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1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Implementar politicas institucionales que conlleven a la eficiencia, eficacia, transparencia y accesibilidad
de la informacion de acuerdo a los principios de publicidad en los portales de contratacién estipulados por
la normatividad vigente.

2. ALCANCE
Desde: La radicacion del expediente que contiene los documentos para la elaboracién de la minuta
contractual a cargo de la Oficina Asesora Juridica

Hasta: La publicacion de los documentos que se exigen cargar en las plataformas web establecidos para
la contratacion estatal.

3. RESPONSABLES

Gerencia, Oficina Asesora Juridica, Sub Gerencia cientifica, Sub Gerencia Administrativa, Oficinas de
Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, Supervisores, Vigilancia y Control de Contratos

4. REQUERIMIENTOS

Legales: Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, Ley 1450 de 2011, la Ley 1474 de 2011, ley 100 de 1993
Decreto 1510 de 2013, decreto 1082 de 2015 Resolucién Orgénica 008 del 30 de octubre de 2015, en su
capitulo If articulo 5°. Responsables de rendir cuenta, establece que son responsables de rendir la cuenta
a la Auditoria General de la Republica las entidades que comprometan recursos publicos de la nacion,
resolucion 5185 de 2013

Otros: Manual intemo de contratacion resolucién 0055 del 31 de enero de 2017

5. DEFINICIONES

5.1. ESTUDIO DE NECESIDADES Y CONVENIENCIAS: Los estudios y documentos previos son el
soporte para tramitar los procesos de confratacién del Hospital Universitario San José de Popayan, !os
cuales deberan contener la necesidad a satisfacer, el objeto a contratar la modalidad de contratacion

etc.
6.2. CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal

5.3. DOCUMENTOS LEGALES: Son los documentos que dan a conocer a la institucion la pro.pgesta
presentada, asi como los documentos de representacion legal, los precios del mqrcado, l_as pondlcxone,s
establecidas para la prestacion de un bien o servicio, de acuerdo a las condiciones técnicas que se

encuentran en el mercado.
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5.4. CONTRATO: Acuerdo suscrito por dos partes que transmite obligaciones legales las cuales quedan
establecidas por clausulas en un tiempo determinado.

5.5. REGISTRO PRESUPUESTAL: El registro presupuestal es la afectacion provisional que tiene el
certificado de disponibilidad presupuestal, esto implica que los recursos que se encuenitreri destinados
no puedan ser alterados para otro fin que no sea en lo expuesto por el registro presupuestal.

5.6. GARANTIAS: Sin las pdlizas que constituye las compafhias de seguro para cubrir los riesgos
derivados de la celebracion de un acto precontractual o contractual.

5.7. APROBACION DE LA GARANTIAS: Es el procedimiento mediante el cual el servidor pdblico
competente aprueba las garantias constituidas por el contratista, este tramite es indispensable debido
a que el interventor del contrato debe tener en cuenta que es un requisito indispensable para la ejecucion
del contrato. En el evento que se presentd una modificacion al contrato deberan ampliar o modificar las
garantias establecidas

5.8. ACTA DE INICIO: Es el documento que suscribe el supervisor o interventor del contrato y el
contratista al momento de iniciarse la ejecucion del contrato en el cual se determina las actividades, el
cronograma y las obligaciones a las cuales se acoge. Este documento debe enviarse a la Oficina
Asesora Juridica para su respectiva custodia.

5.9. OTROSI: Es el documento por el cual se madifica lo inicialmente pactado en el contrato, esta
solicitud debe realizarse antes de la terminacion del contrato, este trémite debera estar justificado por el
supervisor del contrato y aprobado por el subgerente administrativo o la Subgerencia Cientifica y Ia
Gerencia del Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E.

5.10. INFORME DE SUPERVISION: Es el documento suscrito por el supervisor del contrate en el cual
se realiza un resumen sobre la ejecucion del contrato, manifestando el cumplimiento total del contrato o
en su defecto conceptuando sobre la no ejecucién del mismo, este documento debe reposar copia en
la Oficina Asesora Juridica al proceso de contratacion.

