técnica,
detallada y completa
del bien o servicio
objeto del contrato.
b. La
modalidad del
proceso de seleccion
y su justificacion.

c. Los criterios
de seleccion, los
cuales deben ser
claros y completos,
que no induzcan a
error a los oferentes
0 impidan su

participacion, y
aseguren una
seleccion objetiva.

d. Las

condiciones de costo
ylo calidad que la
Empresa Social del
Estado tendré en
cuenta para la
seleccidn  objetiva,
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de acuerdo con la

modalidad de
seleccion del
contratista.

e. Las reglas

aplicables a la
presentacion de las
ofertas y su

evaluacion,
indicando los
requisitos que

otorguen puntaje con
la descripcion de los
mismos, la manera
como se evaluaran y
ponderaran y las
reglas de
desempate, asi
como las reglas para
la adjudicacion del
contrato.

f. Las causas
que dan lugar a
rechazar una oferta,
teniendo en cuenta
que la ausencia de
requisitos o la falta
de documentos
referentes a la futura
contrataciéon o al
proponente, no
necesarios para la
comparacion de
propuestas, no
servird de titulo
suficiente para el
rechazo de los
ofrecimientos
hechos.

g. El valor del
contrato, el plazo, el
cronograma de
pagos y la
determinacion de si
debe haberlugar ala
entrega de anticipo, y
si hubiere, indicar su
valor, el cual debe
tener en cuenta los
rendimientos  que
este pueda generar.
h. Definir el
rubro presupuestal,
mediante el cual se
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va a financiar el
gasto o la inversion
i. Los riesgos
asociados al
contrato, la forma de
mitigarlos y la
asignacion del riesgo
entre las partes
contratantes.

j- Las

garantias exigidas en
el proceso  de
contratacién y sus
condiciones.

k. Los términos
de la supervisién ylo
de la interventoria
del contrato de
conformidad a lo
establecido por el

Manual de
Supervision de la
ESE.

L. El

cronograma, cuando
a ello hubiere lugar
deberd contener las
fechas, horas, plazos
para las actividades
propias del proceso
de contratacion, los
tiempos para
presentar
propuestas,
adjudicar el contrato,
suscribirlo 'y cumplir

los requisitos
necesarios para
comenzar la
ejecucion.

m. El lugar

donde se debe hacer
la entrega de las
propuestas.

n. La aplicacion
o0 no de las clausulas
excepcionales
previstas en el
Estatuto General de
la Administracion

Publica.

0. Los demas
asuntos que se
consideren
pertinentes de
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con la
de

acuerdo
modalidad
seleccion.
p. Los
documentos
minimos  exigidos
para contratar con la
ESE de acuerdo al
bien, servicio 0
suministro requerido.

Dicho documento
debe estar
debidamente firmado
por el Asesor juridico y
por el Gerente.

5 Acto
Administrativo
de apertura del
Proceso  de
Seleccion
simplificada

Gerencia

Gerente.

El responsable
suscribira el Acto
administrativo de
apertura del proceso
de seleccion
simplificada.

Posterior a la de
elaboracion  de

estudios previos.

Equipo
computo,
papeleria y
humano

6 Listado de
proveedores a
invitar

Gerencia

Gerente

El Gerente de manera
directa o través de las
areas encargadas de
la elaboracion de los
estudios previos,
informara a la oficina
de apoyo a la
contratacion el listado
de los proveedores a
invitar.

El Proceso de
seleccion simplificada
cuya cuantia sea
superior  a 100
S.M.M.L.V. e inferior 0
igual 2500 S.M.M.L.V,
se adjudicaran, con la
solicitud de minimo de
tres (03) ofertas.

Nota: Solo se podran
invitar ~ proponentes
que se encuentren
registrados en el
Registro de
Proveedores de la
E.S.E.

Posterior a la de
elaboracion de los
términos de

condiciones.

Equipo
computo,
papeleria y
humano

7 Invitacion a
contratar

Oficina

apoyo a la
contratacion

de | Apoyo a la
coordinacion
oficina de
apoyo a |la
contratacion.

El apoyo a |la
coordinacién de la
oficina de apoyo a la
contratacién

procedera a enviar los

Una vez se de
informe de los
proponentes  a

invitar.

Equipo
cémputo,
papeleria y
humano
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términos de Correo
condiciones a los electrénico.
proponentes

informados  por la Servicio de
Gerencia. mensajeria.

8 Recepcion de | Oficina de | Apoyo a la | Se realizara recepcion | Segln los | Humano.
observaciones | apoyo a la | coordinacion de las observaciones | términos de
a los términos | contratacion | oficina de | presentadas por los | condiciones.
de condiciones apoyo a la | proponentes a los

contratacion. | términos de
condiciones; para ser
remiidas a  los
responsables de la
proyeccién de las
respuestas.

9 Respuesta a | Gerencia, Gerente, Jefe | De conformidad conla | Segln los | Equipo de
las Dependencia | de la | materia objeto de | términos de | cdmputo,
observaciones | donde surge | dependencia | observacion se | condiciones. humano
a los términos | la necesidad | donde surge la | realizara la proyeccion
de del bien o | necesidad del | de las respuestas a la Correo
condiciones. servicio, bien o servicio, | misma por el personal electrénico.

Asesores asesores responsable 0
juridicos juridicos encargado de la
externos, externos, materia, siempre con
oficina  de | Apoyo a Ila | el acompafiamiento
apoyo a la | coordinacién del asesor juridico
contratacién. | oficina de | externo. La oficina de
apoyo a la | apoyo a la

contratacion. | contratacion remitira

la  respuesta de

conformidad con o

indicando  por los

términos de
condiciones, una vez

reciba la respuesta.

10 Recepcion de | Oficina  de | Auxiliar De acuerdo a las | Segun los | Humano.
propuestas. apoyo a la | Oficina  de | condiciones (dia vy | términos de

contratacién | apoyo a la | hora) prevista en los | condiciones.
contratacién | términos de
condiciones el
responsable  recibira
las ofertas.

11 Acta de Cierre | Oficina  de | Profesional Una vez llegada la | Segun los | Equipo de
y Apertura de | apoyo a la | oficina de | fecha y hora | términos de | computo,
Propuestas contratacién | apoyo a la | establecida en el | condiciones. papeleria y

contratacién cronograma para el humano
ylo asesor | cierre y apertura de
juridico. propuestas; se

suscribira acta por el o

los responsables,

consignando los datos

generales de las

propuestas.
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12 Comunicacion | Gerencia y | Gerente y | ElGerente informaraa | Posterior al acta | Equipo de
designacion de | oficina  de | Apoyo a la | ladficinadeapoyoala | de  cierre  y | computo,
evaluadores apoyo a la | coordinacién contratacién la | apertura de | papeleria y

contratacién. | oficina de | conformacion del | propuestas. humano

apoyo a la | comité evaluador de

contratacién. | las propuestas,
procediendo esta con
la proyeccién de los
oficios, los cuales
seran firmados por el
Gerente, para
posteriormente
comunicarlos a los
encargados.

13 Evaluacién de | Gerencia Comité El comité evaluador se | Segln los | Equipo de
las propuestas. evaluador reunira con el | términos de | computo,

proposito de realizarla | condiciones. papeleria y
evaluacion integral de humano
las ofertas

presentadas,

conforme a  los

criterios de seleccion y

parametros

establecidos en los

términos de

condiciones,

garantizando la

seleccion objetiva del

ofrecimiento mas

favorable para la

E.S.E y de los fines

que ella busca.

14 Verificacién en | Oficina  de | Auxiliar Se realizara  la | Una vez sea | Equipo de
el Registro de | apoyo a la | Oficina  de | respectiva verificacion | puesto en su | computo,
proveedores contrataciéon. | apoyo a la | de la inscripcion en el | conocimiento las | papeleria y
en laweb de la contratacién. | registro de | respectivas humano
E.S.E. proveedores de la | propuestas.

E.S.E. Respecto de Pagina web de la
los contratistas que E.S.E. - Registro
presentaron de proveedores.
propuestas, el cual se

encuentra  dispuesto

en la pagina web de la

entidad; dejando la

respectiva constancia

de ello.

15 Traslado  de | Oficina de Profesional de | Entregadas por el | Segln los | Equipo de

evaluaciones apoyo ala Apoyo a la | comité evaluador las | términos de | computo,
contratacién. | coordinacion evaluaciones de las | condiciones. papeleria y
oficina de | propuestas humano
apoyo a la | presentadas dentro
contratacion del proceso,  se Correo
procedera de electrénico.
conformidad con los
términos de
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condiciones a remitir a

los proponentes
invitados 'y  que
presentaron
propuestas las
evaluaciones
realizadas  por el
comité evaluador.

16 Recepcion de | Oficina de Profesional de | Se  recibirdn  las | Segun los | Equipo de
las apoyo ala Apoyo a la | observaciones términos de | cdmputo,
observaciones | contratacién. | coordinacion presentadas por los | condiciones. papeleria y
a las oficina de | proponentes, para ser humano
evaluaciones apoyo a la | remitidas al comité

contratacién evaluador para su Correo
respectiva respuesta. electrénico.

17 Respuesta a | Comité Comité El comité realizara el | Segln los | Equipo de
las evaluador evaluador analisis de las | términos de | cdmputo,
observaciones observaciones condiciones. papeleria y
a las presentadas y dara humano
evaluaciones respuesta integral.

Remitiendo dicho
documento a la oficina
de apoyo a |la
contratacién para su
respectivo envié.

18 Envi6 de Ila | Oficina de Profesional de | Recibida la respuesta | Segun los | Equipo de
respuesta alas | apoyo ala apoyo de la | a las observaciones | términos de | cdmputo,
observaciones | contratacién. | oficina de | presentadas, la oficina | condiciones. papeleria y
presentadas. apoyo a la|de apoyo a |la humano

contratacion. | contratacion
procederda con su Correo
respectivo envié de electronico.
conformidad con los
términos de
condiciones.

19 Consolidacion | Comité Comité El comité evaluador | Segun los | Equipo de
informe de | evaluador evaluador realizara el informe | términos de | cdmputo,
evaluacion final de las | condiciones. papeleria y

evaluaciones humano
realizadas a las
propuestas
presentadas  dentro
del proceso  de
seleccion, el cual se
dara a conocer a los
proponentes invitados
y que presentaron
propuesta.

La consolidacion final
de las evaluaciones se
remitira a Gerencia.

20 Acto Gerencia Gerente El Gerente suscribird | Segun los | Equipo de
Administrativo el acto administrativo | términos de | computo,
de de adjudicacion. condiciones. papeleria y
Adjudicacion humano
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Etapa Precontractual

Los contratos cuya cuantia sea superior a 500 S.M.M.L.V e inferior o igual a 1000 S.M.M.L.V

1 Estudios Dependencia | Jefe de la | Iniciar la fase
Previos. donde surge | Dependencia | precontractual del
la necesidad | donde surgela | contrato  con la
del bien o necesidad v | realizacion de las

servicio asesor juridico | siguientes

externo. actividades:

1. Verificar que
el objeto que se

pretende cumplir con el
contrato esté
incorporado dentro del
Plan de Desarrollo o de
Gestion, y/o  Plan
Anual de
Adquisiciones.

2, Elaborar vy
suscribir el  Estudio
previo del bien o
servicio a contratar, de
conformidad con el
formato dispuesto por
la entidad para tal fin, el
cual debera incluir los
siguientes  elementos,

ademas de los

especiales para cada

modalidad de

seleccion:

A. Anélisis del
mercado.

B. Descripcion

de la necesidad que
se pretende satisfacer
con la contratacion.

