“OSP'TAI_ MACRO PROCESO: GESTION DE CONTRATACION — :
FECHA DE EMISION:
MAYO 2021

N|VERS|TAR|O VERSION: 03

HERNANDD MONCALEANO PERDOMC :

PAGINA: 1 de 25

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Subgerentes y/o Jefes de Oficinas
Asesoras, Talento Humano o
Contratacion

Elaboracion y presentacién de
estudios previos

A4

ENTRADAS Jefe Oficina de Contratacion / Gerente / SALIDAS
Comité Evaluador / Responsables
Necesidades de adquisicién de Técnicos Contrato suscrito, ejecutado y

bienes y servicios. Seleccion o adjudicacion de liquidado.
contratos

Supervisor o Interventor

Supervision o interventoria de
contratos

\4

Supervisor o Interventor / Jefe Oficina de
Contratacion / Gerente

Liquidacion de contratos
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1. OBJETIVO

Desarrollar criterios técnicos, juridicos y financieros para dotar a los servidores publicos de la E.S.E. y personal de apoyo, de
una herramienta administrativa de facil consulta, para orientar y apoyar las actividades precontractuales que realiza la
empresa, de conformidad al estatuto y manual de contratacion vigentes de la E.S.E. y demas normas vigentes sobre la
materia, para la eleccién objetiva de contratistas bajo las diferentes modalidades de seleccidn, garantizar el correcto
cumplimiento de las obligaciones derivadas del objeto del contrato de acuerdo a la normatividad legal vigente y de
conformidad con las disposiciones fijadas en el estatuto y manual de contratacién de la E.S.E. y culminar los aspectos
legales y financieros de los compromisos adquiridos por la E.S.E. con los contratistas.

2. ALCANCE

Inicia con la elaboracién y presentacion de estudios previos y finaliza con liquidacién de los contratos.

3. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL

Ver “Normograma Institucional”.

4. UBICACION EN EL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

e Apoyo

5. DEFINICIONES

v S.M.L.M.V.: Salario Minimo Legal Mensual Vigente.

v R.P.: Registro Presupuestal.

\
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v ADENDA: Apéndice o conjunto de notas afadidas después de terminada una obra escrita para aclarar, completar o
rectificar su contenido.

v CPACA: Caodigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.

v ESTATUTO: Documento que regula la contratacion de la ESE.

v MANUAL DE CONTRATACION: Documento que rige la contratacion de la ESE.

v MANUAL DE INTERVENTORIA Y SUPERVISION: Documento de guia para los supervisores e interventores para la
vigilancia y control de los contratos que se le asignen.

v CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (C.D.P.): Es el documento mediante el cual se garantiza el
principio de legalidad, es decir, la existencia del rubro y la apropiacién presupuestal suficiente para atender un gasto
determinado.

v MINUTA DEL CONTRATO: Documento que extracta las clausulas, elementos esenciales y formalidades necesarias que
perfeccionan el acuerdo de voluntades entre el contratante y el contratista.

U POLIZA: Documento que al ser firmado por el asegurador y el tomador sefiala el momento en el cual se perfecciona el
contrato e inicia su ejecucién, avalando las obligaciones contraidas en él por el contratista.

U FORMALIZACION: Cumplimiento de los requisitos exigidos en el contrato (Expedicién y aprobacién de garantias,
publicacién en la gaceta departamental y/o pago de impuestos a los que haya lugar).

v ACTA DE INICIO: Es un documento que firma el interventor y/o Supervisor y el contratista, en el cual se fija la fecha de
inicio del contrato, que puede coincidir con el momento a partir del cual se contabiliza el plazo de ejecucion.

\
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SUPERVISION: Seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto
del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos especializados. Para la
supervision, la Entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacién de servicios que
sean requeridos.

INTERVENTORIA: Consiste en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice una persona natural
o juridica contratada para tal fin por la Entidad Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento
especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extensién del mismo lo justifiquen. No obstante, lo anterior
cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podra contratar el seguimiento
administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

INFORME DE SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA: Formato implementado por la E.S.E. para reflejar la ejecucion del
contrato, en cuanto a los componentes técnico, administrativo, financiero y juridico, conforme al manual de supervision y
de interventoria adoptado por la E.S.E.

ACTA DE LIQUIDACION: Documento suscrito por el ordenador del gasto, el contratista y el interventor o supervisor,
donde reposa el corte final de las cuentas y/o obligaciones pactadas por las partes. En esta, debe constar el valor inicial y
valor final ejecutado, los acuerdos, ajustes, revisiones, reconocimientos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las
partes para dar por finalizado el contrato y poder declararlo a paz y salvo. La misma acta debera contener los plazos,
prorrogas, adiciones, actas legales y financieras tramitadas, pédlizas y garantias suscritas en desarrollo de la obligacion
contractual.
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6. CADENA CLIENTE PROVEEDOR

REQUISITO DE LA

CONDICIONES DE LA

ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES SALIDA
Estudio de analisis técnico,
con los referentes
econémicos que
determinen el equilibrio
econdémico de la probable Contratacién directa:
ecuacion contractual, la Minuta elaborada bajo los
consecuente correlacion criterios del estudio previo
costo - beneficio, y y remitida al contratista
estableciendo las para la suscripcion y
perspectivas de impacto Minuta firmada legalizacién.
sobre los estados
Subgerentes | financieros (Superavit - Invitacion Jefe Oficina de | Invitacién simplificada
Necesidades de y/o Jefes de | Déficit) para los casos en simplificada Contrataciéon / | remitida a los posibles
adquisicién de Oficinas que se requiera tercerizar Elaboracion y remitida a Gerente / oferentes para la
bienes y/o Asesoras, (Modalidad de Outsourcing) | presentacion de oferentes Comité elaboracion de su
servicios. Talento algun servicio, actividad o estudios previos Evaluador / propuesta y seleccion de
Humano o proceso inherente al Convocatoria | Responsables | la méas favorable.
Contratacién | funcionamiento del publica Técnicos
Hospital. divulgada por Convocatoria publica
pagina web divulgada por la pagina

