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MANUAL DE CONTRATACION

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL INTERNO DE CONTRATACION DEL
HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DE
CONFORMIDAD CON EL ACUERDO NUMERO 16 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE 2016
ESTATUTO DE CONTRATACION EXPEDIDO POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL HOSPITAL.

La Gerente del Hospital Universitario San José de Popayan Empresa Social del Estado, en o

ejercicio de sus facultades constitucionales, legales y estatutarias, en especial las conferidas
en la Resolucidon No. 5185 de 2013, el art. 38 del Acuerdo No. 16 de 2016,y

CONSIDERACIONES

Que las Empresas Sociales del Estado constituyen 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 I, 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 el Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E. tiene por objeto la prestacion de
servicios de salud de mediana y alta complejidad, entendido como un servicio publico a
cargo del Estado y como parte integral del Sistema de Seguridad Social en Salud, acorde con.
lo consagrado en la Ley 100 de 1993, el Decreto reglamentario No. 1876 de 1994 y Acuerdo
02 de 2004 del Concejo Municipal de Popayan.

Que el numeral 6 del articulo 195 de la Ley 100 de 1993 dispone: “6. En materia
contractual se regird por el derecho privado, pero podrd discrecionalmente utilizar las
clausulas exorbitantes previstas en el estatuto general de contratacién de la administracion
publica.”. A partir de lo anterior el régimen de contratacién de las ESE’s es exceptuado del
Estatuto General de Contratacidn.

Que el Articulo 76 de la Ley 1438 de 2011 dispuso: “Con el propésito de promover la
eficiencia y transparencia en la contratacién las Empresas Sociales del Estado podrén
asociarse entre si, constituir cooperativas o utilizar sistemas de compras electrénicas o
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL INTERNO DE CONTRATACION DEL
HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DE
CONFORMIDAD CON EL ACUERDO NUMERO 16 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE 2016
ESTATUTO DE CONTRATACION EXPEDIDO POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL HOSPITAL.

cualquier otro mecanismo que beneficie a las entidades con economias de escala, calidad,
oportunidad y eficiencia, respetando los principios de la actuacién administrativa y la
contratacion publica._Para lo_anterior la Junta Directiva deberd _adoptar un estatuto de
contratacion de acuerdo con los lineamientos que defina el Ministerio de la Proteccidn
Social. Igualmente, las Empresas Sociales del Estado podrén contratar de manera conjunta
sistemas de informacion, sistema de control interno, de interventorias, gestion de calidad y
auditorias, de recurso humano y demds funciones administrativas, para el desarrollo de
actividades especializadas, de tipo operativo y de apoyo que puedan cubrir las necesidades
de la empresa, de forma tal que la gestion resulte mds eficiente, con calidad e implique
menor costo.() Estas instituciones podrdn utilizar mecanismos de subasta inversa para
lograr mayor eficiencia en sus adquisiciones.”.

Que el Ministerio de Salud y Proteccion Social mediante Resolucién 5185 de 2013 fijo los
lineamientos para que las Empresas Sociales del Estado adopten el estatuto de contratacién
que regira su actividad contractual.

Que la Resolucién No. 5185 de 2013 estableci6 que aparte del Estatuto de Contratacion, la
ESE debe expedir un manual de contratacién y sefiala e en su articulo 17: “Manuales de
contratacion. Las Empresas Sociales del Estado expedirdn el manual de contratacion
mediante el cual se determinan los temas administrativos del manejo de la contratacion, los
procesos y procedimientos, asi como las dreas o personas que intervienen en las distintas
fases de la contratacion y en la vigilancia y ejecucién del negocio juridico, asi como los
responsables de atender las dudas sobre la aplicacion del estatuto y el manual de
contratacion de la entidad.”.

Que en desarrollo de lo anterior, la Junta Directiva del Hospital Universitario San José de
Popayan ESE expidio el Acuerdo Nimero 16 del 25 de noviembre de 2016 por medio del
cual se expide el Estatuto de Contratacién del Hospital Universitario San José de Popayan
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL INTERNO DE CONTRATACION DEL
HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DE
CONFORMIDAD CON EL ACUERDO NUMERO 16 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE 2016
ESTATUTO DE CONTRATACION EXPEDIDO POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL HOSPITAL.

ESE, estatuto que en su articulo 38 establece que se debe expedir el Manual de
Contratacion.

En virtud de lo anterior, la Gerente del Hospital Universitario San José de Popayan ESE

RESUELVE:

ARTICULO 1.- ADOPTASE el Manual Interno de Contratacién del Hospital Universitario San
José de Popayan Empresa Social del Estado de conformidad con el Acuerdo Namero 16 del
25 de noviembre de 2016 Estatuto de Contratacion expedido por la Junta Directiva del
Hospital, con sujecién a los capitulos y disposiciones siguientes:

CAPITULO L.
NOCIONES PREVIAS

OBJETIVO GENERAL:

Determinar los temas administrativos del manejo de la contratacidon, los procesos y
procedimientos, asi como las areas o personas que intervienen en las distintas fases de la
contratacidn y en la vigilancia y ejecucién del negocio juridico.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Determinar los procedimientos internos que se realizaran para efectos de desarrollar la
gestion contractual de la ESE.

- Determinar los procesos y procedimientos internos de la actividad pre contractual y
contractual de la ESE, asi como las areas o personas que intervienen en las distintas fases de
la contratacion.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL INTERNO DE CONTRATACION DEL
HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DE
CONFORMIDAD CON EL ACUERDO NUMERO 16 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE 2016
ESTATUTO DE CONTRATACION EXPEDIDO POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL HOSPITAL.

- Establecer algunas responsabilidades de los funcionarios en la gestion contractual de la
entidad.

- Determinar el responsable de atender las dudas sobre la aplicacién del estatuto y el
manual de contratacién de la entidad.

ALCANCE:

El numeral 6 del articulo 195 de la Ley 100 de 1993 dispone: “6. En materia contractual se
regira por el derecho privado, pero podrad discrecionalmente utilizar las clausulas
exorbitantes previstas en el estatuto general de contratacién de la administracion publica.”.
A partir de lo anterior el régimen de contratacién de las ESE’s es exceptuado del Estatuto
General de Contratacion.