C. Definir el
objeto a contratar con
sus especificaciones,
las  autorizaciones,
permisos Yy licencias
requeridos para su
ejecucion, y cuando el
contrato incluya
disefio y construccion,

los documentos
técnicos  para el
desarrollo del
proyecto.

D. Definir la
modalidad de
seleccion del

vez se | Area fisica
genere la | dotada
necesidad de | adecuadamente.
contratar bienes o
servicios para la | Equipos y

E.SE.

materiales  de
trabajo.

Informacién 'y
documentacién
oportuna.

Linea telefdnica.

Acceso
web.

pagina

Acceso a correo
electronico

Copia del
Estatuto de
Contratacién y

Manual de
Contratacién
vigente.
Formato
dispuesto por la
Institucion  para

elaboracion  del
estudio previo.
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contratista 'y  su
justificacion,
incluyendo los
fundamentos
juridicos.

E. Determinar
el valor estimado del
contrato y la
justificacién del mismo
(estudio de precios de

mercado)
F. Definir  los
criterios para

seleccionar la oferta
mas favorable, el caso
que se requiera.

G. Definir el
rubro  presupuestal,
mediante el cual se va
afinanciar el gasto o la
inversion, el cual
debera tener relacién
con lo que se pretende
contratar.

H. Realizar el
analisis de riesgo y la
forma de mitigarlo.

I Determinar
las garantias exigidas
en la contratacion, y
sustentar si hay lugar
a prescindir de las
mismas.

3. El

responsable del area
hara el analisis técnico
y econdmico de las

cotizaciones

recibidas, en caso
haber utilizado
comparacion de
ofertas para
determinar el valor de
la contratacion,

teniendo en cuenta
como Unico factor de
seleccion el precio y la
calidad de los mismos.

4. Se debera
remitir  al  Asesor
Juridico Externo para
su respectiva revisién,
visto bueno y firma.

Pag.47/98

Calle 7 No. 14-69 PBX (608) 8332441 Ext: 256 Fax (608) 8333225 Gerencia (608) 8332570
web: www.hospitalgarzon.gov.co — Email: contratacion@hospitalsvpgarzon.gov.co, gerencia@hospitalsvpgarzon.gov.co

Garzon (Huila).



mailto:contratacion@hospitalsvpgarzon.gov.co
mailto:gerencia@hospitalsvpgarzon.gov.co

GARZON - HUILA
NIT: 891.180.026-5

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN
VICENTE DE PAUL

Caodigo: C1ML1148 -001

Version: 03

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

Vigencia: 13/05/2022

5. Una vez
recibido el estudio
previo por parte del
asesor juridico
externo, proceder a la
radicacion en la oficina
de contratacion con
todos sus soportes,
incluidas cotizaciones,
certificaciones, etc., de
conformidad al tipo de

contrato a realizar,
igualmente  debera
suministrar la
descripcion  detallada
de los rubros
presupuestales y los
codigos del

Clasificador Central de
Productos (C.P.C.)

2 Solicitud  de | Oficina de El  personal | El profesional | Posterior a la | Equipo de
Certificado de | Apoyo ala profesional y | proyectara la solicitud | radicacion del | cdmputo,
Disponibilidad | Contratacion | el apoyo a la | de  certificado  de | estudio previo con | papeleria y
Presupuestal coordinacién disponibilidad todos sus | humano

delaoficinade | presupuestal,  para | soportes.
apoyo a la | que sea suscrita por el
contratacién. | apoyo a la

coordinacién de la

oficina de contratacion

o el ordenador del

gasto o a quien este

autorice.

3 Certificado de | Unidad Jefe o Lider | Se realiza la | Posterior a la | Equipo de
disponibilidad | Funcional U.F. respectiva revision de | radicacion de la | cdmputo,
presupuestal. | Presupuesto | Presupuesto los rubros | solicitud de | papeleria y

presupuestales, certificado de | humano
verificando la | disponibilidad

disponibilidad de los | presupuestal. Sistema
mismos, haciendo la Integrado
confrontacién entre el Dinamica
objeto y el rubro. Gerencial
Generando finalmente Hospitalario.
el  certificado de

disponibilidad

presupuestal.

4 Términos  de | Asesor Asesorjuridico | Una vez se obtenga el | Posterior a la | Equipo de

condiciones. juridico Externo y | certificado de | expedicion  del | computo,
externo y | Gerente. disponibilidad certificado de | papeleria y
Gerencia presupuestal se | disponibilidad humano
remitira al Asesor | presupuestal.
juridico externo los Estudios previos.

estudios previos para
la  proyeccion vy
elaboracion de los
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términos de

condiciones, el cual
deberd contemplar:

a. La
descripcion  técnica,
detallada y completa
del bien o servicio
objeto del contrato.
b. La
modalidad del
proceso de seleccion
y su justificacién.

c. Los criterios
de seleccién, los
cuales deben ser
claros y completos,
que no induzcan a
error a los oferentes
0 impidan su

participacion, y
aseguren una
seleccion objetiva.

d. Las

condiciones de costo
y/lo calidad que la
Empresa Social del
Estado tendra en
cuenta para la
seleccion  objetiva,
de acuerdo con la

modalidad de
seleccién del
contratista.

e. Las reglas

aplicables a la
presentacion de las
ofertas y su

evaluacion,
indicando los
requisitos que

otorguen puntaje con
la descripcion de los
mismos, la manera
como se evaluaran y
ponderaran y las
reglas de
desempate, asi
como las reglas para
la adjudicacion del
contrato.

f. Las causas
que dan lugar a
rechazar una oferta,
teniendo en cuenta
que la ausencia de
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requisitos o la falta
de documentos
referentes a la futura
contratacion o al

proponente, no
necesarios para la
comparacion de
propuestas, no

servira de titulo
suficiente para el
rechazo de los
ofrecimientos
hechos.

g. El valor del
contrato, el plazo, el
cronograma de
pagos y la
determinacion de si
debe haber lugar a la
entrega de anticipo, y
si hubiere, indicar su
valor, el cual debe
tener en cuenta los
rendimientos  que
este pueda generar.
h. Definir el
rubro presupuestal,
mediante el cual se
va a financiar el
gasto o la inversion

i. Los riesgos
asociados al
contrato, la forma de
mitigarlos y la
asignacion del riesgo
entre las partes
contratantes.

j Las
garantias exigidas en
el  proceso  de
contratacién y sus
condiciones.

k. Los términos
de la supervisién y/o
de la interventoria
del contrato de
conformidad a lo
establecido por el

Manual de
Supervisién de la
ESE.

I El

cronograma, cuando
a ello hubiere lugar
debera contener las
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fechas, horas, plazos
para las actividades
propias del proceso
de contratacion, los
tiempos para
presentar
propuestas,
adjudicar el contrato,
suscribirlo 'y cumplir

los requisitos
necesarios para
comenzar la
ejecucion.

m. El lugar

donde se debe hacer
la entrega de las
propuestas.

n. La aplicacién
o0 no de las clausulas
excepcionales
previstas en el
Estatuto General de
la  Administracién

Publica.

o. Los demas
asuntos que se
consideren
pertinentes de
acuerdo con la
modalidad de
seleccion.

p. Los
documentos
minimos  exigidos

para contratar con la
ESE de acuerdo al
bien, servicio o
suministro requerido.

Dicho documento
debe estar
debidamente firmado
por el Asesorjuridico y
por el Gerente.

5 Acto Gerencia Gerente. El responsable | Posterior a la | Equipo de
Administrativo suscribird el  Acto | elaboracion  de | computo,
de apertura del administrativo de | estudios previos. | papeleria y
Proceso  de apertura del proceso humano
Seleccion de seleccion
simplificada simplificada.

6 Publicacion de | Unidad Profesional de | La oficina de apoyoala | Segin lo | Pagina web dela
los términos de | Funcional la U.F. Gestion | contratacion remitira al | establecido en los | E.S.E.
condiciones Gestion Sistema  de | responsable los | términos de

Sistema de Informacion. términos de | condiciones.
Informacién condiciones, para que
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proceda seguidamente
con la publicacién de
estos en la pagina web
de la entidad; dejando
constancia de ello.

7 Recepcion de | Oficina de Profesional de | Se realizara recepcion | Segun los | Humano.
observaciones | apoyo ala Apoyo a la | de las observaciones | términos de
a los términos | contratacién | coordinacion presentadas por los | condiciones.
de condiciones oficina de | proponentes a los

apoyo a la | términos de

contratacién condiciones; para ser
remiidas a  los
responsables de la
proyeccién de las
respuestas.

8 Respuesta a | Gerencia, Gerente, Jefe | De conformidad conla | Segln los | Equipo de
las Dependencia | de la | materia objeto de | términos de | cdmputo,
observaciones | donde surge | dependencia | observacion se | condiciones. humano
a los términos | la necesidad | donde surge la | realizara la proyeccion
de del bien o necesidad del | de las respuestas a la Correo
condiciones. servicio, bien o servicio, | misma por el personal electrénico.

Asesores asesores responsable 0
juridicos juridicos encargado de la Pagina web de la
externos, externos, materia, siempre con E.SE.
oficina de Profesional de | el acompafiamiento
apoyo ala Apoyo a la | del asesor juridico
contratacion, | coordinacion externo.
Unidad oficina de | La oficina de apoyo a
Funcional apoyo a la|la contratacion
Gestion contratacién, | remitira la respuesta
Sistema de Profesional de | una vez sea recibida,
Informacion | laU.F.Gestion | a la U.F. Gestion
Sistema  de | Sistema de
Informacion. Informacion.
Esta ultima procedera
arealizar la respectiva
publicacion en la
pagina web de la
E.S.E.
9 Recepcion de | Oficina de Auxiliar De acuerdo a las | Segun los | Humano.
propuestas. apoyo ala Oficina  de | condiciones (dia vy | términos de
contratacién | apoyo a la | hora) prevista en los | condiciones.
contratacion términos de
condiciones el
responsable recibira
las ofertas.

10 Acta de Cierre | Oficina de Profesional de | Una vez llegada la | Segun los | Equipo de
y Apertura de | apoyo ala apoyo ylo | fecha y hora | términos de | computo,
Propuestas contrataciéon | asesor establecida en el | condiciones. papeleria y

juridico. cronograma para el humano
cierre y apertura de
propuestas; se
suscribira acta por el o
los responsables,
consignando los datos
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generales de las
propuestas.

1"

Comunicacién
designacion de
evaluadores

Gerencia y
oficina de
apoyo ala
contratacién.

Gerente y
Profesional de
Apoyo a la
coordinacion

oficina de
apoyo a |la
contratacion.

El Gerente informara a
la oficina de apoyo ala
contratacién la
conformacién del
comité evaluador de
las propuestas,
procediendo esta con
la proyeccién de los
oficios, los cuales
seran firmados por el
Gerente, para
posteriormente
comunicarlos a los
encargados.

Posterior al acta
de cierre y
apertura de
propuestas.

Equipo de
computo,
papeleria y
humano

12

Evaluacién de
las propuestas.

Gerencia

Comité
evaluador

El comité evaluador se
reunira con el
proposito de realizar la
evaluacion integral de
las ofertas
presentadas,
conforme a  los
criterios de seleccion y
parametros
establecidos en los
términos de
condiciones,
garantizando la
seleccion objetiva del
ofrecimiento mas
favorable para la
E.S.E y de los fines
que ella busca.

Segun los
términos de
condiciones.

Equipo de
computo,
papeleria y
humano

13

Verificacién en
el Registro de
proveedores
en laweb de la
E.SE.

Oficina de
apoyo ala
contratacion.