5.11. ORDENES DE PAGO: Son los documentos que soportan el pago realizado a los contratistas de
las obligaciones a cargo del Hospital Universitario San José de Popayén E.S.E. Este documento debe
reposar copia en la oficina asesora juridica con el proceso de contratacion

6. CONDICIONES GENERALES

En materia contractual el Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E. se rige por el acuerdo nimero
016 del 25 de noviembre de 2016 estatuto de contratacién expedido por ia junta difectiva del Hospital
Universitario San José de Popayan E.S.E; y la resolucién nimero 0055 del 31 de enero de 2017 manual
intemo de contratacion expedida por la gerencia del hospital y las normas del derecho privado (civil y
comercial) sujetandose a la jurisdiccion ordinaria conforme a las normas sobre la materia sin embargo y en
los contratos que incluyan las clausulas excepcionales al derecho comun, en la aplicacion de estas
clausulas se rigen por lo dispuesto en la ey 80 de 1993 ley 1150 de 2007 y el decreto 1082 de 2015 y
demas normas dque modifiquen o adicionen, como o dispone el articulo 195 numeral sexto de la ley 100 de
1993

-
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7. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

DEQGR!PG!&N DE ACTIVIDADES

% "QUIEN LO DEBE - {DOCUMENTO
No \G} L9 _ COMO SE HACE i HAGER. | | GENERADO |
1 6 ‘ie recepcionan los tacmoo en el se recibe en un carpata con
* documentos en la oficina gpmcesc de libro radicado los fos
Recepcion de asesora juridica por parte de la coniraccién documentos documentos
Documentos Pre- parie previa de contratacién de la paite
sontractuales 1.2. se asigna el proceso al previa de la
profesional universitario : contratacion
asignado para la elaboracion ;
del contraio ‘
2 Y. 2.1. Verificacién de los iProfesional se verifica la {minuta
Elaboracién de minuta | [ documentos entregados los Universitario Oficina carpeta entregada [coniractual
contra actual cuates deben cumplir con los Asesora Juridica por parte del
requisitos para la contraccién | awxdliar
2.2. Vedfica la necesidad a administrativo
satisfacer por parte del Hospitaj
Universitario S8an José de
Popayan E.S.E.
2.3. Elaboracion la minuta
contraciual el cual tensr un
tiempo estimado de tras dias 1
3 v r 3.1, Verificacion de los iJefa de la Oficina s8 verifica ia lcarpeta con
Revision por Parte del | | j,cumentos de la carpeta los ;asesora Juridica carpeta con losllos
Jefe Oficina Asesora cuales cumplan con los documentos documentos
Juridica requisitos para contratar legales y la minuta llegales v
3.2. Verificaciéon de la minuta contractual minuta
coniractual y las obligaciones elaborado por el contractual
pactadas por las parties profesional
3.3. Visto bueno para la firma universitario a
de las partes involucradas cargo del proceso
3.4. esta informacién debe de contratacién
tener un Hempo estimado de un |
dia !
4 4 4.1. Durante un dia Se envia técnico en el iLuego de la MA
documento para la firma del proceso de japrobacién por
Envio al Contratista contratista, contraccién parte del jefe de la
Oficina Juridica
& &.1. El coniratista recibe el §Contratisla Luego de la minuta
y contrato verifica las cldusulas y | aprobaciéon por contractual u
- remite las observaciones o el i parte del jefe de la [observaciones
Raﬂs::o:n'::_‘:“;;m del dooumeqto_ﬁrjnado a la oficing Oficina Juridica
asesora juridica
6.2, El contratista tendréa tres
dias Habiles para presentar la
commecciones o el documento
firmado
Nota: En el caso de presentar
modificaciones pasa de !
nueveo ala mvisrén del Jefa
6 6.1. Recepcmn del documento {Técnico en el Luego de la documento
firmado por parte del contralista ‘Proceso de ravision por parte radicado,
- 2 €.2. Radicacidén a la gerencia Contraccidn det contratista documenta
R;vrl::‘:’: ?aFéTo:n‘z:r para firrma de gerencia firmado porla
€.3. Firmna por pade de la gerente
gerentie del hospital
€.4. Radicacion del documento
a la oficina asesora jwidica
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7 7.1 Se recepmona el técnico en eliUna vez elicopia de la

documento que es entregado  iproceso de {documento se iminula

por la gerencia contraccion encuentre contractual

7.2. Se emite copia del contrato debidamente

para la legalizacion de las firmado por las dos

polizas partes

Documento Firmado por| 17 3. Se debera enviar el en
Parte de la Gerente | |jempo maximo de un dia |
] |
i i
8 . 8.1. Se debera enviar al Auxiliar Una  vez el polizas
Entrega de Copia de | |contratista en un tiempo Administrativo documento  este loriginales del
Contrato al Contratista | |maximo de un dia firmado por la condralo
gerente ‘perfeccionado