El articulo 76 de la Ley 1438 de 2011 dispuso: “Con el propésito de promover la eficiencia y
transparencia en la contratacion las Empresas Sociales del Estado podran asociarse entre si,
constituir cooperativas o utilizar sistemas de compras electrnicas o cualquier otro
mecanismo que beneficie a las entidades con economias de escala, calidad, oportunidad y
eficiencia, respetando los principios de la actuacién administrativa y la contratacion publica.
Para lo anterior la Junta Directiva debera adoptar un estatuto de contratacién de acuerdo
con los lineamientos que defina el Ministerio de la Proteccién Social.()igualmente, las
Empresas Sociales del Estado podran contratar de manera conjunta sistemas de
informacion, sistema de control interno, de interventorias, gestion de calidad y auditorias,
de recurso humano y demas funciones administrativas, para el desarrollo de actividades
especializadas, de tipo operativo y de apoyo que puedan cubrir las necesidades de la
empresa, de forma tal que la gestion resulte mas eficiente, con calidad e implique menor
costo.() Estas instituciones podran utilizar mecanismos de subasta inversa para lograr mayor
eficiencia en sus adquisiciones.”.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL INTERNO DE CONTRATACION DEL
HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DE
CONFORMIDAD CON EL ACUERDO NUMERO 16 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE 2016
ESTATUTO DE CONTRATACION EXPEDIDO POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL HOSPITAL.

El Ministerio de Salud y Proteccion Social mediante Resolucién 5185 de 2013 fijo los
lineamientos para que las Empresas Sociales del Estado adopten el estatuto de contratacion
que regira su actividad contractual.

En desarrollo de lo anterior, la Junta Directiva del Hospital Universitario San José ESE
expidio el Acuerdo No. 16 del 25 de noviembre de 2016 por medio del cual se expide el
Estatuto de Contratacién del Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E.

La Resolucion No. 5185 de 2013 establecié que aparte del Estatuto de Contratacion, la ESSE
debe expedir un manual de contratacién, sefala el articulo 17: “Manuales de
contratacion. Las Empresas Sociales del Estado expedirdn el manual de contratacion
mediante el cual se determinan los temas administrativos del manejo de la contratacion, los
procesos y procedimientos, asi como las dreas o personas que intervienen en las distintas
fases de la contratacion y en la vigilancia y ejecucion del negocio juridico, asi como los
responsables de atender las dudas sobre la aplicacién del estatuto y el manual de
contratacion de la entidad.”.

La Honorable Seccion Tercera del Consejo de Estado, en sentencia del 14 de abril de 2010
con ponencia del Doctor ENRIQUE GIL BOTERO, Rad. Radicacién nimero: 11001-03-26-000-
2008-00101-00(36054) B dijo lo siguiente en relacién con los manuales de contratacién:
“Los denominados manuales de contratacién pueden enmarcarse dentro de la potestad de
auto-organizacion reconocida a cada entidad estatal, toda vez que los mismos tienen un
campo de aplicacién que se restringe a cada organismo administrativo.’® En otras palabras,
es una norma de cardcter interno ya que regula relaciones de caracter inter-organico.
Adicionalmente, su objeto no es otro distinto a reglamentar temas administrativos del
manejo de la contratacién estatal — funcionarios que intervienen en las distintas etapas de
la contratacion, en la vigilancia y ejecucién del negocio juridico, entre otros -, es decir
aspectos administrativos del tramite y desarrollo contractual.”.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL INTERNO DE CONTRATACION DEL
HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DE
CONFORMIDAD CON EL ACUERDO NUMERO 16 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE 2016
ESTATUTO DE CONTRATACION EXPEDIDO POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL HOSPITAL.

REFERENCIA NORMATIVA:

- Art. 195 Ley 100 de 1993.

- Art. 76 Ley 1438 de 2011.

- Resolucion No. 5185 de 2013 del Ministerio de Salud y Proteccién Social.
- Acuerdo No. 16 del 25 de noviembre de 2016.

CAPITULO Il.
LA NATURALEZA JURIDICA DEL HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE Y SU UBICACION EN
LA ESTRUCTURA DEL ESTADO

2.1 NATURALEZA JURIDICA

Por medio del Acuerdo Municipal No. 8 de 1995, el Concejo Municipal de Popayan
transformé al Hospital Universitario San José de Popayan en Empresa Social del Estado del
orden Municipal, el cual fue derogado expresamente por el Acuerdo Municipal No. 2 del 4
de febrero de 2004, conservando la entidad la misma naturaleza juridica.

Las Empresas Sociales del Estado constituyen 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 la Ley 100 de 1993, 1122 de 2007 y 1438 de 2011.

2.2 DEPENDENCIAS

Para los solos efectos del presente manual de contratacidn, se consideran dependencias
los siguientes despachos:
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL INTERNO DE CONTRATACION DEL
HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DE
CONFORMIDAD CON EL ACUERDO NUMERO 16 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE 2016
ESTATUTO DE CONTRATACION EXPEDIDO POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL HOSPITAL.

- Gerencia.

- Subgerencia Administrativa.

- Subgerencia Cientifica.

- Oficina Asesora de Control Interno.

- Oficina Asesora de Planeacién.

- Oficina Asesora Juridica.

- Oficina de Suministros.

- Oficina Asesora de Control Disciplinario.

2.3 DE LA DESCONCENTRACION DEL PROCESO CONTRACTUAL. Entiéndase a partir de la
vigencia del presente Manual, desconcentrado el proceso de contratacién del Hospital, en
consecuencia, la competencia para la expedicion de los distintos actos en los
procedimientos a que alude el presente Manual, que no incluyan los de adjudicacién y
celebracién del contrato o convenio, seré de los servidores publicos que participen en los
mismos.

CAPITULO Il
EL PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

3.1 LA PLANEACION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL
3.1.1 ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

La elaboracién, actualizacién y publicacién del Anual de Adquisiciones se sujetard a lo
dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.4.1 al 2.2.1.1.1.4.4 del Decreto 1082 de 2015, normas
transversales a todo el Sistema de Compra Publica que se aplican incluso a las exceptuadas
del Estatuto General de Contratacion y se tendran en cuenta las Guias para entidades con
régimen especial expedidas por Colombia Compra Eficiente.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL INTERNO DE CONTRATACION DEL
HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DE
CONFORMIDAD CON EL ACUERDO NUMERO 16 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE 2016
ESTATUTO DE CONTRATACION EXPEDIDO POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL HOSPITAL.

La elaboracién, actualizacién y publicacién del Plan Anual de Adquisiciones estd a cargo de
la Subgerencia Administrativa y Financiera.

Las diferentes dependencias deberan remitir a la Subgerencia Administrativa la relacién de
bienes y servicios requeridos, informacion que se enviara a planeacion y servira de soporte
al este despacho para proyectar el PAA.

3.1.2 CRONOGRAMA PARA ELABORACION DEL P.A.A. Y SUS ACTUALIZACIONES. Se
determina el siguiente cronograma para la elaboracion del P.A.A

EVENTO FECHA RESPONSABLE (S)
Reunion de apertura del proceso para | Tercera semana del mes de agosto Subgerente Administrativo y Financiero
la elaboracion del P.A.A. del aiio inmediatamente anterior a la

vigencia del P.A.A.

