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RESOLUCIONN® 2 62
1 8 NOV, 2016

“MEDIANTE LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL INTERNO DE CONTRATAGION
DE LA ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO FERNANDO TROCONIS”

TROCONIS, en ejercicio de sus facultades legales conferidas en la Resolycion
5185 de 2013 expedida por el Ministerio de Salud y Proteccion Social, el Acuerdo
009 de 2015y,

EL GERENTE DE LA ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO FERNA£DO

CONSIDERANDO:

Que la ESE Hospital Universitario Fernando Troconis, fue creada mediante Dec¢reto
Departamental No 377 del 23 de Diciembre de 2.005, como una categoria especial
de entidad publica descentralizada, con personeria juridica, patrimonio propio y
autonomia administrativa, sometida al régimen juridico previsto en el Capitulp Ill,
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 numeral 6° del articulo 195 de la Ley 100 de 1993, establece que las
Empresas Sociales del Estado se someteran al régimen contractual de derecho
privado, pero podran, discrecionalmente, utilizar las clausulas excepcionales
previstas en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

Que el articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, establece que las entidades estatales
que por disposicion legal cuenten con un régimen contractual distinto al del
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, aplicaran, en
desarrollo de su actividad contractual y acorde con su régimen legal especial, los
principios de la funcién administrativa y la gestion fiscal de que tratan los artigulos
209 y 267 de la Constitucion Politica, respectivamente, segun sea el caso y
estaran sometidos al régimen de inhabilidades e incompatibilidades prevjstos
legalmente para la contratacion estatal.

Que el articulo 76 de la Ley 1438 de 2011 establecié que las Juntas Directivas de
las Empresas Sociales del Estado deberan adoptar un Estatuto de Contratacién de
acuerdo con los lineamientos que defina el Ministerio de la Proteccién Social,| hoy
de Salud y Proteccion Social para lo cual la Junta Directiva de la entidad expidié el
Acuerdo 005 de diciembre 28 de 2015.

Que de conformidad con dicho Estatuto y lo dispuesto en la Resolucién N° 5185 del
04 de diciembre del 2013 expedida por el Ministerio de Salud y Proteccién Sqcial,
en desarrollo del articulo 76 de la Ley 1438 de 2011, es deber del Gerente expedir
el Manual de Contratacion. | %

Por lo anterior.
I
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RESUELVE:

TiITULO I
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
DEL OBJETO, NATURALEZA JURIDICA Y DE LA DELEGACION

ARTICULO 1°. Expedir el Manual de Contratacion de la ESE Hospital Universitario

Fernando Troconis, que desarrolla el Estatuto de Contratacion de la entidad y
contiene las siguientes disposiciones:

ARTICULO 2°. DEL OBJETO. Establecer las directrices para el desarrollo d
procesos contractuales de la ESE Hospital Universitario Fernando Troconis
marco de la normatividad vigente y por ende ajustar las funciones, los proce
procedimientos que aplican a la actividad contractual de la entidad.

ARTICULO 3°.- DE LA NATURALEZA JURIDICA DE LA ESE HOSP

w
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UNIVERSITARIO FERNANDO TROCONIS. La ESE Hospital Universitario
Fernando Troconis, fue creada mediante Decreto Departamental No 377 del 23 de

departamental, descentralizada, con personeria juridica, patrimonio propio y

Diciembre de 2.005, como una categoria especial de entidad ngIica
I

autonomia administrativa, sometida al régimen juridico previsto en el Capitu

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.

ARTICULO 4°. DE LA DELEGACION DE COMPETENCIAS EN MATERIA

CONTRACTUAL. El Gerente podra delegar total o parcialmente, mediante

acto

debidamente motivado, la competencia para la celebracion de contratos, en los
servidores que ocupen cargos del nivel asesor y directivo. En el funcionario

delegatario, recaera la competencia con sujecién a las previsiones contenida

en

este Manual y en las normas que rigen cada contrato, asumiendo ademas
plenamente las responsabilidades por la actuaciéon delegada, sin perjuicio de la
responsabilidad que conserva el Gerente como agente principal. Sin perjuicio de lo
anterior, el equipo administrativo de la ESE Hospital Universitario Fernando

Troconis, concurrira en la ejecucién de actividades y tareas propias de
diferentes fases del proceso contractual, asumiendo las responsabilidades por
actuaciones, omisiones y extralimitaciones.