9 g 9.1. Se verifica que las polizas  técnico en el:Una vez se recibe pdlizas

Revision de Polizas cumplan con lo expuesto en las |proceso dellas polizas porioriginales
clausulas de no ser asi se contraccion parte delientregadas
devuelve el documento para las contralista por el
correcciones perlinentes en un ;contra&ista
plazo maximo de un dia. {

Nota: En el caso de no

cumplir con lo expuesto en ia

cvlausulas se debera de :

revisar por parte del Jefe

Oficina Asesora Juridica !

10 Entmga dei 10.1. Se enirega la carpela del (técnico en elicuando el contrato radicado de ia
Documento a proceso con la minuta proceso deise encuentra lenirega de la
Presupuesto contraciual a la oficina de contraccion fmado  por  las informacion

presupuesto para la elaboracién paries !
{del regisiro presupuestal f
§1G .2. Esta debera ser i
______________ 4 |enegadaenundia |

11 41.1. Una vez remitida fa técnico en ellcuando se japrobacion de

Revision del registro | |carpeta por parie de proceso de jencuentra la llas polizas

presupuestal contabilidad a fa oficina asesora contraccion y jefeicarpeta con los;
juridica se verifica el registro de oficina acera soportes de!
‘presupuestal | juridica contratacion i
! ¢
12 - ¥ - 12.1. Se remite en medio técnico en el cuando se envié de la
Envid en Medio magnético los docurmentos proceso de encuentra las informacion al
Magnético de Jos legales del contrato para su contraceién polizas aprobadas |supervisor del
Soportes d" Contrato | | asnactiva ejecucion ! por parte del jefe  {contrato
. 12.2. Esta debera ser : de la oficina
entregada en un dia { asesora juridica
! i
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13 13.1. Se digitalizan los Profesional cuando ~ selreporte en las
documentos del contrato y se  {Universitario encuentra los |plataformas
cargan a las plataformas web documentos web de la
estipuladas por la normatividad radicados a la|publicacion del
vigente oficina asesorajcontrato

" 13.2. Se digitalizan la juridica por parte
Carga de la Informacién | |informacion de los soportes de del supervisor y
a la Plataforma Web | |sipervisién y las 6rdenes de tesoreria
pago
13.3. Se carga la informacion
de las modificaciones del
contrato (adiciones en tiempo,
valor, tiempo y valor
suspensiones, terminaciones y
liquidacion)
13.4.Estos documentos deben
ser cargados con un tiempo
estimado de tres dias habiles
contados desde el
perfeccionamiento del contrato
v o modificacion
14| |informe de Supervision| |14.1. Se recepcionan los Oficina dejuna vezlinforme de
por Parte del documentos del contrato y se  {Vigilancia y Controlldecepcionado los|{supervision
Interventor verifica la necesidad del de Contratos documentos  por
hospital ademas de generar el parte de la oficina{TRD con el
acta de inicio del contrato si asi asesora juridica  |informe de
se considera en la minuta supervision
contractual entregado a la
14.2. Elaboracion del informe oficina
de supervision asesora
14.3. Radicacion de copia del juridica
informe de supervision a la
v oficina asesora juridica
15 15.1. Se recepcion los informes jarea de tesoreria luna vez este lajorden de pago
Orden de Pago de supervision y se procede a informacion
generar el pago al contrato adecuada para el
15.2. Se remite copia de la pago del
orden de pago a la oficina contratista
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8. CONTROL DE REGISTROS
: (- HOSPQTAL
¢ éAN JO’SF. FORMATO DE CONTROL DE REGISTROS
. Tiempo de retencaon i
Nombre registro | Codigo Recuperacion Almacenamxenio Conservacion Dlsposxcnén
Seguimiento del | GJD- Técnico Oficina | Oficina Asesora | Segun la TRD | Segun la TRD
proceso de RJD- Asesora Juridica
contratacion PDO5- Juridica
FOSCO1
Informacidn de GJD- Auxiliar Oficina Asesora | Segun la TRD Segtn la TRD
contratos RJD- adminisirativo | Juridica
PDO5-
FOICO2
9. ANEXQOS
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