Entrega de formatos en blanco para | Primera semana del mes de Subgerente Administrativo y Financiero
elaboracién de P.A.A. a cada miembro | septiembre del afio inmediatamente
del equipo de apoyo. anterior a la vigencia del P.A.A.

Entrega de formatos diligenciados | Hasta la segunda semana del mes de | Miembros del Equipo de Apoyo para
para elaboracion de PA.A. al | septiembre del afio inmediatamente | elaboracion del P.A.A.
Subgerente Administrativo y | anterior a la vigencia del P.A.A.
Financiero ( Recopilacion de las
necesidades para el P.A.A.)

Presentacién del borrador de P.A.A., | Hasta la segunda semana del mes de | Subgerente Administrativo y Financiero
para revision y aprobacion de la | octubre del afio inmediatamente
Gerencia anterior a la vigencia del P.A.A.

Revision y aprobacion del borrador | Cinco (S) dias habiles después de | El Gerente (Proyecta la aprobacion, el

de PAA. recibido. Subgerente Administrativo y Financiero )
Presentacion del P.A.A., al Gerente | Dos {2) dias habiles después de
para observaciones y la | aprobado el PA.A.. Subgerente Administrativo y Financiero .

correspondiente adopcidn, mediante
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL INTERNO DE CONTRATACION DEL
HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DE
CONFORMIDAD CON EL ACUERDO NUMERO 16 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE 2016
ESTATUTO DE CONTRATACION EXPEDIDO POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL HOSPITAL.

Acto Administrativo.

Revision y adopcion del PA.A., | Cinco (5) dias habiles después de | Gerente. (Proyecta el acto de adopcion
mediante Acto Administrativo. recibido. Subgerente Administrativo y Financiero)

Publicacion del P.A.A. en el SECOP Hasta el 30 de enero de cada aiio. Subgerente Administrativo y Financiero

PARAGRAFO 1.- El Subgerente Administrativo y Financiero podra ajustar dicho cronograma,
de acuerdo con la necesidad institucional.

PARAGRAFO 2.- Una vez aprobado el PA.A. se publicara en el SECOP vy en la Pagina Web
del Hospital. El Gerente podra en cualquier momento ordenar los cambios y
actualizaciones que estime convenientes.

PARAGRAFO 3.- El Hospital Universitario San José de Popayan ESE, debe actualizar el Plan
Anual de Adquisiciones en los siguientes eventos:

e Cuando haya ajustes en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de
seleccion u origen de los recursos;

¢ Cuando se requiera incluir nuevas obras, bienes y/o servicios;

e Cuando se requiera excluir obras, bienes y/o servicios;

» Cuando sea necesario modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

En dichos eventos el cronograma y la coordinacién para la recopilacién de informacion, la
elaboracion y publicacién del P.A.A., actualizado serd elaborado y ejecutado por el
Subgerente Administrativo y Financiero.

3.1.3 EL ESTUDIO DE LAS NECESIDADES Y DE CONVENIENCIA DE LA ENTIDAD ESTATAL

La elaboracion del estudio de necesidad y conveniencia de la contratacién estara a cargo del
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL INTERNO DE CONTRATACION DEL
HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DE
CONFORMIDAD CON EL ACUERDO NUMERO 16 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE 2016
ESTATUTO DE CONTRATACION EXPEDIDO POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL HOSPITAL.

jefe de cada una de las dependencias.

En la elaboracién del estudio de necesidad y conveniencia se debe tener en cuenta lo
consagrado en el Plan Anual de Adquisiciones y si los recursos a ejecutar son de inversion se
debe hacer mencidn al proyecto viabilizado o aprobado.

El jefe de la dependencia debe elaborar el estudio previo de conformidad con las exigencias
del Estatuto de Contratacién, en especial sefialara con total precision los bienes y servicios
a adquirir, sus especificaciones técnicas, cantidades y perfiles, segun corresponda.

De manera coordinada, durante la fase de planeacion, el jefe de cada una de las
dependencias y la Oficina de Suministros calcularan el presupuesto estimado del contrato,
que debera soportarse en estudios de mercado, de no obtener cotizaciones se podra basar
en valores histéricos o bases especializadas siempre y cuando correspondan con la realidad
del mercado y las particularidades de cada caso.

3.1.4 LOS ESTUDIOS DE SECTOR

El Jefe de la dependencia con el apoyo de la Oficina de Suministros durante la etapa de
planeacion, debera hacer el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del
proceso de contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera y técnica y de
analisis de riesgo. El Hospital debe dejar constancia de este analisis en el estudio previo.

3.1.5 LA ESTIMACION Y COBERTURA DE LOS RIESGOS

El analisis de riesgos estara a cargo del jefe de la dependencia que establezca la necesidad
de la contratacidn. Para efectos de lo anterior se deben tener en cuenta los manuales y
guias que para el efecto expide Colombia Compra Eficiente.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL INTERNO DE CONTRATACION DEL
HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DE
CONFORMIDAD CON EL ACUERDO NUMERO 16 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE 2016
ESTATUTO DE CONTRATACION EXPEDIDO POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL HOSPITAL.

3.1.6 EL ESTUDIO DE MERCADO

La elaboracion de estudios de mercado estara a cargo del jefe de la dependencia que
establezca la necesidad de la contratacion y se tendran en cuenta los siguientes parametros:

a) Para la compraventa y suministro de bienes y servicios se deberan obtener por lo
menos dos cotizaciones escritas de establecimientos reconocidos (matriculados en Camara
de Comercio, etc.), las cuales deberan referirse con exactitud a los bienes o servicios a
adquirir, sefialando su valor unitario.

A partir de las cotizaciones recibidas, se elaborara una media aritmética o se tomars la del
precio mas bajo segun justificacién realizada para tales efectos, obteniendo de ésta manera
el precio de mercado que servira de parametro para la contratacion. De lo anterior se
debera dejar constancia escrita.