Estudio previo proyectado
identificando la necesidad,
objeto, como se solventa la
necesidad, la modalidad de
seleccion del contratista y
su justificacion,
obligaciones, valor
estimado del contrato y su
justificacion, criterios de

web de la E.S.E. para la
seleccion de la mejor
oferta que cumpla con los
criterios técnicos,
juridicos y financieros.
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ENTRADA

PROVEEDOR

REQUISITO DE LA
ENTRADA

PROCEDIMIENTO

SALIDA

CLIENTES

CONDICIONES DE LA
SALIDA

seleccién para la oferta
mas favorable, andlisis de
riesgos y forma de
mitigarlos, garantias a
exigir, definicién de los
requisitos habilitantes
(seleccion simplificada y
convocatoria publica).

Documentos requeridos
para las diferentes
modalidades de seleccion,
de conformidad a la lista de
chequeo de requisitos
precontractuales
(Contratacion Directa),
términos de la invitacién
(Invitacién Simplificada) o
términos de condiciones
(Convocatoria Publica).

Minuta firmada
(Contratacién
directa)

Invitacion
simplificada
remitida a
oferentes
Convocatoria
publica divulgada
por pagina web

Subgerentes
y/o Jefes de
Oficinas,
Asesoras,
Talento
Humano o
Contratacién

Contratacién directa:
Minuta elaborada bajo los
criterios del estudio previo
y remitida al contratista
para la suscripcién y
formalizacion.

Invitacion simplificada
remitida a los posibles
oferentes para la
elaboracion de su

Seleccion o
adjudicacion de
contratos

Contrato
suscrito y
formalizado

Supervisor o
Interventor

Contrato suscrito y
formalizado.

Designacion de
supervisor y/o interventor,
elaboracion del acta de
inicio.

\
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ENTRADA

PROVEEDOR

REQUISITO DE LA

PROCEDIMIENTO

SALIDA

CLIENTES

CONDICIONES DE LA

Jefe Oficina de

ENTRADA SALIDA

propuesta y seleccion de la

mas favorable.

Convocatoria publica

divulgada por la pagina

web de la E.S.E. para la

seleccion de la mejor oferta

que cumpla con los

criterios técnicos, juridicos

y financieros.
Informe de seguimiento o
interventoria de contratos
debidamente elaborado y

Informe de firmado, con la

Contrato suscrito y

seguimiento o
interventoria
de contratos

verificacion del
cumplimiento de los
compromisos y/o
actividades contempladas

Contratacién / . Solicitud de Interventor o | en el contrato, en cuanto
formalizado. _ PO .
Contrato suscrito Gerente / Supervision o modificacién a Supervisor/ | alos componentes
. Comité . C . interventoria de contrato® Jefe Oficina de | técnico, administrativo,
y formalizado Designacion de supervisor Iy ; : S
Evaluador / . 7 contratos Contratacion / | financiero y juridico.
y/o interventor, elaboracion
Responsable L Acta de Gerente
L del acta de inicio. 2 - .
Técnicos suspension y/o Contrato adicional, otrosi
reinicio* modificatorio u otrosi
aclaratorio debidamente
*Siaello elaborado y firmado que
hubiere lugar. contenga las adiciones,
modificaciones o
aclaraciones de
conformidad a lo
s Q‘i"l ! Corazén para servir i
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REQUISITO DE LA CONDICIONES DE LA
ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES SALIDA
requerido en la solicitud
de modificacién a
contrato.
Acta de suspensién y/o
reinicio debidamente
elaborada y firmada por el
supervisor o interventor y
el contratista con su
respectiva garantia
actualizada.
Informes de seguimiento o Acta de liquidacién
interventoria de contratos debidamente motivada y
o debidamente elaborados y suscrita por las partes
Terngllgfglgr; del firrr]gdos_ que contengan la intervinieqtes, como son
sjecucion del venﬁcgc[on del la G_erenma, el supervisor
contrato cumplimiento de las y/o mte_rventor, y el
obligaciones pactadas por Contratista contratista, que contenga
Acta de Ia_s partes, pendientes por el qorte_ de cuentas y/o las
terminacién por . ejecutar, ydemés L Acta de Supervisor o obligaciones pac.ta_d_as por
mutuo acuerdo Supervisor 0 | observaciones que Liquidacion de liquidacion Interventor las partes, \(alor inicial y
Interventor evidencien seguimiento de contratos formalizada valor f_lnallgjecutado,. .
Declaratoria de las obliggciones . ESE amortlzaC|or_1 del anticipo,
caducidad del estaplemd_qs, el por_centaje H.U..H:M..P. acqeydos, ajustes,
contrato de ejecucion del objeto revisiones,
contractual, y el balance reconocimientos,
. financiero del contrato. conciliaciones y
Nuggfgoi?;’gma o transacciones a que
Acta de terminacién llegaren las partes para
anticipada de mutuo dar por finalizado el
acuerdo celebrada por las contrato y poder
/ Q“b’ ! Corazdén para servir i
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REQUISITO DE LA CONDICIONES DE LA

ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES SALIDA
partes, donde justifique la declararlo a paz y salvo;
necesidad y procedencia también debe contener
para dar por terminado la plazos, prorrogas,
obligacién contractual, adiciones, actas
atendiendo siempre a los tramitadas, pélizas y
fines de la contratacion, los garantias suscritas en
principios de la desarrollo de la obligacién
contratacion y de la funcion contractual, de
publica. conformidad con lo

establecido en la
Caducidad del contrato por normatividad legal
incumplimiento de las vigente.

obligaciones a cargo del
contratista, que afecte de
manera grave y directa la
ejecucion del contrato y
evidencie que puede
conducir a su paralizacién,
manifestada mediante la
elevacion de un documento
de concepto técnico
debidamente
fundamentado.

Nulidad absoluta del
contrato estatal por orden
de un juez contencioso
administrativo mediante
sentencia, por alguna de
las siguientes causas:
contratos que se celebren
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REQUISITO DE LA CONDICIONES DE LA
ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES SALIDA
con personas inmersas en
causales de inhabilidad o
incompatibilidad previstas
en la constitucion y la ley,
contratos que se celebren
contra expresa prohibicion
constitucional o legal y
contratos respecto
de los cuales se declaren
nulos los actos
administrativos en que se
fundamenten.
7. ESTANDARIZACION DEL PROCESO CON METODOLOGIA 5W1H
N° WHAT WHO WHEN HOW WHERE WHY
QUE QUIEN CUANDO COMO DONDE POR QUE

Elaboracion y
1. presentacion de

Subgerentes y/o
Jefes de Oficinas,
Asesoras, Talento

Una vez suscrito el estudio

De acuerdo al
procedimiento

Subgerencias,
Oficinas Asesoras,

Con el fin de dar
cumplimiento a lo regulado
en el estatuto de
contrataciéon y manual de
contratacion, para realizar

estudios previos Humano o previo. GJ(;&C_) g:;'P' Talggﬁrlgrargig?]o © | una seleccién objetiva del
Contratacién futuro contratista de
acuerdo con las
modalidades de seleccioén.
s Q“b’ ! Corazén para servir i
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N° WHAT WHO WHEN HOW WHERE WHY
QUE QUIEN CUANDO COMO DONDE POR QUE
De conformidad a
la modalidad de
Jefe Oficina de seleccién: Directa | A fin de satisfacer las
‘. Contratacién, - De acuerdo al | (area donde surge | necesidades de la E.S.E.
$elt_accu_)p o Gerente, Comité Una vez se verifique el procedimiento la necesidad), |en la adquisicion de los
2. adjudicacion de cumplimiento de todos los Y . o
contratos Evaluador, requisitos leqales GJ-CONT-P- Invitacion bienes y servicios que
Responsables 9 9 ’ 001-002 simplificada y requiera para su normal
Técnicos convocatoria funcionamiento.
publica (Oficina de
Contratacién)
De acuerdo al Con el fin de vigilar el
3 Supervision de Interventor o Una vez se designe el supervisor | procedimiento |Lugar de ejecucion ggmzlérglgl?tgcgiggjeto y
) contratos supervisor o interventor. GJ-CONT-P- del contrato leci 9 lami
001-003 establecidas en la minuta
del contrato.
Una vez se ejecute el contrato
cumpliendo con las obligaciones A fin de declarar a paz y
pactadas dentro los plazos salvo por cumplimiento de
establecidos. . las obligaciones pactadas
Interventor o En la Oflc_:ma del por las partes.
) . . Supervisor 0
Supervisor, Por incumplimiento de las De acuerdo al |
N .. . . . .. nterventor . e
4 Liquidacion de Contratista, Jefe | obligaciones por parte del procedimiento designado, para Por incumplimiento grave
’ contratos Oficina de contratista que afecte de manera | GJ-CONT-P- osterior révisién que afecta de manera
Contratacion, grave y directa la ejecucién del 001-004 por la Oficina de directa el objeto contractual.
Gerente contrato. P c .
ontratacion .
Por orden de juez por no
Por mutuo acuerdo entre las encontrarlo conforme a la
partes o por nulidad absoluta del ley.
contrato.
s Q“b’ ! Corazdén para servir i
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8. ADVERTENCIAS GENERALES

FAOSPITAL
| ¥ et
FAOSPITAL
| ¥ et
FAOSPITAL
| ¥ et
FAOSPITAL
| ¥ et

FAOSPITAL
| ¥ et

Recuerde que usted hace parte de la imagen de la institucion, por lo tanto, siempre debe adoptar una actitud de
servicio, amabilidad, brindar un trato digno y cortés.

Recuerde dirigirse a los funcionarios amablemente y con actitud de servicio para promover el trato humanizado dentro
de la institucion.

Tenga en cuenta que se debe dar cumplimiento a lo establecido en el estatuto y manual de contratacién de la E.S.E.
para las diferentes modalidades de seleccion (contratacion directa, seleccidn simplificada y convocatoria publica).

No olvide validar la documentacién anexa al estudio previo con la lista de chequeo de requisitos precontractuales
(para los casos de Contratacion Directa).

No olvide que el Jefe de la Oficina de Contratacion revisa unicamente el componente juridico de los estudios previos.