Auxiliar

Oficina de
apoyo a la
contratacion

Se realizard  la
respectiva verificacion
de la inscripcién en el
registro de
proveedores de la
E.S.E. Respecto de
los contratistas que
presentaron
propuestas, el cual se
encuentra  dispuesto
en la pagina web de la
entidad; dejando la
respectiva constancia
de ello.

Una vez sea
puesto en su
conocimiento las
respectivas
propuestas.

Equipo de
computo,
papeleria y
humano

Pagina web de la
E.S.E. - Registro
de proveedores.

14

Traslado de
evaluaciones

Oficina de
apoyo ala
contratacion,
U.F. Gestion
Sistema de
Informacion.

Profesional de
Apoyo a la
coordinacion
oficina de
contratacion y
Profesional

U.F. Gestion

Entregadas por el
comité evaluador las
evaluaciones de las
propuestas

presentadas  dentro
del proceso, la oficina
de apoyo a la

Segin los
términos de
condiciones.

Equipo de
cémputo,
papeleria y
humano

Pagina web de la
E.S.E.
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Sistema  de

Informacion.

contratacion remitira a

la U.F. Gestion
Sistema de
Informacion el

documento para que
este a su vez proceda
con la publicacion en
la pagina web de la
E.SE.

15 Recepcion de | Oficina de Profesional de | Se  recibirdn  las | Segun los | Equipo de
las apoyo ala Apoyo a la | observaciones términos de | cdmputo,
observaciones | contratacién. | coordinacion presentadas por los | condiciones. papeleria y
a las oficina de | proponentes, para ser humano
evaluaciones apoyo a la | remitidas al comité

contratacién evaluador para su Correo
respectiva respuesta. electrénico.

16 Respuesta a | Comité Comité El comité realizara el | Segun los | Equipo de
las evaluador evaluador analisis de las | términos de | cdmputo,
observaciones observaciones condiciones. papeleria y
a las presentadas y dara humano
evaluaciones respuesta integral.

Remitiendo dicho
documento a la oficina
de apoyo a |la
contratacion.

17 Publicacién de | Oficina de Profesional de | Recibida la respuesta | Segun los | Equipo de
las respuestas | apoyo ala Apoyo a la| a las observaciones | términos de | cdmputo,

a las | contratacion, | coordinacién presentadas, la oficina | condiciones. papeleria y
observaciones. | U.F. Gestién | oficina de | de apoyo a la humano
Sistema de contratacion y | contratacion
Informacién. | Profesional de | procederd con su Pagina web de la
la U.F. Gestion | respectivo envié a la ESE.
Sistema de | U.F. Gestion Sistema
Informacién. de Informacion para
que este a su vez
proceda con la
publicacion en la
pagina web de la
E.S.E.

18 Consolidacion | Comité Comité El comité evaluador | Segun los | Equipo de
informe de | evaluador evaluador realizara el informe | términos de | cdmputo,
evaluacion final de las | condiciones. papeleria y

evaluaciones humano
realizadas a las

propuestas

presentadas  dentro

del proceso  de

seleccion, el cual se

dara a conocer a los

proponentes invitados

y que presentaron

propuesta.
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La consolidacion final
de las evaluaciones se
remitira a Gerencia.

19 Acto Gerente El Gerente suscribird | Segun los | Equipo de
Administrativo el acto administrativo | términos de | cdmputo,
de de adjudicacion. condiciones. papeleria y
Adjudicacién humano
Etapa Contractual
1. Elaboracion de Apoyo a la| El apoyo a la | Posterioralaacto | Equipos y
la minuta del Coordinacién | coordinacion de la | administrativo de | materiales  de
contrato. contratacién. | oficina de | oficina de apoyo a la | adjudicacién. trabajo.
apoyo a la | contratacién con
contratacién y | apoyo del asesor

asesor
juridico.

juridico, elaborara la
minuta del contrato, el

cual deberd
corresponder a los
documentos que
soportan la

contratacion, el cual
debera contener como
minimo:

* Partes contratantes

+ Consideraciones que
reflejen los
antecedentes  del
contrato u orden de
servicio y las
manifestaciones
unilaterales de las
partes

* El objeto

+Las obligaciones de
las partes

*Las condiciones y
plazos para el pago

*El cumplimiento de
las obligaciones

*La interventoria y
supervision

*Los siniestros o
riegos a amparar

*Valores y plazos de
la garantia y las
reglas  para el
cumplimiento de los
requisitos de
perfeccionamiento,
ejecucion.

+ Determinacion si hay
lugar a inclusion de
las clausulas
exorbitantes.

Area fisica
adecuada.

Informacién clara
y precisa.

Documentos de
la etapa
precontractual.
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Lo anterior debera
corresponder a lo
plasmado en el acta
de justificacion o
estudio previo segun
corresponda.

Posteriormente remitir
al asesor juridico de la
oficina de apoyo a la
contratacién o  al
asesor asignado porla
gerencia para  su
respectiva revision y
visto bueno.

2. Revision Oficina de Asesor juridico | Realizar revisiéon dela | Una vez sea | Carpeta del
juridica de la | apoyo ala delaoficinade | minuta del contrato, | entregada por | proceso
minuta del | contratacién | apoyo a la | remitida porelapoyoa | parte del apoyo a | contractual.
contrato. contratacién la coordinacion de la | la coordinacién de

ylo asesor | oficina de apoyo a la | la oficina de apoyo
asignado para | contratacién; en caso | a la contratacion,
tal efecto por | de encontrar | la respectiva
la Gerencia. inconsistencia realizar | carpeta para su

los ajustes pertinentes | revision.

y devolverla para su

correccion.

De estar ajustada la

respectiva minuta dar

el respectivo visto

bueno, el cual se

materializa a través de

la firma.

Finalmente devolver a

la oficina de apoyo ala

contratacion la

carpeta.

3. Suscripcion del | Oficina de Auxiliar Contactar al | Posterior a la | Area fisica

contrato. apoyo ala Oficina  de | contratista para la | elaboracion  del | dotada
contratacién | apoyo a la | respectiva firma del | contrato. adecuadamente.
contratacién contrato; puede
realizarse de manera Equipos y
verbal, escrita o por materiales  de
medio de trabajo.
comunicacion
telefonica. Linea telefonica.
Finalmente, el Correo
contratista  suscribira electrénico.
el respectivo contrato.
Servicio de
mensajeria.
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4, Solicitud  de | Oficina de Auxiliar El auxiliar debera | Una vez se | Equipo de
registro apoyo ala Oficina  de | remitir copia de Ila | obtenga el | computo,
presupuestal contratacién | apoyo a la | minuta del contrato | contrato. papeleria y

contratacién para la respectiva humano
expedicion del registro
presupuestal.

5. Registro Unidad Lidero Jefede | Debera realizar la | Una vez se reciba | Equipo de

Presupuestal Funcional la U.F. | respectiva expedicion | el contrato. computo,

Presupuesto | Presupuesto. | del registro papeleria y
presupuestal, de humano.
conformidad con lo
indicado en el Sistema
contrato. Integrado
Dinamica

En caso de encontrar Gerencial
alguna inconsistencia Hospitalario.
informar de manera
inmediata a la oficina
de apoyo a la
contratacién.

6. Comunicacién | Oficina de Auxiliar y | El Auxiliar de la oficina | Una vez se reciba | Area fisica
de la | apoyoala Apoyo a la|de apoyo a la | elcontrato. dotada
designacion de | contratacion | coordinacion contratacién realizara adecuadamente.
supervisor y/o oficina de | el documento por
interventor. apoyo a la | medio del cual se Equipos y

contratacion. | comunica la decision materiales  de
de la Gerencia de la trabajo.

designacién de la
persona o funcionario
que llevara a cabo la
supervision ylo
interventoria para su
recibo o0 seguimiento.

Posteriormente
obtendra la firma del
Apoyo a la
Coordinacion de la
oficina de apoyo a la
contratacién, para
seguidamente obtener
el recibido por parte de
la persona 0
funcionario
designado.

Finalmente incorporar
dicho documento al
expediente
contractual.

Nota: Este documento
no aplica si quien
ejerce la supervision
es el Gerente.

Linea telefénica.

Correo
electrénico.
Servicio de
mensajeria.
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7. Informar

respecto
contrato.

inconsistencias

del

Supervisor
ylo
interventor

Supervisor y/o
interventor
designado.

Una vez sea puesto en
conocimiento el
contrato, el supervisor
ylo interventor
designado debera
realizar la respectiva
revision al documento,
de tal forma que si se
encuentran
inconsistencias, estas
sean reportadas de
manera oportuna al
Gerente 0 al
responsable de la
contratacion de la
E.SE., antes de dar
inicio a la ejecucion del
contrato.

Una vez sea | Contrato u orden

comunicada  la | de servicios.
designacién  de
supervisor  y/o | Documentos

interventor. precontractuales.

Equipos

trabajo.

y

materiales  de

8. Cumplimiento

de
requisitos
ejecucion.

los
de

Contratista

Contratista

El contratista debera
dar cumplimiento a los
requisitos de
ejecucion

consignados en los
términos de
condiciones, estudios
previos o contrato y
que estén a su cargo.

En caso tal de requerir
por parte de la oficina
de apoyo a la
contratacion
documento 0
informacién  alguna
para culminar tramite
a cargo del contratista,
este se adelantara
una vez se surta dicho
proceso.

Nota 1: El pago de
impuestos se realizara
de conformidad con
las disposiciones
establecidas por las
autoridades
competentes para tal
fin.

Nota 2: De
conformidad con el
Estatuto de
Contrataciéon Acuerdo
004 de 2014, ‘La
E.S.E. podra
prescindir  de la

Posterior a la | Informacién
suscripcién  del | documentacion
contrato. oportuna.

Econoémicos.

y
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exigencia de garantias
fanto para la
presentacion de la
propuesta como para
la  ejecucion  del
contrato, siempre y
cuando justifique las
razones en  los
estudios previos
respectivos, en todo
caso, para la
contratacion  directa
inferior a 10 salarios
minimos,  no  es
obligatorio exigirlas”.

9. Aprobacién de | Oficina de Gerente o | El gerente o el asesor | Posterior a la | Documental
las pélizas. apoyo ala asesor juridico | juridico externo de la | entrega de las | (Pdlizas)
Contratacion | externo de la | oficina de apoyo a la | pdlizas

oficina de | contratacion  debera | constituidas por el
apoyo a la | aprobar las garantias | contratista.
contratacién. | previstas en el
contrato  constituidas
por el contratista.

Nota 1: De
conformidad con el
Estatuto de
Contrataciéon Acuerdo
004 de 2014, “La
E.S.E. podra
prescindir de la
exigencia de garantias
tanto para la
presentacién de Ia
propuesta como para
la  ejecucion  del
contrato, siempre y
cuando justifique las
razones en  los
estudios previos
respectivos, en todo
caso, para la
contratacién  directa
inferior a 10 salarios
minimos, no es
obligatorio exigirlas”.

10. Acta de inicio. | Supervisor Supervisor El  Supervisor yl/o | Posterior al | Informacion vy
ylo ylo interventor ~ deberéd | cumplimiento de | documentacion
interventory | interventor vy | revisar previamente | los requisitos de | oportuna.
el el contratista. | su designacién para el | perfeccionamiento
contratista. contrato. y ejecucion.

Posteriormente
verificara el

cumplimiento de los
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requisitos de
perfeccionamiento y
ejecucion, para
proceder con la

elaboracion y firma del
acta.

Una vez debidamente
suscrita el acta se
debera aportar a la
oficina de apoyo a la
contratacién para su
archivo en el
expediente

contractual.

Nota 1: El Supervisor
y/o Interventor debera
realizar las gestiones
pertinentes para
obtener la firma del
contratista.