En caso de no obtenerse cotizaciones adecuadas podran ser consultadas bases de datos
especializadas o acudir al analisis de consumos y precios histéricos, evento en el cual se
verificara la variacién de los mismos derivados del indice de precios al consumidor en cada
afo, examinando si se han presentado fendmenos econémicos que hayan implicado
fluctuaciones importantes en el comercio del bien o servicio. Las caracteristicas del bien o
servicio deben ser las mismas entre una contratacion y otra.

b) Para el caso de obras publicas, se deberan precisar los precios unitarios de cada uno
de los item, precisando las cantidades para asi obtener el presupuesto total de la obra. De
todas maneras se deberd dejar constancia escrita de la fuente a la cual se acudié para
tomar los precios unitarios.
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c) En el caso de las consultorias, la entidad deberi obtener el presupuesto de la
contratacion teniendo en cuenta los gastos asociados a la misma (ejemplo: personal,
insumos, administracidn, etc.) informacion que se debera mantener reservada.

d) En el caso de compraventa o suministro de bienes o servicios con precios regulados
no se requerira del estudio de mercado, debiéndose aplicar estrictamente como
parametros de la contratacién los precios fijados por la autoridad competente, lo anterior
sin perjuicio del estudio previo de valores agregados o adicionales.

e) Para la contratacién de prestacion de servicios profesionales, la entidad podra
elaborar una tabla o escala de honorarios, teniendo en cuenta los precios habitualmente
cancelados por las entidades publicas en la region, respetando los parametros del Decreto
1068 de 2015.

f) Para la compraventa o suministro de medicamentos se tendran en cuenta las
regulaciones especiales sobre la materia.

PARAGRAFO. Para las solicitudes de cotizaciones, estas deben requerirse remitiendo a los
interesados toda la informacion basica del objeto del contrato a suscribir, con el fin de que
proyecten el valor del servicio o del bien correspondiente.

3.1.7 LA DEFINICION DE LOS REQUISITOS HABILITANTES

La definicion de requisitos habilitantes estara a cargo del jefe de la dependencia que
establezca la necesidad de la contratacién, requisitos que deben ser proporcionales a la
contratacién.

Para efectos de fijar los requisitos habilitantes se debe tener en cuenta el analisis del sector
realizado y observar las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
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3.1.8 LA DEFINICION DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION DE PROPUESTAS

El jefe de la dependencia que establezca la necesidad de la contratacion establecerd los
criterios o factores de selecciéon teniendo en cuenta lo dispuesto en el Estatuto de
Contratacion del HUSJ o las normas que lo modifiquen o adicionen.

3.1.9 GARANTIAS, APLICACION TLC Y MODALIDAD DE SELECCION

La exigencia de garantias y la fundamentacion juridica de la modalidad de seleccién estara a
cargo de la Oficina de Suministros.

Para efectos de lo anterior, el jefe de la dependencia que haya establecido la necesidad de
la contratacin remitira el proyecto de estudios a la Oficina de suministros para su revision.

3.1.10 LA SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

La Oficina de Suministros proyectara el escrito de solicitud de certificado de disponibilidad
presupuestal la cual debera ser firmada por el Subgerente Administrativo o el Subgerente
Cientifico y aprobada por la Gerencia.

El Jefe de Presupuesto como responsable de la expedicién de certificados de disponibilidad .
presupuestal se abstendra de tramitar las solicitudes que no hayan sido aprobadas por la
Gerencia.

3.1.11 EXPEDICION CONSTANCIAS DE INEXISTENCIA DE PERSONAL Y DE IDONEIDAD
(APLICABLE A CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS)

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1068 de 2015, el Gerente previamente a la
suscripcion de contratos de prestacién de servicios profesionales y apoyo a la gestion

“Rumbo a la Acreditacion”
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certificara la inexistencia de personal y la idoneidad del futuro contratista. La anterior
constancia sera proyectada por el profesional de Talento Humano.

Las anteriores certificaciones seran gestionadas por la Oficina de Suministros.

3.1.12 LA PREPARACION DE LOS PROYECTOS DE PLIEGOS E INVITACIONES Y LAS
RESPUESTA A OBSERVACIONES

La Oficina de Suministros prepararé los términos de condiciones de conformidad con los
parametros establecidos por la dependencia interesada en los estudios previos vy
sujetandose al Estatuto de Contratacion del Hospital.

Las observaciones a los estudios previos y a los términos de condiciones seran respondidas
por el jefe de la dependencia que establecié la necesidad de la contratacién, lo anterior sin
perjuicio del apoyo que brindaré la Oficina de suministros, la Oficina Asesora Juridica y la
Subgerencia Administrativa en lo de su competencia.

3.2 LA SELECCION DE CONTRATISTAS
3.2.1 LA PREPARACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS PRE CONTRACTUALES

Los actos administrativos expedidos con ocasion de la actividad pre contractual o
contractual serén proyectados por la Oficina de Suministros y seran suscritos por el Gerente
o su delegado, previa revision de la Oficina Juridica.

Lo anterior sin perjuicio de la participacion y aporte de las dependencias interesadas en la
estructuracion de los actos administrativos (ejemplo: términos de condiciones, etc.).

3.2.2 EL DIRECCIONAMIENTO DE AUDIENCIAS

o 3 : -
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Las audiencias de subasta seran dirigidas por el Gerente o su delegado.

Lo anterior sin perjuicio de la participacién de la dependencia interesada y la Oficina
Asesora Juridica.

3.2.3 EL CIERRE Y LA RECEPCION DE DOCUMENTOS

La (s) propuesta (s) se radicaran en la Subgerencia Administrativa del Hospital San José, de
todo lo cual se dejarad constancia escrita (fecha y hora de presentacién). Los términos de
condiciones o invitacidn privada pueden indicar otra dependencia para efecto de radicacion
de propuestas.

3.2.4 LA EVALUACION DE PROPUESTAS Y RESPUESTA A OBSERVACIONES DE LA MISMA

La verificacion de los requisitos habilitantes de las propuestas y de los factores de seleccién
se realizard por el Comité de apoyo a la actividad contractual a que se refiere el articulo 9
del Estatuto de Contratacién o el evaluador designado segun corresponda, para efectos
anterior, el Gerente realizara la designacién por medio de memorando u oficio.

La respuesta a las observaciones al informe de evaluacién y la verificacién de la
subsanabilidad de propuestas estara a cargo del mismo evaluador.

3.2.5 REGLAS ESPECIALES DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA QUE REQUIERE
TERMINOS DE CONDICIONES.

3.2.5.1 Una vez el estudio de necesidad y conveniencia se encuentre de conformidad sera
firmado por el Jefe de la Dependencia responsable. La Oficina de Suministros elaborara
términos de condiciones en los términos del articulo 8 numeral 8.2 del Acuerdo 16 de 2016
(Estatuto de Contratacién), documento que se remitird como invitacion privada a los
proponentes que sefiale la Gerencia.
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3.2.5.2 En la fecha y hora previstas en la Invitacidn se entregaran las propuestas en la
Subgerencia Administrativa y Financiera o el despacho que indiquen los términos de
condiciones.

3.2.5.3 El Comité designado evaluara las propuestas presentadas y rendira el respectivo
informe.

3.2.5.4 Del informe de evaluacidn se correra traslado a los proponentes por el plazo de un
dia de conformidad con el art. 23 del Estatuto de Contratacién, dentro del cual los oferentes
podran presentar sus observaciones o subsanaciones.