== Tenga en cuenta que el acta de suspension y/o reinicio debe estar firmada por el supervisor o interventor y el

contratista, con su respectiva garantia.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO GJ-CONT-P-001-001

NOMBRE Elaboracion y presentacion de estudios previos

RESPONSABLE . L

OPERACIONAL Subgerentes y/o Jefes de Oficinas Asesoras, Talento Humano o Contratacién

OBJETIVO Dar cumplimiento a lo regulado en el estatuto de contratacién y manual de contratacion, para realizar una seleccion

objetiva del futuro contratista de acuerdo con las modalidades de seleccion.

Recursos Fisicos: Manuales, documentacion y elementos de oficina.

RECURSOS NECESARIOS | Recursos Tecnoldgicos: Computador con acceso a la red, impresora y scanner.

Recurso Humano: Subgerentes y/o Jefe Oficinas Asesoras, Talento Humano o Contratacion.

REGISTROS GENERADOS | Estudio previo suscrito.

\
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ADVERTENCIAS

No olvide dar cumplimiento a lo establecido en el estatuto de contratacién y manual de contratacién vigentes de la
E.S.E. para las diferentes modalidades de seleccién (contratacién directa, seleccién simplificada y convocatoria
publica).

Recuerde que si se pretende tercerizar (Modalidad de Outsourcing) algun servicio, actividad o proceso inherente al
funcionamiento del Hospital, se debe presentar un estudio de analisis técnico, como requisito inicial.

LSS e Los estudios previos deben estar firmados por el Subgerente y/o Jefes de las Oficinas Asesoras, con el visto
bueno del apoyo técnico, si a ello hubiere lugar.
e Los estudios previos posteriormente seran revisados por el Jefe de la Oficina de Contratacion, cuya
responsabilidad es el componente juridico.
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION

Elaborar estudios
previos

—

Subgerentes y/o Jefes de Oficinas Asesoras, Talento Humano o Contratacion

Establezca la necesidad del area, la cual sera objeto a contratar.
Identifique que el objeto a contratar esté incluido en el plan anual de adquisiciones.

Si se pretende tercerizar (Modalidad de Outsourcing) algun servicio, actividad o proceso inherente al
funcionamiento del Hospital realice los pasos nro. 3 y 4, de lo contrario continue con el paso nro. 5

Realice un estudio de andlisis técnico, con los referentes econémicos que determinen el equilibrio econdémico de la
probable ecuacién contractual, la consecuente correlaciéon costo - beneficio, y estableciendo las perspectivas de
impacto sobre los estados financieros (Superavit - Déficit).

Presente el estudio de andlisis técnico con la debida antelacién a la Junta Directiva para su discernimiento, en la
busqueda de la autorizacién para la elaboracion de los estudios previos y demas tramites del caso.

Elabore el estudio previo identificando el objeto, como se solventa la necesidad, la modalidad de seleccion del
contratista y su justificacién, obligaciones, valor estimado del contrato y su justificacién, criterios de seleccién para
la oferta mas favorable, analisis de riesgos y forma de mitigarlos, garantias a exigir, definicion de los requisitos
habilitantes (seleccién simplificada y convocatoria publica).

Diligencie el formato de solicitud de C.D.P. para la firma del ordenador del gasto.

Remita a la Oficina de Presupuesto el formato de solicitud de C.D.P., acompafiado del certificado de inclusion en
el plan de adquisiciones, el estudio previo y la autorizacion de la junta directiva, si a ello hubiere lugar, para
gestionar la expedicion del correspondiente C.D.P.

Adjunte al estudio previo la documentacién requerida, de conformidad con la lista de chequeo de requisitos

- S Ov‘b’ ! Corazén para servir i
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precontractuales para los casos de Contratacién Directa, o los requeridos para iniciar las modalidades de seleccion
de Invitacion Simplificada y Convocatoria Publica.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO GJ-CONT-P-001-002

NOMBRE Seleccion o adjudicacion de contratos

RESPONSABLE . ., L L

OPERACIONAL Jefe Oficina de Contratacién, Gerente, Comité Evaluador, Responsables Técnicos.

OBJETIVO Satisfacer las necesidades de la E.S.E. en la adquisicién de los bienes y/o servicios que requiera para su normal

funcionamiento.

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Fisicos: Estatuto de contrataciéon, manuales, documentacién y elementos de oficina.
Recursos Tecnoldgicos: Computador con acceso a la red, impresora y scanner.
Recurso Humano: Jefe Oficina de Contratacion, Gerente, Comité Evaluador, Responsables Técnicos.

REGISTROS GENERADOS

Soportes estudio de mercado para contratacién directa, Invitacién simplificada remitida a oferentes, Convocatoria
publica divulgada por pagina web, Formato Recepcion de propuestas, acta de cierre y apertura de propuestas,
Formato Informe de evaluacion de ofertas, de acuerdo con la modalidad de seleccion, comunicacién de aceptacion de
oferta o resolucién de adjudicacién, Minuta firmada y oficio de envio.

ADVERTENCIAS

e Se debe dar cumplimiento a lo establecido en el estatuto de contratacion y manual de contratacién vigentes de la
E.S.E. para las diferentes modalidades de seleccién (Contratacion directa, Seleccion simplificada y Convocatoria
publica).

ESPECIFICAS e La Oficina de Contratacion es la encargada de revisar el componente juridico del estudio previo.
o Recuerde que para la modalidad de contratacion directa (Orden de compra u orden de servicio) la Oficina de
Contratacion sélo se encargara de la aprobacién de las garantias exigidas.
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION

\
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Orden de Compra u Orden de Servicio

s

Area donde surge la necesidad

1. Elabore el requerimiento del bien y/o servicio a contratar.

2. \Verifique y evidencie en el respectivo requerimiento, los precios del mercado del bien y/o servicio a contratar.