Nota 2. El acta de
inicio se elaborara
para aquellos
contratos en  los
cuales se exija este
requisito; sin embargo
en todos los casos el
supervisor ylo
interventor  verificara
el cumplimiento de los
requisitos de
ejecucion por parte del
contratista.

1. Publicacién en | Oficina de Profesional de | El profesional de apoyo | Posterior al acta | Equipo de
la pagina | apoyoala apoyo oficina | deberd realizar el | de inicio o al | computo y
SECOP yenla | contratacion. | de apoyo a la | cargue de informacién | cumplimiento de | humano
pagina de SIA contratacién. | con respecto a los | requisitos de
OBSERVA. contratos u ordenes de | ejecucion. Pagina web

servicio en proceso de SECOPy de SIA
ejecucion. OBSERVA.

12. Acta de | Supervisor Supervisor y/o | EI  Supervisor y/o | Durante la | Equipo de
justificacion de | y/o interventor, interventor ~ debera | ejecucion del | computo,
modificacion, interventor, asesor juridico | realizar acta  de | contrato. papeleria y
aclaracion, asesor externo de la | justificacion, en donde humano
adicion 0 | juridico ESE. se manifiesten las
prorroga al | externodela razones, motivos o
contrato. ESE. circunstancias

técnicas, juridicas,
econdmicas 0
financieras que lo
sustenten,
debidamente suscrita
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por el responsable del
seguimiento y control
de la ejecucién del
contrato.

El acta deberd ser
remitida al asesor
juridico externo para
su respectiva revision.
Esta se debera poner
en conocimiento del

Gerente  para  su
aprobacion.
El acta respectiva

debera ser radicada
junto con los soportes
0 demas documentos
que sustenten dicha
solicitud en la oficina
de apoyo a la
contratacion.

13. Otrosi
modificatorio,
aclaratorio,
Adicion,
prorroga.

Gerencia y
Contratista

Gerente y
Contratista.

Solo si el Gerente
aprueba la respectiva
modificacion,
aclaracion, adicion o
prorroga al contrato se
suscribira por parte
del Gerente y
contratista el otrosi
modificatorio,
aclaratorio, adicion o
prorroga requerida.

Posterior a la
solicitud de
modificacion,
aclaracion,
prorroga o adicion
presentada en el
Acta de
justificacion.

Equipo
computo,
papeleria
humano

de

14. Seguimiento e
informes  de
supervision y/o
interventoria.

Supervisor
ylo
interventor.

Supervisor y/o
interventor.

En el transcurso de la
gjecucion  de  los
contratos suscritos por
la ESE, el Supervisor
ylo Interventor
designado 0
contratado para tal fin,
debera presentar a la
empresa, los informes
necesarios que le
permitan a esta, estar
enterada

permanentemente de
los avances y demas
aspectos relevantes
de la ejecucion vy
cumplimento de los
contratos, asi como
para  tomar las
medidas pertinentes
para garantizar la
debida y adecuada

Durante la
ejecucion del
contrato.

Equipo
computo,
papeleria
humano

de
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ejecucion  de  los
mismos.

Los informes de
supervision ylo
interventoria de la
ejecucion  de  los
contratos suscritos por
la ESE, deberan ser
presentados mediante
el formato estandar
establecido por la
Empresa, con el lleno
de los requisitos y
anexos alli exigidos.

Nota 1: El supervisor
ylo interventor debera
dar cumplimiento al
Estatuto de
Contratacion Acuerdo
004 de 2014, a la
Resolucion N° 0578
de Junio 18 de 2014
“Por medio de la cual
se  Adoptan las

Normas de
Supervisién e
Interventoria de

contratos de la
Empresa Social del
Estado Hospital
Departamental ~ San
Vicente de Padl

y se dictan otras
disposiciones”, y a la
Circular 004 del 30 de
junio de 2021 expida
por la E.S.E. Hospital
Departamental ~ San
Vicente de Paul
Garzon  Huila; vy
demas disposiciones
que regulen la
materia.

Nota 2: El supervisor
ylo interventor debera
realizar el respectivo
cargue de los informes
de  ejecucion o
seguimiento en la
plataforma SECOP.
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15.

Organizacion
de expediente
contractual

Oficina de
apoyo ala
contratacién
de laE.S.E.

Auxiliar de la
oficina de
apoyo a la
contratacién
delaE.S.E.

Organizar el
expediente Unico del
procedimiento
contractual,
debidamente foliado,
donde se incluya la
Totalidad de los
documentos relativos
al mismo, incluyendo
los relativos a
ejecucion, pagos,
interventoria 0
supervision y
liquidacion del
contrato, entre otros.

Durante la
ejecucion hasta la
liquidacién.

Equipo

cémputo,
papeleria
humano.

de

Etapa Post

Contractual

Acta
liquidacion.

de

Gerencia,
Supervisor
ylo
interventor,
oficina de
apoyo ala
contratacion,
asesor
juridico de la
E.S.E.

Gerente,
Supervisor
ylo
interventor y
Personal de
apoyo de la
oficina de
apoyo a la
contratacion,
y asesor
juridico de la
E.S.E

El  supervisor
interventor
contrato
realizar el acta de
liquidacion para
aquellos contratos que
de conformidad con el
Estatuto de
Contratacion les
aplique o proceda, con
el apoyo del personal
dispuesto para tal fin,
en dicho documento
deberén constar los
acuerdos,
conciliaciones y
transacciones a que
llegaren las partes
para poner fin a las
divergencias
presentadas y poder
declararse a paz vy
salvo.

ylo
del
debera

Documento que
deberd ser suscrito
por el  Gerente,
Supervisor ylo
Interventor,  Asesor
Juridico de la E.S.E. y
el contratista (Excepto
si se realiza
unilateralmente).

Para la realizacion del
Acta de liquidacion se
efectuara de
conformidad con el
Formato dispuesto por

Posterior al
vencimiento  del
plazo de ejecucion
de los mismos.

Equipo

computo,
papeleria
humano.

de
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la Institucién para tal
fin; este documento
debera ser cargado
por el personal de
apoyo de la oficina de
apoyo a la
contratacién en la
plataforma SECOP y
SIA OBSERVA.

Para  efectuar Ia
publicacion  en el
SECOP, previamente
deben estar cargados
los informes  de
supervision ylo
interventoria.

Formas de liquidacién:

1. Por mutuo
acuerdo: La cual se
realizara dentro de los
seis  (06) meses
siguientes al
vencimiento del plazo
de ejecucion  del
mismo.

2, Unilateral:
En el caso en que el
contratista no se haga

presente a la
liquidacién previa
notificacion 0

convocatoria que le
haga el Hospital, o las
partes no lleguen a un
acuerdo sobre su
contenido, el Hospital
procedera a liquidar
en forma unilateral,
dentro de los dos (2)
meses al vencimiento
del plazo de la
liquidacion bilateral.

Respecto de lo no
regulado se llevara a
cabo de conformidad
con las disposiciones
que regula la materia
en contratacion
sometida al derecho
publico.
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8.2.1. DIAGRAMA DE FLUJO

Etapa Pre Contractual

Superior a 100 S.M.M.L.V e inferior o igual a 500

Superior a 500 S.M.M.L.V e inferior o igual a 1000

S.MM.LV. SMM.LV
) v -
Estudios Previos Estudios Previos
2 2
Solicitud de C.D.P. Solicitud de C.D.P.
v v
C.D.P. C.D.P.
v v
Términos de condiciones Términos de condiciones

v v

Acto Administrativo de apertura Acto Administrativo de apertura
v v

Listado de proveedores a invitar Publicacion de los términos de condiciones
\ 4 A 4

Invitacion a contratar Recepcidn de observaciones
h 4 L 2
Recencion de observaciones Respuesta a las observaciones

v v

Respuesta a las observaciones Recepcidn de propuestas.
v L 2

Recepcion de propuestas. Acta de Cierre y Apertura de Propuestas

2 v

Acta de Cierre v Apertura de Propuestas

Comunicacion desianacion de evaluadores

v v
Traslado de evaluaciones Traslado de evaluaciones
v v
Recepcién de las observaciones a las evaluaciones Recepcion de las observaciones a las evaluaciones
v v

Respuesta a las observaciones a las evaluaciones

Respuesta a las observaciones a las evaluaciones
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v v
Comunicacion designacion de evaluadores Evaluacion de las propuestas.
\4 v
Evaluacion de las propuestas. Verificacion en el Registro de proveedores en la web de la
v ESE.
Verificacion en el Registro de proveedores en la web de la
E.S.E. v
v Traslado de evaluaciones
Traslado de evaluaciones v
v Recepcion de las observaciones a las evaluaciones
Recepcién de las observaciones a las evaluaciones v
y Respuesta a las observaciones a las evaluaciones
Respuesta a las observaciones a las evaluaciones ¢
+ Publicacién de las respuestas a las observaciones.
Envio6 de la respuesta a las observaciones presentadas. v
* Consolidacién informe de evaluacion
Consolidacion informe de evaluacion v
+ Acto Administrativo de Adjudicacion
Acto Administrativo de Adjudicacion

~ Etapa Contractual

-

Elaboracion de la minuta del contrato

\4
Revision juridica de la minuta del contrato

Suscripcién del contrato

Solicitud de registro presupuestal

'

Registro Presupuestal

Comunicacion de la designacién de supervisor y/o interventor.

v

Informar inconsistencias respecto del contrato

v

v
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Cumplimiento de los requisitos de ejecucion.

Requiere Sl

polizas

y

Aprobacién de las pdlizas.

|

Requiere
Acta de
inicio

Sl

!

Acta de inicio

Publicacion en la pagina SECOP y SIA OBSERVA

y

Requiere
modificacion,

Sl

aclaracion,
prorroga, adicion.

)

Acta de justificacion de modificacion, aclaracién, adicion

0 prorroga al contrato.

I

NO

Otrosi modificatorio, aclaratorio, Adicion, prorroga.

Seguimiento e informes de supervision y/o interventoria.

v

Organizacion de expediente contractual
v

Etapa Post Contractual

v

Acta de liquidacion

FIN

8.2.2. REGISTROS GENERADOS
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CODIGO Y como DONDE TIEMPO DE QUE SE HACE
NOMBRE DEL | RESPONSABLE | CONSERVARLO | CONSERVARLO | CONSERVACION DESPUES
REGISTRO
Estudio previo de Jefe de la En registro fisico y/o Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
conveniencia y Dependencia donde magnético. apoyo a la contratacion de la (Documentode central
oportunidad. surge la necesidad. E.S.E. manipulacion
C1F01102 permanente)
Términos de Asesor juridico En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
condiciones Externo y Gerente. apoyo a la contratacion de la (Documentode central
E:S:E. manipulacion
permanente)
Acto Administrativo Gerente En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
de apertura del apoyo a la contratacion de la (Documentode central
Proceso de E.S.E. manipulacion
Seleccion permanente)
simplificada
Acta de Cierre y Profesional de apoyo En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
Apertura de ylo asesor juridico. apoyo a la contratacion de la (Documentode central
Propuestas E.S.E. manipulacion
permanente)
Comunicacion Gerente y En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
designacion de profesional de apoyo apoyo a la contratacion de la (Documentode central
evaluadores a la coordinacion E'SIE: manipulacion
oficina de permanente)
contratacion.