3.2.5.5 En el evento de presentarse observaciones o subsanaciones el comité dara
respuesta escrita a las mismas.

3.2.5.6 A partir de la evaluacion y la respuesta a las observaciones la Gerencia adjudicara el
contrato al oferente cuya propuesta se haya determinado como la mas favorable. La
Gerencia podra apartarse de la evaluacion, evento el cual deberé exponer en el mismo acto
de adjudicacion las razones por las cuales se aparta.

3.2.5.7 El acto de adjudicacion serd revisado previamente por la Oficina Asesora Juridica, la
cual revisara todo el expediente pre contractual.

3.2.5.8 Expedida la adjudicacion la Oficina de Suministros remitira el expediente junto con
la solicitud de elaboracién del contrato a la Oficina Asesora Juridica, despacho que
elaborara la minuta del contrato, asumiendo las gestiones para firma y legalizacion del
mismo.
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3.2.6 REGLAS ESPECIALES DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DIRECTA QUE NO
REQUIERE TERMINOS DE CONDICIONES POR SU NATURALEZA O CUANTIA. (Articulo
18.2.1 Estatuto de Contratacion.)

3.2.6.1 Una vez el estudio de necesidad y conveniencia se encuentre de conformidad sera
firmado por el Jefe de la Dependencia responsable y la remitira a la Oficina de Suministros
la cual acopiard la documentacion del futuro contratista designado por la Gerencia.

3.2.6.2 La Oficina de Suministros solicitara a la Oficina Juridica la elaboracién del contrato.
3.2.7 PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE SELECCION POR CONVOCATORIA PUBLICA

3.2.7.1 Una vez el estudio de necesidad y conveniencia se encuentre de conformidad sera
firmado por el Jefe de la Dependencia responsable. La Oficina de Suministros elaborara
términos de condiciones en los términos del articulo 8 numeral 8.2 del Acuerdo 16 de 2016
(Estatuto de Contratacion), documentos que se publicardn en el SECOP por parte de la
Oficina de Suministros.

3.2.7.2 En la fecha y hora previstas en los términos de condiciones se entregaran las
propuestas en la Subgerencia Administrativa y Financiera o el despacho que indiquen los
términos de condiciones. El cierre se formalizaré por medio de acta en la cual debe constar
las ofertas recibidas, el nimero de sobres, los retiros o sustituciones de ofertas presentados
antes del cierre.

3.2.7.3 El Comité designado evaluara las propuestas presentadas y rendird el respectivo
informe.
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3.2.7.4 Del informe de evaluacidn se correra traslado a los proponentes por el plazo de tres
dias de conformidad con el art. 23 del Estatuto de Contratacion, dentro del cual los
oferentes podran presentar sus observaciones o subsanaciones.

3.2.7.5 En el evento de presentarse observaciones o subsanaciones el comité dara
respuesta escrita a las mismas.

3.2.7.6 A partir de la evaluacion y la respuesta a las observaciones la Gerencia adjudicara el
contrato al oferente cuya propuesta se haya determinado como la mas favorable. La
Gerencia podra apartarse de la evaluacion, evento el cual debera exponer en el mismo acto
de adjudicacion las razones por las cuales se aparta.

3.2.7.7 El acto de adjudicacidn sera revisado previamente por la Oficina Asesora Juridica, la
cual revisara todo el expediente pre contractual.

3.2.7.8 Expedida y publicada en el SECOP la adjudicacion la Oficina de Suministros remitira
el expediente junto con la solicitud de elaboracion del contrato a la Oficina Asesora Juridica,
despacho que elaborara la minuta del contrato, asumiendo las gestiones para firma y
legalizacion del mismo.

3.2.8 REGLAS ESPECIALES PARA EL PROCEDIMIENTO DE SUBASTA INVERSA

3.2.8.1 Una vez el estudio de necesidad y conveniencia se encuentre de conformidad sera
firmado por el Jefe de la Dependencia responsable. La Oficina de Suministros elaborara
términos de condiciones en los términos del articulo 8 numeral 8.2 del Acuerdo 16 de 2016
(Estatuto de Contratacidn), documentos que se publicaran en el SECOP por parte de la
Oficina de Suministros.
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3.2.8.2 En la fecha y hora previstas en los términos de condiciones se entregaran las
propuestas en la Subgerencia Administrativa y Financiera o el despacho que indiquen los
términos de condiciones. El cierre se formalizara por medio de acta en la cual debe constar
las ofertas recibidas, el nimero de sobres, los retiros o sustituciones de ofertas presentados
antes del cierre.

3.2.8.3 El Comité designado evaluara los requisitos habilitantes de las propuestas
presentadas y rendira el respectivo informe.

3.2.8.4 Del informe de evaluaciéon de requisitos habilitantes se correra traslado a los
proponentes por el plazo de tres dias de conformidad con el art. 23 del Estatuto de
Contratacién, dentro del cual los oferentes podran presentar sus observaciones o
subsanaciones.

3.2.8.5 En el evento de presentarse observaciones o subsanaciones el comité dara
respuesta escrita a las mismas.

3.2.8.6 A partir de la evaluacion y la respuesta a las observaciones se publicard en el SECOP
el listado de los proponentes habilitados, los cuales podran participar en la audiencia de
subasta, diligencia que se regira por las reglas de los términos de condiciones y dentro de la
misma se adjudicara el contrato a la propuesta mas favorable.

3.2.8.7 Expedida y publicada en el SECOP la adjudicacién la Oficina de Suministros remitira
el expediente junto con la solicitud de elaboracion del contrato a la Oficina Asesora Juridica,
despacho que elaborard la minuta del contrato, asumiendo las gestiones para firma y
legalizacion del mismo.

3.3 LA CONTRATACION
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3.3.1 LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Adjudicado el contrato o verificada toda la documentacion necesaria en los eventos de
contratacion directa la Oficina Asesora Juridica precedera a la elaboracién del contrato
respectivo. En el evento que sea adjudicatario un consorcio o unién temporal no se
elaborara el contrato hasta tanto no sea aportado el respectivo RUT.

Las carpetas incompletas (que no tengan todos los documentos exigidos por la ley y los pre
contractuales) seran devueltas por la Oficina Asesora Juridica.

Los contratos se firmarén por el Gerente o su delegado, previa revisién realizada por la
Oficina Asesora Juridica.

3.3.2 EL REGISTRO PRESUPUESTAL

Firmado el contrato, la Oficina Asesora Juridica del HUSJ remitird copia al Jefe de
Presupuesto para efectos de realizar el respectivo registro presupuestal de conformidad con
las normas vigentes.