3. Elabore el estudio previo, que contenga el analisis técnico y econdémico del valor del bien y/o servicio a contratar.

4. Remita la documentacién a la Oficina de Suministros, teniendo en cuenta como Unico factor de seleccién el precio
y la calidad de estos.

1. | Contratacién Directa Profesional Universitario Oficina de Suministros

5. Realice las gestiones administrativas de conformidad a lo descrito en los procesos de elaboracion de 6rdenes de
servicio y abastecimiento de bienes y/o productos (procedimiento compra de bienes y/o productos — érdenes de
compra).

6. Antes de iniciar la ejecucion, se debe dar cumplimiento a lo estipulado en el articulo 28 del Acuerdo 004 de 2014.

7. Continde con la actividad nro. 4.
Casos de contratacién sin necesidad de pluralidad de ofertas o de contratacion por convocatoria publica

8. Remitase a lo estipulado en el estatuto y manual de contratacién vigente de la E.S.E.
Jefe Oficina de Contratacion

1. Proyecte la invitacién simplificada con los términos de condiciones de conformidad al estudio previo y al estatuto
de contratacion.

2. Tramite ante la Gerencia, la aprobacion y suscripcion del documento que contiene la invitaciéon simplificada.

3. Una vez se aprobada y suscrita la invitacién, remitala a los posibles oferentes utilizando los mecanismos de

2. | Seleccién simplificada comunicacidn y/o notificacion de conformidad a la normatividad legal vigente.

4. Presentadas las propuestas, la Secretaria de Gerencia procedera a diligenciar el formato de recepcion de estas y
remitird las propuestas a la Oficina de Contratacion.

5. Envie las propuestas a los responsables técnicos y financieros para que sean evaluadas.

Responsables Técnicos

\
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6. Evalte los componentes juridicos, técnicos y financieros de las propuestas presentadas de forma objetiva y de
conformidad a los términos de condiciones.

7. Realice el informe de evaluacion de ofertas de conformidad a las propuestas evaluadas en el formato
correspondiente.

8. Consolidado el informe, tramite ante la Gerencia la suscripcién de los oficios de comunicacion.
Jefe Oficina de Contratacion

9. Comunique al contratista que fue seleccionado.

10. Comunique la decisién a los demas oferentes.

11. Continle con la actividad nro. 4.
Jefe Oficina de Contratacidn

1. Elabore los términos de condiciones de conformidad al estudio previo y el estatuto de contratacion vigente de la
E.S.E.

2. Proyecte el acto administrativo de apertura de la convocatoria publica para la firma del Gerente.

3. Remita los archivos que contienen los términos de condiciones y el acto administrativo a la Oficina de Sistemas
para su publicacidon en la pagina web institucional.
Profesional TIC

4. Publique los términos de condiciones y la resolucién de apertura de la convocatoria publica en la pagina web de la

Convocatoria publica E.S.E.

Si se presentan observaciones por parte de los oferentes
Jefe Oficina de Contratacion

5. Recepcione las observaciones y remitalas al responsable técnico para que se pronuncie sobre las mismas.
Publique respuesta en la pagina web.

6. En caso de aceptacion de una de las observaciones que dé lugar a la modificaciéon de items de los términos de

condiciones, ésta se hara mediante adenda.

Secretaria de Gerencia
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

Recepcione las propuestas de conformidad al cronograma de actividades de la convocatoria publica y diligencie en
el formato correspondiente la fecha y hora de entrega, el nombre y firma de quien entrega.

Jefe Oficina de Contratacion

Recibidas las propuestas de la Secretaria de Gerencia, proceda a suscribir el acta de cierre y apertura de
propuestas con los que en ella participan.

Proyecte el acto administrativo para la conformacion del comité evaluador, y tramite la suscripcion por parte del
Gerente.

Comunique el acto administrativo de asignacién de los miembros del comité evaluador.

Los documentos citados en los numerales 8 y 9 se deberan publicar en la pagina web.

Comité Evaluador

Evalle los componentes juridicos, técnicos y financieros de las propuestas presentadas de forma objetiva y de
conformidad a los términos de condiciones y el estatuto de contratacién vigente de la ESE.

Realice la evaluacién del componente juridico, financiero y/o técnico, de las propuestas presentadas, consolidarlo
en el formato correspondiente, remitirlo a la Oficina de Contratacion para publicarlo en la pagina web.

Resuelva las observaciones en caso de que a ello haya lugar.

Presente informe final al Gerente para su conocimiento y decisién (adjudicacion o declaratoria desierta del
proceso), el cual sera publicado en la pagina web.

Gerente

En caso de adjudicacion:

Seleccione la oferta mas favorable y que cumpla con los requisitos de la convocatoria publica, teniendo en cuenta
las recomendaciones dadas por el Comité Evaluador, mediante acto administrativo de adjudicacién, que
proyectara la Oficina de Contratacién para la firma del Gerente.

En caso de declaratoria desierta:

Suscriba el acto administrativo, proyectado para el efecto por la Oficina de Contratacién.
Los documentos de los numerales 16 y 17 deberan ser publicados en la pagina web.
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19.
20.

Jefe Oficina de Contratacion

Notifique personalmente el acto administrativo de adjudicacion.
Continle con la actividad nro. 4.