Evaluacion de las

Comité evaluador

En registro fisico

Archivo de la oficina de

Dos (2) afios

Se envia a Archivo

propuestas. apoyo a la contratacion de la (Documentode central
E.SE. manipulacion
permanente)

Consolidacion

Comité evaluador

En registro fisico

Archivo de la oficina de

Dos (2) afios

Se envia a Archivo

informe de apoyo a la contratacion de la (Documentode central
evaluacién E.SE. manipulacion
permanente)
Acto Administrativo Gerente En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
de Adjudicacion apoyo a la contratacion de la (Documentode central
E.SEE. manipulacion
permanente)
Contrato Gerencia, En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
Contratista, apoyo a la contratacion de la (Documentode central
profesional de apoyo E.SEE. manipulacion
a la coordinacion permanente)
oficina de apoyo a la
contratacién y
Asesor juridico.
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Comunicacion de

Auxiliar y Apoyo a la

En registro fisico

Archivo de la oficina de

Dos (2) afios Se envia a Archivo

la designacion de coordinacion oficina apoyo a la contratacion de la (Documentode central
supervisor y/o de apoyo ala E.S.E. manipulacion
interventor. contratacion. permanente)
Acta de inicio. Supervisor y/o En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
interventor y el apoyo a la contratacion de la (Documentode central
contratista. E.S.E. manipulacion
permanente)
Acta de Supervisor y/o En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
justificacion de interventor, asesor apoyo a la contratacion de la (Documentode central
modificacion, juridico externo de la E:S:E, manipulacion
aclaracion, adicion E.S.E. permanente)
0 prorroga al
contrato.
Otrosi Gerente y En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
modificatorio, Contratista. apoyo a la contratacion de la (Documento de central
aclaratorio, E.SEE. manipulacion
Adicién, prorroga. permanente)
Formato informe Supervisor y/o En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
de supervision de interventor. apoyo a la contratacion de la (Documento de central
ejecucion de E.S.E. manipulacion
actividades del permanente)
contrato
A2F01054
Acta de liquidacion | Gerente, Supervisor En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
C1FO1102 ylo interventor y apoyo a la contratacion de la (Documento de central
Personal de apoyo E.S.E. manipulacion
de la oficina de permanente)
apoyoala
contratacion, y
asesor juridico de la
E.SE.
8.2.3. PROCESOS INVOLUCRADOS
« Unidad Funcional Presupuesto.
« Oficina de Apoyo a la Contratacion.
. Gerencia.
« Asesores juridicos externos.
« Responsables de areas o dependencias.
« Unidad Funcional Gestion Sistema de Informacion
8.2.4. DETALLE DE RIESGOS
| No. | RIESGO | PUNTO DE CONTROL | RESPONSABLE |
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1. Posibilidad de incumplimiento de los requisitos | Verificar las condiciones de los Comité evaluador
habilitantes de los oferentes en los términos de | potenciales oferentes.
condiciones.
2. Posibilidad de no publicar los términos de | ldentificarlos casos en que se debe | Profesional de la Oficina de

condiciones segun lo disponga el Estatuto y | realizar la respectiva publicacién de | apoyo a la contratacién de la
Manual de Contratacion, para los procesos que | los términos de condiciones, y | E.S.E. y Profesional de la
aplique. realizar el procedimiento | U.F. Gestién Sistema de

establecido en el presente Manual; | Informacion.
de tal forma que se puedan verificar
en la pagina web de laE.S.E.

8.3. Convocatoria Publica

1. Verificar que
el objeto que se
pretende cumplir con
el  contrato  esté
incorporado dentro del
Plan de Desarrollo o
de Gestion, y/o Plan
Anual de
Adquisiciones.

2, Elaborar vy
suscribir el  Estudio
previo del bien o
servicio a contratar, de
conformidad con el
formato dispuesto por
la entidad para tal fin, el
cual debera incluir los
siguientes  elementos,
ademas de los
especiales para cada
modalidad de
seleccion:

A. Andlisis del

mercado.

B. Descripcion

de la necesidad que
se pretende satisfacer
con la contratacion.

No. QUE HACER DONDE QUIEN LO COMO LO HACE CUANDO LO RECURSO
HACE HACE
Etapa precontractual
Los contratos cuya cuantia sea superior a 1.000 S.M.M.L.V
1 Estudios Dependencia | Jefe de la | Iniciar la fase [ Una vez se | Area fisica
Previos. donde surge | Dependencia | precontractual del | genere la | dotada

la necesidad | donde surgela | contrato  con  la | necesidad de | adecuadamente.

del bien o necesidad y | realizacion de las | contratar bienes o
servicio asesor juridico | siguientes servicios para la | Equipos y
externo. actividades: ESE. materiales  de

trabajo.
Informacién  y
documentacion
oportuna.

Linea telefénica.

Acceso  péagina
web.

Acceso a correo

electronico
Copia del
Estatuto de
Contratacién y
Manual de
Contratacion
vigente.

Formato

dispuesto por la
Institucion  para
elaboracion  del
estudio previo.
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C. Definir el
objeto a contratar con
sus especificaciones,
las  autorizaciones,
permisos y licencias
requeridos para su
ejecucion, y cuando el

contrato incluya
disefio y construccion,
los documentos
técnicos  para el
desarrollo del
proyecto.

D. Definir la
modalidad de
seleccion del
contratista 'y  su
justificacién,
incluyendo los
fundamentos
juridicos.

E. Determinar
el valor estimado del
contrato y la

justificacion del mismo
(estudio de precios de

mercado)
F. Definir  los
criterios para

seleccionar la oferta
mas favorable, el caso
que se requiera.

G. Definir el
rubro  presupuestal,
mediante el cual se va
afinanciar el gasto o la
inversion, el  cual
debera tener relacion
conlo que se pretende
contratar.

H. Realizar el
andlisis de riesgo y la
forma de mitigarlo.

L Determinar
las garantias exigidas
en la contratacién, y
sustentar si hay lugar
a prescindir de las
mismas.

3. El
responsable del area
hara el analisis técnico
y economico de las
cotizaciones
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recibidas,
haber

en caso

utilizado
comparacion de
ofertas para
determinar el valor de
la contratacion,
teniendo en cuenta
como Unico factor de
seleccion el precio y la
calidad de los mismos.

4, Se debera
remitir ~ al  Asesor
Juridico Externo para
su respectiva revision,
visto bueno y firma.

5. Una vez
recibido el estudio
previo por parte del
asesor juridico
externo, proceder a la
radicacion en la oficina
de contratacion con
todos sus soportes,
incluidas cotizaciones,
certificaciones, etc., de
conformidad al tipo de
contrato a realizar;
igualmente debera
suministrar la
descripcion  detallada
de los rubros
presupuestales y los
codigos del
Clasificador Central de
Productos (C.P.C.)

2 Solicitud  de
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

Oficina de
Apoyo ala
Contratacion

El  personal
profesional vy
el apoyo a la
coordinacion

de la oficinade
apoyo a la
contratacion.

El profesional
proyectara la solicitud
de certificado de
disponibilidad

presupuestal,  para
que sea suscrita por el
apoyo a la
coordinacién de la
oficina de apoyo a la
contratacion o el
ordenador del gasto o
a quien este autorice.

Posterior a la
radicacion del
estudio previo con
todos Sus
soportes.

Equipo
computo,
papeleria
humano

de

3 Certificado de
disponibilidad
presupuestal.

Unidad
Funcional
Presupuesto

Jefe o Lider de
la U.F.
Presupuesto.

Se realiza la
respectiva revision de
los rubros
presupuestales,

verificando la
disponibilidad de los

Posterior a la
radicacion de la
solicitud de
certificado de
disponibilidad
presupuestal.

Equipo
cémputo,
papeleria
humano

de
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mismos, haciendo la Sistema
confrontacion entre el Integrado
objeto y el rubro. Din&mica
Generando finalmente Gerencial
el  certificado de Hospitalario.
disponibilidad
presupuestal.
4 Términos de | Asesor Asesor juridico | Una vez se obtenga el | Posterior a la | Equipo de
condiciones. juridico Externo y | certificado de | expedicion  del | computo,
externo  y | Gerente. disponibilidad certificado de | papeleria y
Gerencia presupuestal se | disponibilidad humano
remitira al  Asesor | presupuestal.
juridico externo los Estudios previos.

estudios previos para
la  proyeccion vy
elaboracion de los
términos de
condiciones, para lo
cual debera tener en
cuenta:

a. La
descripcion  técnica,
detallada y completa
del bien o servicio
objeto del contrato.

b. La
modalidad del proceso
de seleccion y su
justificacién.

c. Los criterios
de seleccion, los
cuales deben ser
claros y completos,
que no induzcan a
error a los oferentes o

impidan su
participacion, y
aseguren una
seleccion objetiva.

d. Las

condiciones de costo
ylo calidad que la
Empresa Social del
Estado tendra en
cuenta para la
seleccion objetiva, de
acuerdo con la

modalidad de
seleccion del
contratista.

e Las reglas

aplicables a la
presentacién de las
ofertas y su
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evaluacién, indicando
los requisitos que
otorguen puntaje con
la descripcion de los
mismos, la manera
como se evaluaran y
ponderaran y las
reglas de desempate,
asi como las reglas
para la adjudicacion
del contrato.

f. Las causas
que dan lugar a
rechazar una oferta,
teniendo en cuenta
que la ausencia de
requisitos o la falta de
documentos

referentes a la futura
contratacion o al

proponente, no
necesarios para la
comparacion de

propuestas, no servira
de titulo suficiente
para el rechazo de los
ofrecimientos hechos.
g. El valor del
contrato, el plazo, el
cronograma de pagos
y la determinacion de
si debe haber lugar a
la entrega de anticipo,
y si hubiere, indicar su
valor, el cual debe
tener en cuenta los
rendimientos que este
pueda generar.

h. El certificado
de disponibilidad
presupuestal.

i. Los riesgos

asociados al contrato,
la forma de mitigarlos
y la asignacion del
riesgo entre las partes

contratantes.
j- Las
garantias exigidas en
el proceso de
contratacién y sus
condiciones.
k. Los términos,

condiciones y minuta
del contrato.
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l. Los términos
de la supervision ylo
de la interventoria del
contrato de
conformidad a lo
establecido por el
Manual de
Supervision de la
ESE.

m. El plazo
dentro del cual la
Empresa Social del
Estado puede expedir
adendas.

n. El cronograma,
cuando a ello hubiere
lugar debera contener
las fechas, horas,
plazos  para las
actividades  propias
del  proceso de
contratacién, los
tiempos para
presentar propuestas,
adjudicar el contrato,
suscribirlo 'y cumplir

los requisitos
necesarios para
comenzar la
ejecucion.

0. El lugar fisico o
electrénico en donde
se pueden consultar
los  términos  de
condiciones, estudios
previos y documentos
previos.

p. ElLugardonde se
debe hacer la entrega
de las propuestas.

qg. La aplicacion
0 no de las clausulas
excepcionales
previstas  en el
Estatuto General de la
Administracién
Pablica.

r. Los demas
asuntos que se
consideren

pertinentes de
acuerdo con la
modalidad de
seleccion.
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Dicho documento
debe estar
debidamente firmado
por el Asesor juridico y
por el Gerente.

5 Acto
Administrativo
de apertura.

Gerencia

Gerente.

El responsable
suscribira el  Acto
administrativo de
apertura del proceso
de convocatoria
publica.

Posterior a la
elaboracion  de
estudios previos.

Equipo de
computo,
papeleria y

humano

6 Publicacion del
Acto
Administrativo
de apertura

Unidad
Funcional
Gestion
Sistema de
Informacion

Profesional de
la U.F.
Gestion
Sistema
Informacion

de

La oficina de apoyo a la
contratacion remitira al
responsable el acto
administrativo de
apertura, para que
proceda seguidamente
con la publicacion de
esta en la pagina web
de la entidad; dejando
constancia de ello.