3.3.3 LA APROBACION DE POLIZAS

Dentro de los dos dias siguientes a la firma del contrato el contratista debera allegar la
poliza que acredite la constitucion de las garantias exigidas.

El Jefe de la Oficina Asesora Juridica debera impartir aprobacidn a las pélizas que cubran los
amparos, plazos y valores asegurados exigidos en el contrato.

3.4 LA EJECUCION CONTRACTUAL

(13
Rumbo a la Acreditacién”
Carrera 6 No 10N - 142 Conmutador 8 234508
www. hospitalsanjose.gov.co
ecrenciagphospitalsanjose,




FO-ARH-01

Y1 HOSPITAL

4 Version: 1
B%jg2" UNIVERSITARIO ERENC
@ _M G NCIA Paginas 21

RESOLUCION NUMEIB 05 5)5 2017
C31ENE 2017

MANUAL DE CONTRATACION
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3.4.1 EL ACTA DE INICIO

En los eventos en los cuales se establezca el acta de inicio para efectos de iniciar el plazo de
ejecucion de los contratos la misma serd suscrita por el supervisor o interventor y el
contratista.

El supervisor o interventor se abstendra de suscribirla hasta tanto no se cumplan los
requisitos establecidos en la etapa de contratacion (art. 10 Estatuto de Contratacion).

3.4.2 LA SUPERVISION E INTERVENTORIA DE LOS CONTRATOS

Los aspectos relativos a la supervision e interventoria de los contratos se regiran las
disposiciones legales vigentes (art. 83 y 84 Ley 1474 de 2011) y los aspectos especiales
regulados en el manual de supervision e interventoria y contrato de interventoria, si fuere
el caso.

La supervision serd realizada por el servidor publico designado por el Gerente, designacion
que se podra realizar en la misma minuta contractual.

En caso de requerirse interventoria, la entidad realizara la respectiva contratacion siguiendo
las normas correspondientes.

3.4.3 LAS MODIFICACIONES, ADICIONES Y SUSPENSIONES

3.4.3.1 Modificacion al contrato.

Cualquier acuerdo celebrado por las partes que altere o modifique las cldusulas pactadas
inicialmente en los contratos celebrados por el HUS) ESE serd considerada una
modificacién al contrato y se adoptara por medio de otrosi 0 modificaciones debidamente
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enumerados. Lo anterior sin perjuicio de lo que se mencionara a continuacién sobre la
adicién en precio, las mayores cantidades de obra y obras adicionales.

Las modificaciones deberan solicitarse por escrito a la Oficina Asesora Juridica por el
Supervisor o Interventor con el aval del Subgerente Administrativo y Financiero.

El objeto del contrato es inmodificable. Lo anterior sin perjuicio de las modificaciones en
relacion con el alcance del objeto.

PARAGRAFO PRIMERO. En todos los casos la peticion de modificacién estara debidamente
motivada y se hara antes del vencimiento del plazo del contrato.

PARAGRAFO SEGUNDO. El cambio de Supervisor o Interventor no requerira de elaboracién
de acta modificatoria, para tal efecto sélo se requerird una comunicacién suscrita por el
Gerente que sera dirigida al contratista.

3.4.3.2 La Adicién
Los contratos se podran adicionar en valor o tiempo.

Suscrita la prérroga o adicién, corresponde al contratista ampliar las pélizas en valor o
plazo, segun lo disponga el documento respectivo, por parte del HUS) ESE se procedera al
registro presupuestal de la adicion y a la aprobacién de las modificaciones a las garantias,
segun el reparto de funciones realizado en el presente manual.

En todos los casos la peticion de adicion en valor estara debidamente motivada y se hara
antes del vencimiento del plazo del contrato. Igualmente, deberd contar en todos los casos
con certificado de disponibilidad presupuestal que la respalde.

[ s e
Rumbo a la Acreditacién

Carrera 6 No 10N - 142 Conmutador 8 234508
www . hospitalsanjose.gov.co

gerencia‘chospitalsanjose.gov.co




FO-ARH-01

JE:%'T@’ HOSPITAL

b > lg
i) Paginas 23

Version: 1
' SAN JoSe GERENCIA ersen

(X
"o

RESOLUCION NUMEBO 5 DE 2017

¢ 31 ENE 2011

MANUAL DE CONTRATACION

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL INTERNO DE CONTRATACION DEL
HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DE
CONFORMIDAD CON EL ACUERDO NUMERO 16 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE 2016
ESTATUTO DE CONTRATACION EXPEDIDO POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL HOSPITAL.

3.4.3.3 Mayores Cantidades de Obra

En los contratos a precios unitarios, se entiende por mayores cantidades de obra, aquellas
que excedan las cantidades inicialmente sefialadas por cada item y que se necesiten para
cumplir con el objeto pactado, pueden ejecutarse con las especificaciones originales del
contrato siempre que tengan precios unitarios pactados.

El contratista esta obligado a ejecutar las mayores cantidades de obra, la administracion las
reconocerad mediante Acta de mayores cantidades de obra aprobadas previamente por el
interventor.

En todos los casos, previamente a la ejecucién de mayores cantidades de obra, debe
obtenerse la autorizacion del Interventor o Supervisor y la respectiva disponibilidad
presupuestal.

3.4.3.4 Obras Adicionales

Se entiende por obra adicional, la que no esta incluida en las condiciones originales del
contrato y por ésta misma razon, no puede ejecutarse con los precios del mismo. Las obras
adicionales deben ser las estrictamente necesarias para el cumplimiento efectivo del objeto
contractual, es decir que las mismas hacen parte inseparable de la obra contratada, o son
necesarias para protegerla.

Por lo anterior, las obras adicionales requeriran justificacion y autorizaciéon previa del
supervisor o interventor, expedicion del respectivo certificado de disponibilidad
presupuestal y suscripcion del respectivo otrosi o acta de item no previsto si el contrato es
de precios unitarios.
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Los precios que se aplicardn para el pago de la obra adicional, seran los que se convengan
con el contratista, previa aprobacidn de la interventoria.

3.4.3.5 Suspension

Por circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito o razones del servicio, que seran evaluadas
por la entidad, se podra suspender de comun acuerdo la ejecucién del Contrato, mediante
la suscripcién de un acta donde conste tal evento. La suspensién estara sujeta a plazo o
condicién.

El acta de suspension se elaborard por la Oficina Asesora Juridica previa solicitud del
supervisor o interventor que llevara aval del Gerente. El acta sera suscrita por las partes y el
interventor o supervisor.

PARAGRAFO PRIMERO. En todos los casos, la suspension y reinicio del contrato implicara
ajuste de las garantias que serd de responsabilidad del contratista y el Supervisor o
interventor del contrato.