Jefe Oficina de Contratacion

Designar supervisor
y/o interventor

Proyectar la minuta del | 21. Proyecte la minuta del contrato con base a las especificaciones relacionadas en el estudio previo, invitacion
contrato simplificada, y en la convocatoria publica diligenciar la minuta ya establecida en los términos de condiciones.
22. Tramite la suscripcion de la minuta del contrato por el Gerente.
23. Remita la minuta del contrato al contratista para su formalizacion.
Tramitar Registro 24. Tramite ante la Oficina de Presupuesto el respectivo Registro Presupuestal (R.P.), con el fin de dar cumplimiento a
Presupuestal (R.P.) uno de los requisitos para la ejecucion del contrato.
Recepcionar el 25. Reciba los documentos de formalizacion y necesarios para la ejecucién enviados por el contratista, para su
contrato formalizado respectiva aprobacion.
26. Registre los contratos en la plataforma de Colombia Compra Eficiente (Sistema Electrénico para la Contratacion
Publica “SECOP”) a partir de la fecha de formalizacion.
Registrar y publicar | 27. Escanee y publique en la carpeta compartida de uso institucional los siguientes documentos: Estudio previo,
contratos propuesta del contratista, garantias, comprobante de pago publicacién en gaceta departamental y estampillas, si a
ello hubiere lugar, C.D.P., R.P., minuta del contrato, acta de inicio y el certificado de cumplimiento de requisitos
contractuales.
Gerente
28. Contrate o designe el interventor y/o supervisor de acuerdo a las condiciones técnicas, administrativas, financieras

y juridicas que amerite el seguimiento y cumplimiento del contrato, mediante contrato o documento que proyectara
la Oficina de Contratacién, advirtiendo las funciones establecidas en el Estatuto de Contratacién del Hospital
Universitario Hernando Moncaleano Perdomo de Neiva, el cumplimiento del diligenciamiento de los formatos
necesarios para la ejecucion de sus labores y que se deja a su disposicion la carpeta del contrato en la Oficina de
Contratacion, como insumo para el seguimiento a la ejecucién del mismo.
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO GJ-CONT-P-001-003

NOMBRE Supervision o interventoria de contratos

RESPONSABLE :

OPERACIONAL Supervisor o Interventor

OBJETIVO Vigilar y controlar la ejecucion de los contratos mediante el idéoneo seguimiento legal, técnico, administrativo y

financiero, asegurando el cumplimiento de los objetos contractuales.

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Fisicos: Elementos de oficina, minuta del contrato firmada y documentacién soporte.
Recursos Tecnholdgicos: Computador con acceso a la red, impresora, scanner, teléfono fijo y/o movil.
Recurso Humano: Supervisor o Interventor.

REGISTROS GENERADOS

Formato “Acta de inicio”, Formato “Informe de seguimiento de interventoria y/o supervisién”, Formato “Solicitud de
modificacion al contrato”, Formato “Acta de suspensién o reinicio”, cronograma de actividades (contratos de obra,
interventoria o consultoria).

ADVERTENCIAS

e Elcronograma de actividades se debe elaborar para los contratos de obra, consultoria o interventoria.

e Los informes de seguimiento deben ser soportados con la respectiva factura o cuenta de cobro (si hay lugar a
ello), pago de seguridad social y/o certificacién del representante legal o revisor fiscal (de conformidad a la
normatividad legal vigente), y demas requeridos en la forma del pago del contrato objeto de seguimiento.

ESPECIFICAS e Entregue oportunamente los informes de seguimiento o interventoria a la Oficina de Contratacion, de acuerdo con
el plazo de ejecucion establecido.
e Aplique lo dispuesto en el manual de interventoria o supervision (de conformidad a la normatividad legal vigente) y
el Estatuto anticorrupcidn.
N° ACTIVIDAD

Recibir designacién de
supervision y/o firmar
acta de inicio del
contrato (interventoria)

1. Recepcione el oficio y/o suscriba acta de inicio del contrato (Interventoria).

2. Verifigue en la carpeta compartida T:\Publico\OFICINA DE CONTRATACION, los documentos soportes del
contrato (Supervision). Valide la entrega de la copia del contrato, oferta y garantias (Interventoria).

3. Verifique la existencia de los requisitos exigidos para la ejecucion del contrato (Estatuto de contratacion vigente)
para efectuar la suscripcion del acta de inicio.

4. Valide que el contratista cumpla con las obligaciones contractuales, en equidad y armonia a los términos y

\
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5. Suscriba el acta de inicio diligenciando el formato correspondiente.
6. Elabore el cronograma de actividades para la ejecucién del contrato (Obra, Consultoria e Interventoria).
7. Verifique si el contrato fue pactado con anticipo o no.
Suscribir acta de inicio Contrato pactado con anticipo
del contrato, elaborar
cronograma de 8. Apruebe el plan de inversién del anticipo, para que el contratista tramite el pago de este, el cual se hace a través
actividades (cuando a de una factura o cuenta de cobro, que debe ser radicada en la Subgerencia Financiera (Oficina de Contabilidad)
ello hubiere lugar) del Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo Neiva, para tramitar el desembolso del anticipo.
9. Enlos contratos de obra o concesion que se adelanten por convocatoria publica, se debera constituir una fiducia o
un patrimonio auténomo irrevocable para el manejo de los recursos que reciba (Estatuto de contratacion vigente).
10. Verifique la amortizaciéon del anticipo en cada pago parcial o mensual, sin que pueda concurrir el valor total
entregado en anticipo al dltimo pago.
Interventor o Supervisor
11. Ejecute las funciones o actividades administrativas, técnicas, financieras y legales establecidas en el Manual de
interventoria o seguimiento de la E.S.E. y las contenidas en la Ley 1474 de 2011.
12. Desarrolle las actividades de revisién y evaluacion sobre la ejecucion del contrato, para verificar el cumplimiento
de los términos contractuales y las fechas establecidas en el cronograma de actividades (si a ello hubiere lugar).
13. Elabore el informe de seguimiento de interventoria y/o supervisién en el formato correspondiente. En caso de un
posible incumplimiento, dejar constancia en dicho informe y correr traslado al contratista.
14. Remita los informes de interventoria y/o supervision debidamente diligenciados de acuerdo con lo evidenciado
Supervisar la ejecucion durante la ejecucion del contrato a la Oficina de Contratacion para que sean incorporados en la carpeta del
del contrato contrato.
Si existe incumplimiento por parte del contratista
15. Elabore oficio reportando el incumplimiento detectado y remitalo a la Oficina de Contratacién con copia al