Segun lo
establecido en el
cronograma.

Pagina web de la
E.SE.

7 Publicacion de
los términos de
condiciones

Unidad
Funcional
Gestion
Sistema de
Informacion

Profesional de
la U.F. Gestion
Sistema  de
Informacion.

La oficina de apoyo ala
contratacion remitira al
responsable los
términos de
condiciones, para que
proceda seguidamente
con la publicacion de
estos en la pagina web
de la entidad; dejando
constancia de ello.

Nota: Este documento
se publicarda en la
paginaweb delaE.S.E.
por un término minimo
de tres (03) dias, con el
objeto de que posibles
oferentes hagan las
observaciones y
sugerencias al mismo.

Segun lo
establecido en los
términos de
condiciones.

Pagina web de la
E.S.E.

8 Observaciones
y sugerencias
a los términos
de
condiciones.

Oferentes

Oferentes

Los oferentes ya seade
manera escrita o por
correo electrénico
podran presentar
observaciones 0
sugerencias a los
términos de
condiciones.

Dentro del término
de publicacion de
los términos de
condiciones.

Equipo de
cémputo,
papeleria y

humano

Correo
electronico.

9 Recepcién de
observaciones
0 sugerencias
a los términos
de condiciones

Oficina de
apoyo ala
contratacion

Profesional de
Apoyo a la
coordinacion
oficina de
apoyo a |la
contratacion

Se realizara recepcién
de las observaciones
presentadas por los
proponentes a los
términos de
condiciones; para ser

los
de

Segln
términos
condiciones.

Humano.
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remitidas a  los
responsables de la
proyeccién de las
respuestas.

10 Respuesta a | Gerencia, Gerente, Jefe | De conformidad conla | Dentro de los tres | Equipo de
las Dependencia | de la | materia objeto de | (03) dias | computo,
observaciones | donde surge | dependencia | observacion se | siguientes a la | humano
0 sugerencias | la necesidad | donde surge la | realizara la proyeccién | etapa de
a los términos | del bien o necesidad del | de las respuestas a la | publicacion de los
de servicio, bien o servicio, | misma por el personal | términos de | Pagina web de la
condiciones. Asesores asesores responsable 0 | condiciones. E.SE.

juridicos juridicos encargado de la
externos, externos, materia, siempre con
oficina de Profesional de | el acompafiamiento
apoyo ala Apoyo a la | del asesor juridico
contratacién, | coordinacion externo.
Unidad oficina de | La oficina de apoyo a
Funcional contratacion, | la contratacion
Gestion Profesional remitira la respuesta
Sistema de Unidad una vez sea recibida,
Informacién | Funcional a la UF. Gestion
Gestion Sistema de
Sistema  de | Informacién.
Informacion.
Esta ultima procedera
arealizar la respectiva
publicacion en la
pagina web de la
E.S.E.
Nota: Cumplida Ila
etapa de publicacion
de términos de
condiciones, dentro de
los tres (03) dias
siguientes se le dara
respuesta a cada una
de las observaciones
presentadas, las
cuales se
comunicaran a los
interesados a ftravés
de la pagina web de la
E-SE
11 Recepcion de | Oficina de Auxiliar De acuerdo a las | Segun los | Humano.
propuestas. apoyo ala Oficina  de | condiciones (dia vy | términos de
contratacién | apoyo a la | hora) previstas en los | condiciones.
contratacién términos de
condiciones el
responsable recibira
las ofertas.

12 Acta de Cierre | Oficina de Profesional de | Una vez llegada la | Segin los | Equipo de
y Apertura de | apoyoala apoyo ylo | fecha y hora | términos de | computo,
Propuestas contrataciéon | asesor establecida en el | condiciones. papeleria y

juridico. cronograma para el humano
cierre y apertura de
Pag.77/98
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propuestas; se
suscribira acta por el o
los responsables,
consignando los datos
generales de las
propuestas.

13

Sorteo de
preseleccion

Gerencia,
dependencia
donde surge
la necesidad
del bien o
Servicio,
oficina de
apoyo ala
contratacion.

Gerente, Jefe
de la
dependencia
donde surge la
necesidad del
bien o servicio,
profesional 'y
asesor juridico
de la oficina de
apoyo a la
contratacion
delaE.S.E.

Cuando se presenten
mas de diez (10)
oferentes, la Empresa
Social del Estado
Hospital
Departamental ~ San
Vicente de Paudl a
través de los
responsables, podra
realizar un sorteo de
preseleccién a través
de balota, en acto
publico previa
citacién, de tal modo
que el mismo pueda
realizarse con diez
(10) de ellos; cuando
se presenten diez (10)
oferentes o menos, el
proceso de seleccion
se realizarad con los
participantes.

En caso de
presentarse mas
de diez (10)
oferentes al
proceso de
seleccion.

Equipo
computo,
papeleria
humano

de

14

Comunicacién
designacion de
evaluadores

Gerencia y
oficina de
apoyo ala
contratacion.

Gerente y
Profesional de
Apoyo a la
coordinacion

oficina de
apoyo a la
contratacion.

El Gerente informara a
la oficina de apoyo ala
contratacién la
conformacion del
comité evaluador de
las propuestas,
procediendo esta con
la proyeccién de los
oficios, los cuales
seran firmados por el
Gerente, para
posteriormente
comunicarlos a los
encargados.

Posterior al acta
de cieme vy
apertura de
propuestas.

Equipo
computo,
papeleria
humano

de

15

Evaluacién de
las propuestas.

Gerencia

Comité
evaluador

El comité evaluador se
reunira con el
proposito de realizarla
evaluacion integral de
las ofertas
presentadas,
conforme a  los
criterios de selecciony
parametros
establecidos en los
términos de
condiciones,
garantizando la

Segin los
términos de
condiciones.

Equipo
cémputo,
papeleria
humano

de
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seleccion objetiva del
ofrecimiento mas
favorable para la
E.S.E y de los fines
que ella busca.

La evaluacion
constara en un acta.

16 Verificacién en
el Registro de
proveedores
en laweb de la
E.SE.

Oficina de
apoyo ala
contratacion.

Auxiliar

Oficina de
apoyo a la
contratacion

Se realizara  la
respectiva verificacion
de la inscripcién en el
registro de
proveedores de la
E.S.E. Respecto de
los contratistas que
presentaron
propuestas, el cual se
encuentra  dispuesto
en la pagina web de la
entidad; dejando la
respectiva constancia
de ello.

Una vez sea
puesto en su
conocimiento las
respectivas
propuestas.

Equipo de
computo,
papeleria y
humano

Pagina web de la
E.S.E. — Registro
de proveedores.

17 Publicacion de
evaluaciones

Oficina de
apoyo ala
contratacion,
Unidad
Funcional
Gestion
Sistema de
Informacion.

Profesional de
Apoyo a la
coordinacion
oficina de
apoyo a la
contratacion y
Profesional
Unidad
Funcional
Gestion
Sistema de
Informacion.

Entregadas por el
comité evaluador las
evaluaciones de las
propuestas
presentadas  dentro
del proceso, la oficina
de apoyo a la
contratacién remitira a
la UF.  Gestién
Sistema de
Informacion el
documento para que
este a su vez proceda
con la publicacion en
la pagina web de la
E.S.E.

Nota: La evaluacion
debera ser publicada
en la pagina web de la
E.SE, vy deberd
permanecer  durante
dos (02) dias habiles
en la oficina de apoyo
a la contratacién, para
que los oferentes
durante este término,
interpongan por
escrito las objeciones
y observaciones a la
evaluacion.

Segun los
términos de
condiciones.

Equipo de
computo,
papeleria y
humano

Pagina web de la
E.S.E.

18 Recepcién de
las
observaciones

Oficina de
apoyo ala
contratacion.

Profesional de
Apoyo a la
coordinacion
oficina de

Se recibirdan las
observaciones
presentadas por los

proponentes, para ser

Segln los
términos de
condiciones.

Equipo de
cémputo,
papeleria y
humano
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a las apoyo a la | remitidas al comité
evaluaciones contratacion evaluador para su Correo
respectiva respuesta. electrénico.

19 Respuesta a | Comité Comité El comité realizara el | Segun los | Equipo de
las evaluador evaluador analisis de las | términos de | cdmputo,
observaciones observaciones condiciones. papeleria y
a las presentadas y dara humano
evaluaciones respuesta integral.

Remitiendo dicho
documento a la oficina
de apoyo a la
contratacion.

20 Publicacién de | Oficina de Profesional de | Recibida la respuesta | Segun los | Equipo de
las respuestas | apoyo ala Apoyo a la| a las observaciones | términos de | cdmputo,

a las | contratacion, | coordinacién presentadas, la oficina | condiciones. papeleria y
observaciones. | Unidad oficina de|de apoyo a la humano
Funcional apoyo a la | contratacién
Gestion contratacién y | procederd con su Pagina web de la
Sistema de Profesional de | respectivo envié a la E.SE.
Informacién. | la U.F. Gestién | U.F. Gestion Sistema
de Sistema de | de Informacién para
Informacion que este a su vez
proceda con la
publicacion en la
pagina web de la
E.S.E.

21 Consolidacion | Comité Comité El comité evaluador | Segun los | Equipo de
Informe de | evaluador evaluador realizara el informe | términos de | cdmputo,
evaluacion final de las | condiciones. papeleria y

evaluaciones humano
realizadas a las
propuestas
presentadas  dentro
del  proceso  de
seleccion, el cual se
dard a conocer a
través de la pagina
web de la E.S.E.

La consolidacion final
de las evaluaciones se
remitira a Gerencia.

22 Acto Gerencia Gerente El Gerente suscribird | Segun los | Equipo de
Administrativo el acto administrativo | términos de | computo,
de de adjudicacion. condiciones. papeleria y
Adjudicacion humano

23 Publicacion del | Unidad Profesional La oficina de apoyo ala | Segun lo | Pagina web de la
Acto Funcional Unidad contratacion remitira al | establecido en el | E.S.E.
Administrativo | Gestién Funcional responsable el acto | cronograma.
de Sistema de Gestion administrativo de
Adjudicacion. Informacion | Sistema  de | adjudicacion, para que

Informacién proceda seguidamente

con la publicacién de
este en la pagina web
de la entidad; dejando
constancia de ello.
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Etapa Contractual

1. Elaboracion de | Oficina de Apoyo a la|El apoyo a Ia
la minuta del | apoyo ala Coordinacién | coordinacion de la
contrato. contratacién. | oficina de | oficina de apoyo a la
apoyo a la | contratacién con
contratacién y | apoyo del asesor
asesor juridico, elaborara la
juridico. minuta del contrato, el
cual deberd
corresponder a los
documentos que
soportan la
contratacién, el cual
debera contener como
minimo:

+ Partes contratantes

+ Consideraciones que
reflejen los
antecedentes  del
contrato u orden de
servicio vy las
manifestaciones
unilaterales de las
partes

* El objeto

+Las obligaciones de
las partes

*Las condiciones y
plazos para el pago

*El cumplimiento de
las obligaciones

*La interventoria y
supervision

*Los siniestros o
riegos a amparar

*Valores y plazos de
la garantia y las
reglas  para el
cumplimiento de los
requisitos de
perfeccionamiento,
ejecucion.

+ Determinacion si hay
lugar a inclusion de
las clausulas
exorbitantes.

Lo anterior debera
corresponder a lo
plasmado en el acta
de justificacion o
estudio previo segln
corresponda.

Posterior a la acto | Equipos y
administrativo de | materiales  de
adjudicacion. trabajo.

Area fisica
adecuada.

Informacién clara
y precisa.