3.4.4 CESION DE CONTRATOS Y DE PARTICIPACION EN FIGURAS ASOCIATIVAS

La cesion de contratos o de participacion en consorcios o uniones temporales sera
autorizada exclusivamente por el Gerente o su delegado.

Para efectos de autorizar la cesién de contratos o de participacion en consorcios o uniones
temporales se requiere realizar previamente la respectiva evaluacién de las condiciones
juridicas, financieras y técnicas del cesionario por parte del Comité de apoyo a la
contratacion designado en el proceso que antecedié la celebracién del contrato, el cual
debera dirigir el respectivo informe de evaluacién al Gerente para que adopte la decision
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que corresponda.

Entratiandose de contratos que cuenten con interventoria externa se solicitara
adicionalmente concepto al Interventor del contrato.

3.4.5 LA RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

El recibo a satisfaccion de bienes, obras o servicios est3 a cargo del respectivo supervisor o
interventor, quien respondera penal, disciplinaria y fiscalmente.

3.5 LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

3.5.1 LA PREPARACION DE ACTAS DE LIQUIDACION

La liquidacién de los contratos celebrados por El HUSJ se regira por lo sefialado en el
Estatuto de Contratacion del HUSJ.

La elaboracion del acta de liquidacion de los contratos estars a cargo del supervisor o
interventor respectivo.

Es responsabilidad del supervisor o interventor citar al contratista para efectos de agotar la
liquidacion de mutuo acuerdo, citacion que debe indicar lugar, fecha y hora para la
realizacién de la respectiva reunién, de todo de lo cual se levantard acta indistintamente
que asista o no el contratista y se logre o no un acuerdo.

3.5.2 SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DE LOS
CONTRATOS
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El jefe de la dependencia interesada en la contratacién realizars el seguimiento al
cumplimiento de las obligaciones posteriores a la liquidacién de contratos principales o de
interventoria (ejemplo: pélizas de estabilidad, calidad, etc.).

3.6 PUBLICIDAD DE LA GESTION CONTRACTUAL

El Jefe de la Oficina Asesora Juridica es el responsable de las publicaciones exigidas en el
proceso de contratacion, acatando para tales efectos lo dispuesto en el articulo 3 de la ley
1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015.

3.6.1 COMUNICACION CON OFERENTES Y CONTRATISTAS.

Cualquier comunicacion con los oferentes se realizara a través del SECOP o via mail o escrito
dirigido por los integrantes del Comité Evaluador.

La comunicacion con los contratistas se realizard por el supervisor o interventor, segin
corresponda. Lo anterior sin perjuicio de las citaciones en virtud de procesos
sancionatorios.

CAPITULO IV
LAS CONTROVERSIAS Y LA SOLUCION DE CONFLICTOS DERIVADOS DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION

4.1 DE LAS CONTROVERSIAS CONTRACTUALES
Las controversias derivadas del proceso de contratacién seran analizadas y consideradas por

el Comité de Conciliacion de la entidad, el cual podra sugerir férmulas de arreglo,
salvaguardando siempre los intereses de la entidad.
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La integracion y funcionamiento del comité de conciliacién se regira por lo dispuesto en el
Decreto 1716 de 2009 y la ley 446 de 1998.
CAPITULO V
LOS PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y DE PAGO

5.1 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

La expedicion de certificados de disponibilidad presupuestal se rige por las normas
organicas vigentes.

Los certificados serdn expedidos por el Jefe de Presupuesto, previa solicitud escrita de
conformidad con el numeral 3.1.10.

5.2. REGISTRO PRESUPUESTAL

El registro presupuestal se realizard por el Jefe de Presupuesto, previa remision del
respectivo contrato debidamente perfeccionado por parte de la Oficina Asesora Juridica. El
encargado de realizarlo acatard las normas organicas correspondientes.

Si no se realizare el registro presupuestal, el funcionario competente debera expresar por
escrito dirigido al jefe de la Oficina Asesora Juridica las razones por las cuales se sustrae al
cumplimiento de su funcién.

5.3 RADICACION DE CUENTAS

Las facturas por concepto de adquisicion de bienes se reciben en las areas de farmacia %
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almacén conforme a la descripcion contractual y las facturas de prestacién de servicios se
reciben directamente en la oficina de contabilidad; con el sello de recibido de esta
dependencia se radicaran las cuentas con sus respectivos soportes en la oficina de vigilancia
y control, para que el supervisor emita el respectivo informe de supervision.

Una vez se reciba a satisfaccion el bien o servicio por parte del supervisor, se remitira
nuevamente a contabilidad para generar la orden de pago, documento que se entrega a la
Oficina de Presupuesto para lo de su competencia y asi continuar con el tramite de
verificacién y firmas en la Subgerencia Administrativa y Gerencia, y su posterior entrega a la
oficina de Tesoreria.

Lo anterior conforme al procedimiento denominado de recepcion, revision y contabilizacién
de documentos para el tramite de pago, establecido en el Hospital.

Las cuentas con sus respectivos soportes se radicaran ante la Oficina de Contabilidad,
despacho que se abstendra de exigir documentos que se encuentren en la entidad (art. 9
Decreto 19 de 2012), cumplidos los tramites contables se remitira al supervisor para que
emita el respectivo recibo a satisfaccién.

Una vez se emita el recibo a satisfaccion del supervisor se remitirda nuevamente a
contabilidad para generar la orden de pago, documento que se remitira a la Oficina de
Presupuesto para lo de su competencia.

Cumplido lo anterior la cuenta se remitira a la Subgerencia Administrativa para la respectiva
aprobacion y posteriormente pasara al ordenador del gasto para lo de su competencia.

La Gerencia remitira la cuenta a la Tesoreria.
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5.4 PAGOS

El procedimiento de pago se gestionara por Tesoreria, despacho que debe acatar
estrictamente el turno del radicado y el cumplimiento de las normas legales que regulen el
giro de la cuenta.

El supervisor es responsable de verificar el cumplimiento por parte de los contratistas de las
obligaciones pactadas contractualmente, conforme se estipula en el procedimiento de
Supervision y bajo lo dispuesto en las normas legales vigentes.

5.5 ENTREGA DE ANTICIPOS

La entrega de anticipos se regird por las normas del Estatuto de Contratacion del HUSJ,
aspecto que debera ser tenido en cuenta por la Oficina Asesora Juridica al confeccionar los
contratos.

Para efectos de garantizar que los rendimientos financieros de los anticipos sean
reintegrados al tesoro, se exigira el manejo de recursos en una cuenta de ahorros exclusiva,
aspecto que sera verificado por la Tesoreria al momento de desembolsar anticipos.

Los supervisores e interventores seran garantes del reintegro de los rendimientos
financieros de los anticipos por parte de los contratistas.