ordenador del gasto, donde consigne los motivos del incumplimiento, identificando cualitativa y cuantitativamente
el incumplimiento parcial y total de las obligaciones contractuales y con ello informar al ordenador del Gasto dicha
situacién. En el informe es necesario describir detalladamente los hechos y obligaciones constituidas del
incumplimiento, relacionado las clausulas contractuales objeto de incumplimiento y en las que se funda la sancién
a imponer y realizando la tasacion de la multa (si es del caso) y de la clausula penal pecuniaria (si es del caso) y
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enumerando las pruebas que soportan dicho informe. Es de recordar que para decretar incumplimiento el contrato
debe estar en ejecucion.
16. Si la situacion presentada es subsanable continle con el paso nro. 17, de lo contrario contintie con el paso nro. 25.
Modificaciones justificadas al contrato
Interventor o Supervisor
17. Diligencie el formato de solicitud de modificacion al contrato, conforme a lo establecido en el Estatuto de
contratacion vigente.
18. Remita a la Oficina de Contratacion la solicitud de modificacion, para el analisis y la respectiva elaboracion de la
4 Tramitar modificacion minuta (adicional u otrosi); se debe comunicar al interventor y/o supervisor las objeciones para que realice los
: al contrato ajustes.
19. Tramite el C.D.P. respectivo y preséntelo a la Oficina de Contratacion junto con la solicitud de modificacién si se
incluye una adicion en valor.
Jefe Oficina de Contratacion
20. Elabore la minuta que soportard dicha modificacién, la cual debe ser visada por el Jefe de la Oficina de
Contratacién, firmada por el Gerente y el contratista para su formalizacién.
Interventor o Supervisor y Contratista
21. Diligencie el formato de acta de suspension del contrato de consumo entre las partes, cuando situaciones de
Trami . fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico impidan, temporalmente, cumplir con el objeto de las obligaciones a
5 ram_|tgr.suspen3|on cargo de las partes contratantes
* | y/o reinicio al contrato g€ part . . .
22. Remita a la Oficina de Contratacién el formato de acta de suspension suscrita por Usted y el contratista.
23. Diligencie el formato de acta de reinicio del contrato una vez se hayan superado las circunstancias que dieron
lugar a la suspensién del contrato.
24. Verifique la actualizacién de las garantias exigidas.
Gerente
Imposicion de
6 cladusulas 25. Imponga las clausulas excepcionales al derecho comun (terminacién, interpretacién y modificacién unilaterales, de
: excepcionales al sometimiento a las leyes nacionales y de caducidad), mediante acto administrativo debidamente motivado, una vez
derecho comun agotado el tramite administrativo en la Oficina Asesora Juridica, consagrado en la normatividad legal vigente y lo
consignado en el estatuto de contratacién vigente de la E.S.E. Los actos en los que se apliquen esas facultades

\
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estaran sujetos al control de la Jurisdiccion Contenciosa Administrativa.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CcODIGO GJ-CONT-P-001-004

NOMBRE Liquidacion de contratos

RESPONSABLE : - L

OPERACIONAL Supervisor o Interventor, Jefe Oficina de Contratacion, Gerente

OBJETIVO Efectuar corte de cuentas del contrato sobre los aspectos econémicos o financieros, juridicos, administrativos y

técnicos de lo ejecutado.

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Fisicos: Informes de seguimiento y sus anexos, acta de terminacién anticipada por mutuo acuerdo,
caducidad del contrato contenida en documento dirigido a la Gerencia, o sentencia proferida por juez contencioso
administrativo.

Recursos Tecnoldgicos: Computador con acceso a la red, impresora y scanner.

Recurso Humano: Supervisor o Interventor, Jefe Oficina de Contratacion, Gerente

REGISTROS GENERADOS

Formato “Acta de Liquidacién” o “Acta de terminacién anticipada por mutuo acuerdo”.

ADVERTENCIAS
ESPECIFICAS

La modalidad de liquidacién de un contrato puede presentarse por: Liquidacion bilateral y/o mutuo acuerdo,
unilateral o judicial.

Los supervisores e interventores deberan acatar las disposiciones contenidas en el manual de interventoria y
supervision adoptado por la E.S.E., y la normatividad legal vigentes.

Verificar mes a mes hasta la culminacion del plazo de ejecucion, el pago de seguridad social, atendiendo a la
tipologia contractual.

Los supervisores e interventores deberan corroborar a la terminacién del plazo de ejecucion, que la carpeta del
contrato contenga las pélizas actualizadas y aprobadas por la Oficina de Contratacién, publicaciones en gaceta
departamental y pago de estampillas si a ello hubiere lugar, lo anterior tanto del contrato como de sus adicionales
u otrosi.