Documentos de
la etapa
precontractual.
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Posteriormente remitir
al asesor juridico de la
oficina de apoyo a la
contrataciéon o al
asesor asignado por la
gerencia para su
respectiva revision y
visto bueno.

2. Revisién
juridica de la
minuta del
contrato.

Oficina de
apoyo ala
contratacion

Asesor juridico
de la oficina de
apoyo a la
contratacién

ylo asesor
asignado para
tal efecto por
la Gerencia.

Realizar revision de la
minuta del contrato,
remitida por el apoyo a
la coordinacion de la
oficina de apoyo a la
contratacion; en caso
de encontrar
inconsistencia realizar
los ajustes pertinentes
y devolverla para su
correccion.

De estar ajustada la
respectiva minuta dar
el respectivo visto
bueno, el cual se
materializa a través de
la firma.

Finalmente devolver a
la oficina de apoyo ala
contratacion la
carpeta.

Una vez sea
entregada por
parte del apoyo a
la coordinacion de
la oficina de apoyo
a la contratacién,
la respectiva
carpeta para su
revision.

Carpeta
proceso
contractual.

del

3. Suscripcion del
contrato.

Oficina de
apoyo ala
contratacion

Auxiliar

Oficina de
apoyo a la
contratacion

Contactar al
contratista para la
respectiva firma del
contrato; puede
realizarse de manera
verbal, escrita o por
medio de
comunicacion
telefénica.

Finalmente el
contratista  suscribira
el respectivo contrato.

Posterior a la
elaboracion  del
contrato.

Area
dotada

fisica

adecuadamente.

Equipos
materiales
trabajo.

y
de

Linea telefénica.

Correo
electrénico.

Servicio
mensajeria.

de

4, Solicitud
registro
presupuestal

de

Oficina de
apoyo ala
contratacion

Auxiliar

Oficina de
apoyo a la
contratacion

El auxiliar debera
remitir copia de la
minuta del contrato
para la respectiva
expedicion del registro
presupuestal.

Una vez se
obtenga el
contrato.

Equipo
cémputo,
papeleria
humano

de

y

5. Registro
Presupuestal

Unidad
Funcional
Presupuesto

Jefe o Lider de
la U.F.
Presupuesto.

Deberd realizar la
respectiva expedicion
del registro
presupuestal, de
conformidad con o

Una vez se reciba
el contrato.

Equipo

cémputo,
papeleria
humano.

de
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indicado  en el Sistema
contrato. En caso de Integrado
encontrar alguna Dinamica
inconsistencia Gerencial
informar de manera Hospitalario.
inmediata a la oficina

de apoyo a la

contratacion.

6. Comunicacion | Oficina de Auxiliar y | El Auxiliar de la oficina | Una vez se reciba | Area fisica
de la | apoyoala Apoyo a la|de apoyo a la | elcontrato. dotada
designacion de | contratacién | coordinacion contratacién realizara adecuadamente.
supervisor y/o oficina de | el documento por
interventor. apoyo a la | medio del cual se Equipos y

contratacion. | comunica la decision materiales  de
de la Gerencia de la trabajo.
designacién de la
persona o funcionario Linea telefénica.
que llevara a cabo la
supervision ylo Correo
interventoria para su electrénico.
recibo 0 seguimiento.
Servicio de
Posteriormente mensajeria.
obtendra la firma del
Apoyo a la
Coordinacion de la
oficina de apoyo a la
contratacién, para
seguidamente obtener
el recibido por parte de
la persona 0
funcionario
designado.
Finalmente incorporar
dicho documento al
expediente
contractual.
Nota: Este documento
no aplica si quien
ejerce la supervision
es el Gerente.

7. Informar Supervisor Supervisor y/o | Una vez sea puesto en | Una vez sea | Contrato u orden
inconsistencias | y/o interventor conocimiento el | comunicada  la | de servicios.
respecto  del | interventor designado. contrato, el supervisor | designacion  de
contrato. ylo interventor | supervisor  y/o | Documentos

designado debera | interventor. precontractuales.
realizar la respectiva

revision al documento, Equipos y
de tal forma que si se materiales  de
encuentran trabajo.
inconsistencias, estas

sean reportadas de

manera oportuna al

Gerente 0 al
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responsable de la
contratacién de la
E.S.E., antes de dar
inicio a la ejecucion del
contrato.

8. Cumplimiento
de los
requisitos  de
ejecucion.

Contratista

Contratista

El contratista debera
dar cumplimiento a los
requisitos de
ejecucion

consignados en los
términos de
condiciones, estudios
previos o0 contrato y
que estén a su cargo.

En caso tal de requerir
por parte de la oficina
de apoyo a la
contratacién
documento 0
informacién  alguna
para culminar tramite
a cargo del contratista,
este se adelantard
una vez se surta dicho
proceso.

Nota 1: El pago de
impuestos se realizara
de conformidad con
las disposiciones
establecidas por las
autoridades
competentes para tal
fin.

Nota 2: De
conformidad con el
Estatuto de
Contratacion Acuerdo
004 de 2014, ‘La
E.S.E. podra
prescindir  de la
exigencia de garantias
tanto para la
presentacion de la
propuesta como para
la  ejecucion  del
contrato, siempre y
cuando justifique las
razones en  los
estudios previos
respectivos, en todo
€aso, para la
contratacion  directa
inferior a 10 salarios

Posterior
suscripcion
contrato.

a

la
del

Informacion
documentacion
oportuna.

Econdmicos.

y
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minimos,  no  es
obligatorio exigirlas’.

9. Aprobacion de
las pdlizas.

Oficina de
apoyo ala
Contratacion

Gerente 0
asesor juridico
externo de la
oficina de
apoyo a la
contratacion.

El gerente o el asesor
juridico externo de la
oficina de apoyo a la
contratacion  debera
aprobar las garantias
previstas en el
contrato  constituidas
por el contratista.

Nota 1: De
conformidad con el
Estatuto de
Contrataciéon Acuerdo
004 de 2014, “La
E.S.E. podra
prescindir de Ia
exigencia de garantias
tanto para la
presentacién de Ia
propuesta como para
la  ejecucion  del
contrato, siempre y
cuando justifique las
razones en  los
estudios previos
respectivos, en todo
caso, para la
contratacién  directa
inferior a 10 salarios
minimos, no  es
obligatorio exigirlas”.

Documental
(Pdlizas)

Posterior a la
entrega de las
pélizas
constituidas por el
contratista.

10. Acta de inicio.

Supervisor
ylo
interventor y
el
contratista.

Supervisor
ylo
interventor y
el contratista.

El  Supervisor ylo
interventor ~ debera
revisar  previamente
su designacion para el
contrato.

Posteriormente

verificara el
cumplimiento de los
requisitos de
perfeccionamiento y
ejecucion, para
proceder con la

Posterior al
cumplimiento  de
los requisitos de
perfeccionamiento
y ejecucion.

Informacién 'y
documentacidn
oportuna.
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elaboracion y firma del
acta.

Una vez debidamente
suscrita el acta se
debera aportar a la
oficina de apoyo a la
contratacién para su
archivo en el
expediente

contractual.

Nota 1: El Supervisor
y/o Interventor debera
realizar las gestiones
pertinentes para
obtener la firma del
contratista.

Nota 2: El acta de
inicio se elaborara
para aquellos
contratos en los
cuales se exija este
requisito; sin embargo
en todos los casos el
supervisor ylo
interventor  verificara
el cumplimiento de los
requisitos de
ejecucion por parte del
contratista.

11. Publicacién en | Oficina de Profesional de | El profesional de apoyo | Posterior al acta | Equipo de
la pagina | apoyo ala apoyo oficina | deberd realizar el | de inicio o al | computo y
SECOP yenla | contratacion. | de apoyo a la | cargue de informacién | cumplimiento de | humano
pagina de SIA contratacion. | con respecto a los | requisitos de
OBSERVA. contratos u ordenes de | ejecucion. Pagina web

servicio en proceso de SECOPy de SIA
ejecucion. OBSERVA.

12. Acta de | Supervisor Supervisor y/o | EI  Supervisor  y/o | Durante la | Equipo de
justificacion de | y/o interventor, interventor ~ deberd | ejecucion del | computo,
modificacion, interventor, asesor juridico | realizar acta  de | contrato. papeleria y
aclaracion, asesor externo de la | justificacion, en donde humano
adicion 0 | juridico E:S.E se manifiesten las
prorroga al | externodela razones, motivos o
contrato. ESE. circunstancias

técnicas, juridicas,
econdmicas 0
financieras que lo
sustenten,

debidamente suscrita
por el responsable del
seguimiento y control
de la ejecucion del
contrato.
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El acta deberda ser
remitida al asesor
juridico externo para
su respectiva revision.

Esta se debera poner
en conocimiento del

Gerente para  su
aprobacion.
El acta respectiva

debera ser radicada
junto con los soportes
0 demas documentos
que sustenten dicha
solicitud en la oficina
de apoyo a la
contratacion.

13. Otrosi
modificatorio,
aclaratorio,
Adicion,
prorroga.

Gerencia y
Contratista

Gerente y
Contratista.

Solo si el Gerente
aprueba la respectiva
modificacion,
aclaracion, adicion o
prorroga al contrato se
suscribira por parte
del Gerente y
contratista el otrosi
modificatorio,
aclaratorio, adicion o
prorroga requerida.

Posterior a la
solicitud de
modificacion,
aclaracion,
prorroga o adicién
presentada en el
Acta de
justificacion.

Equipo
computo,
papeleria
humano

de

14. Seguimiento e
informes  de
supervision y/o
interventoria.

Supervisor
ylo
interventor.

Supervisor y/o
interventor.

En el transcurso de la
gjecucion de los
contratos suscritos por
la ESE, el Supervisor
ylo Interventor
designado 0
contratado para tal fin,
debera presentar a la
empresa, los informes
necesarios que le
permitan a esta, estar
enterada

permanentemente de
los avances y demas
aspectos  relevantes
de la ejecucion vy
cumplimento de los
contratos, asi como
para  tomar las
medidas pertinentes
para garantizar la
debida y adecuada
ejecucion  de  los
mismos.

Durante la
ejecucion del
contrato.

Equipo
computo,
papeleria
humano

de
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Los informes de
supervision ylo
interventoria de la
gjecucién  de  los
contratos suscritos por
la ESE, deberan ser
presentados mediante
el formato estandar
establecido por la
Empresa, con el lleno
de los requisitos y
anexos alli exigidos.

Nota 1: El supervisor
ylo interventor debera
dar cumplimiento al
Estatuto de
Contrataciéon Acuerdo
004 de 2014, a la
Resolucién N° 0578
de Junio 18 de 2014
“Por medio de la cual
se  Adoptan las

Normas de
Supervisién e
Interventoria de

contratos de la
Empresa Social DEL
Estado Hospital
Departamental  San
Vicente de Padl

y se dictan otras
disposiciones’, y a la
Circular 004 del 30 de
junio de 2021
expedida porla E.S.E.
Hospital
Departamental ~ San
Vicente de Paul
Garzon-Huila; y
demas disposiciones
que regulen la
materia.

Nota 2: El supervisor
ylo interventor debera
realizar el respectivo
cargue de los informes
de  ejecucion o
seguimiento en la

plataforma SECOP.

15. Organizacién | Oficina de Auxiliar de la | Organizar el | Durante la | Equipo de
de expediente | apoyo ala oficina de | expediente Unico del | ejecucion hasta la | computo,
contractual contratacién | apoyo a la | procedimiento liquidacion. papeleria y

delaE.S.E. contratacion contractual, humano.

delaE.S.E.
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debidamente foliado,
donde se incluya la

Totalidad de los
documentos relativos
al mismo, incluyendo
los relativos a
ejecucion, pagos,
interventoria 0
supervision y
liquidacion del
contrato, entre otros.