CAPITULO VI
VENTA DE SERVICIOS DE SALUD
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6.1 DE LOS CONTRATOS DE VENTA DE SERVICIOS DE SALUD. El Hospital Universitario San

José de Popayén E.S.E. en la celebracién de esta clase de contratos actuara en condicién de
contratista.

6.1.1. Los clientes a quienes se les ofrecera el portafolio de servicios de la Institucion
Hospitalaria son las entidades responsables de pago EPS, administradoras de planes de
beneficios y entidades que administran regimenes especiales o exceptuados, particulares,
Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud y demas actores del Sistema General de
Seguridad Social.

Para esta clase de contratos se observara el siguiente procedimiento:

6.1.2.La Oficina Cartera o quien coordine la contratacién de venta de servicios ofrece a las
aseguradoras la informacion de servicios de salud habilitados por el Hospital Universitario
San José de Popayan ESE, previa definicion de los términos y condiciones de la negociacién
por parte de la Gerencia y Subgerencias.

6.1.3 El Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E. presentara el proyecto de contrato
al asegurador o contratante a través de quien coordine la contratacién de venta de
servicios, dicho contrato debera ser revisado por la oficina juridica, Las observaciones que
presente el contratante seran resueltas de manera expedita con las Areas de Auditoria
Médica, Facturacidn, Cartera, Oficina Asesora Juridica y Subgerencia Cientifica y
Subgerencia Administrativa, segun sea el caso.

6.1.4. Llegado al acuerdo de voluntades con el contratante se procedera a la suscripcién del
contrato por parte del Gerente del Hospital Universitario San José de Popayan ESE, previo
visto bueno de quien coordine la contratacién de venta de servicios y la Oficina Asesora
Juridica.

& . 22
Rumbo a la Acreditacion”

Carrera 6 No 10N - 142 Conmutador 8 234508
wwwv.hospitalsanjose.gov.co

gerenciatshospitalsanjose.gov.co




. FO-ARH-01
E> HOSP'TAL Version: 1
A*ig P UNIVERSITARIO
% - ,ANJOSG GERENC'A Paginas 31

RESOLUCION NUMERg o 5%E 2017
(31 ENE 2007 >

MANUAL DE CONTRATACION

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL INTERNO DE CONTRATACION DEL
HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DE
CONFORMIDAD CON EL ACUERDO NUMERO 16 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE 2016
ESTATUTO DE CONTRATACION EXPEDIDO POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL HOSPITAL.

6.1.5. Suscrita la minuta contractual por la Gerencia, se le remitira al contratante para
efectos del perfeccionamiento y legalizacion.

6.1.6 Legalizado el contrato, la Oficina Asesora Juridica socializard el mismo a las areas de
Cartera, Facturacion, Subgerencia Administrativa y Financiera, Subgerencia Cientifica,
Oficina del SIAU, Presupuesto y Auditoria Médica para su seguimiento en la ejecucion.

6.1.7. La supervision de la ejecucion, la vigencia y plazo del contrato estara a cargo de los
responsables de quien coordine la contratacién de venta de servicios y/o las areas de
Auditoria Médica y Facturacion quienes al menos una vez al mes deberadn presentar un
informe escrito a la Gerencia del Hospital en el cual se establecera por medio de
indicadores el desarrollo o avance de la ejecucién del contrato.

6.1.8. En caso de que el Hospital pretenda participar en procesos licitatorios, la preparacién
de la propuesta estara a cargo del quien coordine la contratacion de venta de servicios.

PARAGRAFO PRIMERO. La Gestién de Mercadeo y Relaciones con los clientes sera funcién
de la quien coordine la contratacion de venta de servicios o segun lo determine el Gerente.

CAPITULO VI
PROCEDIMIENTOS SANCIONATORIOS

7.1. INFORME DE SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

Para efectos de iniciar proceso sancionatorio (aplicacion clausula de caducidad) el
supervisor o interventor debera remitir un informe que detalle como minimo los siguientes
aspectos:

- Identificacion del contrato (nimero, partes, valores, etc).
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- Obligaciones presuntamente incumplidas.
- Porcentaje o grado de incumplimiento.
- Precisar detalladamente los hechos u omisiones que generan el incumplimiento.

7.2 PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARATORIA DE CADUCIDAD

Recibido el informe de supervisién o interventoria a que se refiere el numeral anterior, la
Oficina Asesora Juridica procedera a preparar la respectiva citacion de conformidad con lo
dispuesto en las normas vigentes, documento que serd suscrito por el Gerente.

La audiencia respectiva sera presidida por el Gerente o su delegado.

Para efectos de declarar la caducidad se seguira el procedimiento establecido en el articulo
86 de la Ley 1474 de 2011, con plena salvaguarda del derecho al debido proceso (art. 29 C.
Pol. conc. Art. 17 Ley 1150 de 2007).

7.3 DECLARATORIA DEL SINIESTRO

Para efectos de declarar el siniestro de incumplimiento se seguird el procedimiento
administrativo general establecido en el art. 34 y siguientes de la ley 1437 de 2011,
respetando el debido proceso del contratista y su garante.

CAPITULO VIl
MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

8.1 VEEDURIAS CIUDADANAS

El HUS) garantizara el control social realizado por las Veedurias Ciudadanas en los términos
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de la ley 850 de 2003, para tal efecto la Oficina Asesora Juridica incorporara en los
términos de condiciones la invitacién a las mismas e ilustrara a los interesados y a las
comunidades beneficiarias que lo soliciten.

CAPITULO IX
LA GESTION DOCUMENTAL EN EL PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

9.1 LA CONFORMACION DE EXPEDIENTE DEL PROCESO DE CONTRATACION

El expediente del proceso de contratacién sera conformado y archivado en la Oficina
Asesora Juridica, para efectos de lo cual se acataran las disposiciones de la Ley 594 de
2000.

Los supervisores y/o interventores de los contratos seran responsables del envio a dicha
oficina de los documentos que soportan la ejecucién y seguimiento de cada contrato a su
cargo.

9.2 LA CONSERVACION Y CUSTODIA DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION CERRADO

Una vez liquidado el contrato y cumplido el plazo de retencién documental el expediente
serd transferido al archivo central.

ARTICULO 2.- VIGENCIAS Y DEROGATORIAS. La presente Resolucion rige a partir de su
publicacién y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

ARTICULO 3.- Los procedimientos contractuales y los contratos en curso para la fecha en
que sean publicados el Estatuto de Contratacién y el presente Manual, continuaran sujetos
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hasta su terminacién definitiva a las normas vigentes en el momento de su celebracién o
iniciacion.

Proyectd: Oficina Asesoro Juridico
Archivado: TDR 101.10 Resoh
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