Las notificaciones que surjan en desarrollo del proceso de liquidacién contractual se deberan efectuar conforme al
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo CPACA (liquidacién unilateral).

\
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
Interventor o Supervisor
1. Val'%aerl gggfrg]timos 1. Consulte la carpeta del contrato que se va a liquidar y verifique que en ella estén contenidos todos los documentos
generados como resultado de la ejecucion del contrato, (acta de recibo final si a ello hubiere lugar) los cuales son
indispensables para la liquidacion del contrato.
2. Verifique el cronograma de actividades en caso de contratos de obra y aquellos sobre los que aplique, para
2 Verificar cumplimiento identificar las fechas estimadas y reales de la ejecucién del contrato.
* | del objeto del contrato |3. Verifique el cumplimiento de las obligaciones mediante los informes de supervision o interventoria para conocer las
novedades presentadas durante la ejecucién del contrato y su relaciéon con el cumplimiento del mismo.
4. Elabore el formato de acta de liquidaciéon del contrato, teniendo en cuenta la informacion legal, el balance técnico,
Elaborar formato de O - . : .
3. R econdmico, juridico administrativo y deméas constancias o salvedades conforme a los documentos soportes de la
acta de liquidacién
carpeta.
Jefe Oficina de Contratacion
. 5. Revise que el formato de acta de liquidacién contenga un balance técnico, econémico, juridico administrativo, que
Revisar el formato acta . . o - s P e ;
4. de liquidacion la informacién permita identificar el contrato, plazo, valor, ejecucién, relacion de pagos, en caso de observaciones
informar al supervisor y/o interventor para que proceda a ajustar el contenido de la misma.
6. Atendidas las observaciones por el supervisor y/o interventor, se dara visto bueno para que éstos inicien la
recoleccién de firmas de los que en ella intervienen, antes de que sea presentada para la suscripcién del Gerente.
Interventor o Supervisor
5 Disponer del formato
* | de acta de liquidacion |7. Entregue copia del formato de acta de liquidacion al contratista.
8. Incorpore el formato de acta de liquidacion en la carpeta del contratista para su correspondiente archivo.

9. INDICADORES DE GESTION

)

=

)

Proporcion de cumplimiento en la evaluacion de ofertas.
Proporcion en calidad de estudios previos.
Proporcion de cumplimiento en publicaciéon de contratos SECOP.

\
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% Proporcion de cumplimiento en la elaboracion y entrega a la oficina de contratacion de informes de supervision

y/o interventoria.

2 Proporcion de cumplimiento en la liquidacion de contratos.

10. PROCESOS INVOLUCRADOS

Suministros.
Juridica.
Gerencia.
Presupuesto.

11. IDENTIFICACION DE RIESGOS

e Ver Matriz de Riesgos de Gestion por Procesos Contratacion.

12. ELABORO, REVISO Y APROBO

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE:
Edwin Andrés Garcia Amaya

Lina Mildred Pina Tovar

NOMBRE:
Tomas Andrés Murcia Olaya

Marleny Quesada Losada

NOMBRE:

Emma Constanza Sastoque Mefaca

CARGO:
Profesional Universitario Oficina de Contratacion

Profesional Universitario Oficina de Planeacion,
Calidad y Desarrollo Institucional

CARGO:
Jefe Oficina de Contrataciéon

Jefe Oficina Planeacion, Calidad y Desarrollo
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13. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE

APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

VERSION

Se ajusta el proceso de acuerdo a la nueva metodologia de gestién por procesos, alineando los mismos
con la politica de calidad, objetivos estratégicos, estandares de acreditacion en salud y fomentando en
01 Diciembre 2017 cada uno de ellos la inclusiéon de la cadena cliente proveedor, advertencias generales y especificas,
ubicacion en el mapa de procesos, metodologia 5W1H y la identificacion de necesidades y expectativas
de los clientes de cada proceso.

1. Se incluye un requisito inicial en la etapa de Elaboracién y Presentacién de Estudios Previos, para los
casos en que se requiera tercerizar (Modalidad de Outsourcing) algin servicio, actividad o proceso
inherente al funcionamiento del Hospital, el cual consiste en presentar un serio analisis técnico, que
ademas, consulte referentes econdémicos que determinen el equilibrio econémico de la probable ecuacion
contractual, y la consecuente correlacion costo-beneficio, estableciendo las perspectivas de impacto
sobre los estados financieros (Superavit - Déficit). La resultante conclusiva, debera presentarse con la
debida antelacién a la Junta Directiva para su discernimiento, en la busqueda de la autorizacién de la
elaboracion de los estudios previos y demas tramites del caso. 2. Se precisa que el formato GJ-CONT-F-
001B Lista de chequeo requisitos precontractuales aplica solo para los casos de Contratacién Directa. 3.
Se precisa que los contratos deben ser publicados en el Sistema Electronico para la Contratacién Publica
(SECOP), sea en la plataforma 1 o 2, de acuerdo con las directrices establecidas en el momento por
Colombia Compra Eficiente.

Se ajusta el proceso en su numeral 11 Identificacion de los riesgos por actualizacién de los riesgos segun
03 Mayo 2021 nuevos lineamientos de la Metodologia de Gestién del Riesgos Institucional vigente. Quedando de la
siguiente manera: Ver matriz de Riesgos de Gestién de Procesos Contratacion.

02 Julio 2019
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