Etapa Post

Contractual

Acta

liquidacion.

de | Gerencia,
Supervisor
ylo
interventor,
oficina de
apoyo ala
contratacion,
asesor
juridico de la
E.S.E.

Gerente,
Supervisor
ylo
interventor y
Personal de
apoyo de la
oficina de
apoyo a la
contratacién,
y asesor
juridico de la
E.S.E

El  supervisor
interventor
contrato
realizar el acta de
liquidacion para
aquellos contratos que
de conformidad con el
Estatuto de
Contratacion les
aplique o proceda, con
el apoyo del personal
dispuesto para tal fin,
en dicho documento
deberén constar los
acuerdos,
conciliaciones y
transacciones a que
llegaren las partes
para poner fin a las
divergencias
presentadas y poder
declararse a paz vy
salvo.

ylo
del
debera

Documento que
deberd ser suscrito
por el  Gerente,
Supervisor ylo
Interventor,  Asesor
Juridico de la E.S.E. y
el contratista (Excepto
si se realiza
unilateralmente).

Para la realizacion del
Acta de liquidacion se
efectuara de
conformidad con el
Formato dispuesto por
la Institucién para tal
fin; este documento
debera ser cargado
por el personal de

Posterior al
vencimiento  del
plazo de ejecucion
de los mismos.

Equipo

computo,
papeleria
humano.

de
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apoyo de la oficina de
apoyo a la
contratacién en la
plataforma SECOP y
SIA OBSERVA. Para
efectuar la publicacién
en el SECOP,
previamente  deben
estar cargados los

informes de
supervision ylo
interventoria.

Formas de liquidacién:

1. Por mutuo
acuerdo: La cual se
realizara dentro de los
seis  (06) meses
siguientes al
vencimiento del plazo
de ejecucion  del
mismo.

2, Unilateral:
En el caso en que el
contratista no se haga
presente a la
liquidacién previa
notificacion 0
convocatoria que le
haga el Hospital, o las
partes no lleguen a un
acuerdo sobre su
contenido, el Hospital
procedera a liquidar
en forma unilateral,
dentro de los dos (2)
meses al vencimiento
del plazo de la
liquidacién bilateral.

Respecto de lo no
regulado se llevara a
cabo de conformidad
con las disposiciones
que regula la materia
en contratacion
sometida al derecho
publico.

8.3.1. DIAGRAMA DE FLUJO
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:

Etapa Pre Contractual

;

Estudios Previos

v
Solicitud de C.D.P.
v
CD.P.
v
Términos de condiciones
2
Acto Administrativo de apertura
L 2
Publicacion del Acto Administrativo de apertura
v
Publicacion de los términos de condiciones

v

Observaciones y sugerencias a los términos de
condiciones.

v

Recepcidn de observaciones o sugerencias

v

Respuesta a las observaciones o sugerencias

v

Recepcién de propuestas.

v

Acta de Cierre y Apertura de Propuestas

v

Sorteo de
preseleccion

Sl

Sorteo

o]

Comunicacion desianacion de evaluadores

v
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Evaluacion de las propuestas.

v

Verificacion en el Registro de proveedores en la web de la
E.S.E.

v

Publicacion de evaluaciones

v

Recepcion de las observaciones a las evaluaciones

v

Respuesta a las observaciones a las evaluaciones

v

Publicacién de las respuestas a las observaciones.

v

Consolidacion Informe de evaluacion

v

Acto Administrativo de Adjudicacién

v

Publicacién del Acto Administrativo de Adjudicacion

Etapa Contractual

-

Elaboracion de la minuta del contrato

1
Revision juridica de la minuta del contrato

Suscripcién del contrato

.
:

Solicitud de registro presupuestal

I

Registro Presupuestal

Comunicacion de la designacion de supervisor y/o interventor.

v

Informar inconsistencias respecto del contrato
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:

Cumplimiento de los requisitos de ejecucion.

v

Requiere Sl

pélizas

Aprobacién de las pdlizas.

Requiere

Sl
Acta de
inicio
Acta de inicio ——
Publicacion en la pagina SECOP y SIA OBSERVA L N |

,

Requiere
modificacion,
aclaracion,
prorroga, adicion.

Sl

I

Acta de justificacion de modificacion, aclaracién, adicion
0 prorroga al contrato.

v

Otrosi modificatorio, aclaratorio, Adicion, prorroga.

Seguimiento e informes de supervision y/o interventoria. !

v
Organizacion de expediente contractual
v

Etapa Post Contractual

I

Acta de liquidacion

v

FIN
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8.3.2. REGISTROS GENERADOS

CODIGO Y como DONDE TIEMPO DE QUE SE HACE
NOMBRE DEL | RESPONSABLE | CONSERVARLO | CONSERVARLO | CONSERVACION DESPUES
REGISTRO
Estudio previo de Jefe de la En registro fisico y/o Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
conveniencia y Dependencia donde magnético. apoyo a la contratacion de la (Documentode central
oportunidad. surge la necesidad. E.S.E. manipulacion
C1F01102 permanente)
Términos de Asesor juridico En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
condiciones Externo y Gerente. apoyo a la contratacion de la (Documentode central
E.S.E. manipulacion
permanente)
Acto Administrativo Gerente En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
de apertura del apoyo a la contratacion de la (Documentode central
Proceso de E.SEE. manipulacion
Seleccion permanente)
simplificada
Acta de Cierre y Profesional de apoyo En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
Apertura de ylo asesor juridico. apoyo a la contratacion de la (Documentode central
Propuestas E'SIE: manipulacion
permanente)
Comunicacion Gerente y personal En registro fisico Archivo de la unidad de Dos (2) afios Se envia a Archivo

designacion de

evaluadores

oficina de apoyo a la

contratacion.

apoyo a la contratacion de la
E.SE.

(Documentode
manipulacion

permanente)

central

Evaluacion de las

propuestas.

Comité evaluador

En registro fisico

Archivo de la oficina de
apoyo a la contratacion de la
E.SE.

Dos (2) afios
(Documentode
manipulacion

permanente)

Se envia a Archivo

central

Consolidacion

Comité evaluador

En registro fisico

Archivo de la oficina de

Dos (2) afios

Se envia a Archivo

informe de apoyo a la contratacion de la (Documentode central
evaluacién E.SEE. manipulacion
permanente)
Acto Administrativo Gerente En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
de Adjudicacion apoyo a la contratacion de la (Documentode central
E.SEE. manipulacion
permanente)
Contrato Gerencia, En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
Contratista, apoyo a la contratacion de la (Documentode central
profesional de apoyo E.S.E. manipulacion
a la coordinacion permanente)
oficina de apoyo a la
contratacién y
Asesor juridico.
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Comunicacion de

Auxiliar y Apoyo a la

En registro fisico

Archivo de la oficina de

Dos (2) afios

Se envia a Archivo

la designacion de coordinacion oficina apoyo a la contratacion de la (Documentode central
supervisor y/o de apoyo ala E.S.E. manipulacion
interventor. contratacion. permanente)
Acta de inicio. Supervisor y/o En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
interventor y el apoyo a la contratacion de la (Documentode central
contratista. E.S.E. manipulacion
permanente)
Acta de Supervisor y/o En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
justificacion de interventor, asesor apoyo a la contratacion de la (Documentode central
modificacion, juridico externo de la E:S:E, manipulacion
aclaracion, adicion E.S.E. permanente)
0 prorroga al
contrato.
Otrosi Gerente y En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
modificatorio, Contratista. apoyo a la contratacion de la (Documento de central
aclaratorio, E.SEE. manipulacion
Adicién, prorroga. permanente)
Formato informe Supervisor y/o En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
de supervision de interventor. apoyo a la contratacion de la (Documento de central
ejecucion de E.S.E. manipulacion
actividades del permanente)
contrato
A2F01054
Acta de liquidacion | Gerente, Supervisor En registro fisico Archivo de la oficina de Dos (2) afios Se envia a Archivo
C1FO1102 ylo interventor y apoyo a la contratacion de la (Documento de central
Personal de apoyo E.S.E. manipulacion
de la oficina de permanente)
apoyoala
contratacion, y
asesor juridico de la
E.SE.
8.3.3. PROCESOS INVOLUCRADOS
« Unidad Funcional Presupuesto.
. Oficina de Apoyo a la Contratacién.
« Gerencia.
« Asesores juridicos externos.
« Responsables de areas o dependencias.
« Unidad Funcional Gestion Sistema de Informacion.
8.3.4. DETALLE DE RIESGOS
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No. RIESGO PUNTO DE CONTROL RESPONSABLE
1. Posibilidad de incumplimiento de los requisitos | Verificar las condiciones de los Comité evaluador
habilitantes de los oferentes en los términos de | potenciales oferentes.
condiciones.
2. Posibilidad de no publicar los términos de | Identificarlos casos en que se debe | Profesional de la Oficina

condiciones segun lo disponga el Estatuto y
Manual de Contratacion, para los procesos que
aplique.

realizar la respectiva publicacion de
los términos de condiciones, Y
realizar el procedimiento
establecido en el presente Manual;
de tal forma que se puedan verificar
en la pagina web de la E.S.E.

de apoyo a la contratacion
de la E.S.E. y Profesional
de la UF. Gestion
Sistema de Informacion.
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9. CONTROL DE CAMBIOS

El control de cambios, describe las modificaciones realizadas al presente Manual de Procedimientos y define
la nueva versidn que se genera por cambios de fondo requeridos.

FECHA \ CAMBIO NUEVA VERSION \ ELABORO
18/06/2014 Actuallzacllér) del manual 02 Lider deII, procesos de
de procedimientos contratacion
Ajustes del manual de
procedimientos de

Leydi Giselle Ramos Rojas

acuerdo al estatuto de L
13/05/2022 contratacion (Acuerdo 004 e g;%g%c; :e Iacogtcigggggﬁlon
de 2014 modificado por el '
Acuerdo 011 de 2021)
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION
Actualizado por: Revisado por: Aprobado por:
LEYDI GISELLE RAMOS ROJAS ESPERANZA FIERRO | JORGE HUMBERTO GONZALEZ
VANEGAS BAHAMON
Cargo: Cargo: Cargo:
Apoyo a la Coordinacién Oficina de | Subdireccion Administrativa | Gerente
Contratacion - Contratista

Adopcion resolucion institucional N° 0355 de 16 de mayo de 2022: Por la cual se actualiza el manual
de procedimientos de contratacion y se dictan otras disposiciones.
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10. FICHA TECNICA DE INDICADORES

FICHA TECNICA DE INDICADORES
Nombre del Férmula de Calculo Unidad de Periodicidad de Nivel de
Indicador Medicion remision de la desagregacion
informacién
Contratar NUmero de contratos que | Porcentaje (%) Semestral Semestral
proveedores de | cumplen con los requisitos
bienes y servicios, | establecidos en los estudios
con apego a los | previos / Numero total del
estudios previos | contratos realizados en el
elaborados por el | periodo.
area donde surge la
necesidad.
Comunicacién de NUmero de designaciones | Porcentaje (%) Semestral Semestral
supervisor y/o realizadas por el Gerente /
interventor; excepto | Nimero de  designaciones
las supervisiones comunicadas.
que realice
directamente el
Gerente.
Publicacion de | Nimero de procesos de | Porcentaje (%) Semestral Semestral
términos de | seleccion  que  requieren
condiciones para los | publicacion de términos de
procesos de | condiciones / NUmero de
seleccién que | procesos de seleccion
aplique. publicados.
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