TITULO I
DE LA PLANEACION

CAPITULO |
DEL PLAN ANUAL ADQUISICIONES

ARTICULO 5°- DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. La ESE Hog

las
sus

pital

Universitario Fernando Troconis debe elaborar un Plan Anual de Adquisiciones, de

conformidad con el articulo 9 del Estatuto de Contratacién de la entidad y
lineamientos establecidos en las instituciones o entidades competentes.

ARTICULO 6°- DE LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL

los

DE

ADQUISICIONES. La Oficina de Planeacion o quien haga sus veces, es la

encargada de coordinar la elaboracion del Plan Anual de Adquisicione
consolidar la informacion constitutiva del mismo. Para su elaboracion se tendr,
cuenta el Plan de Desarrollo de la Entidad, de Gestion del Gerente vy
2
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lineamientos de Colombia Compra Eficiente. La informaciéon constitutiva del |Plan
Anual de Adquisiciones debe ser suministrada a la oficina de Planeacion por cada
uno de los Subgerentes, jefes de oficina, coordinadores y asesores de la entidad a
mas tardar el 30 de noviembre de cada afio, quienes son los responsablgs de
planificar la adquisicion de bienes, obras y servicios para la vigencia, el cual d
iniciarse en su elaboracién a inicios de diciembre y culminado en el mismo mes,
previo al afo siguiente de su vigencia. Participaran en este proceso, de manera
especial, el Subgerente Cientifico, el Subgerente Administrativo, la Oficina de
Recursos Fisicos, los Profesionales Universitario o Especializados encargadgs de
la direccion o coordinacién de oficinas, el Jefe de Almacén, Un Ingepiero
Biomédico. La Oficina de Planeacion o quien haga sus veces, velara porque en la
adquisicion de bienes, obras y servicios se ejecuten los proyectos contenidos en el
Plan de Gestion.

ARTICULO 7°.- APROBACION ANUAL. La Oficina de Planeacién o quien haga
sus veces, establecera los términos para la presentacién de la informacién
constitutiva del Plan Anual de Adquisiciones. El Plan Anual de Adquisiciones, asi
como sus actualizaciones, seran aprobadas mediante resolucion, por el Gerente de
la ESE Hospital Universitario Fernando Troconis.

ARTICULO 8°.- DE LA PUBLICACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.
Una vez consolidado el plan anual de Adquisiciones, debera ser publicado antes
del 31 de enero de cada vigencia en la pagina web institucional.
actualizaciones se publicaran a través de los mismos medios. Para tal efec
Oficina de Planeacién remitird copia de dicho documento a la de tecnologia |para
las publicaciones respectivas.

La Oficina de Planeacién o quien haga sus veces, velara porque la publicacign se
realice oportunamente

ARTICULO 9°.- DE LA VIGENCIA DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. La
vigencia del Plan Anual de Adquisiciones sera desde el 1 de enero hasta el 31 de
diciembre de cada afo.

ADQUISICIONES Y SU ACTUALIZACION. Con el propésito de promover el
cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones, se realizara seguimiento bimestral,
integral y permanente a su ejecucion.

ARTICULO 10°.- DEL SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL PLAN ANUA% DE

En todo caso la Oficina de Planeacion generara un informe con destino al Gerente
para ser presentado a la Junta Directiva, para lo anterior los supervisores dl- los
diferentes contratos que realice la entidad deberan informar periddicamente|y al
final del mismo, sobre su estado o cumplimiento.

EN EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. No podran realizarse adquisicipnes

ARTICULO 11°.- DE LA OBLIGATORIEDAD DE PREVER LAS ADQUISICI:EES
, el

que no se hallen contenidas en el Plan Anual de Adquisiciones. Para el efe
Equipo de Contratacién realizara las verificaciones pertinentes.

Para aquellas adquisiciones bajo la modalidad de “Urgencia Manifiesta” y las| que
se hagan por “Caja Menor”, es decir, no planeadas con antelacién, no se exigira su
inclusion previa en el Plan Anual de Adquisiciones.

ARTICULO 12°.- DE LA CUSTODIA Y ARCHIVO DEL PLAN ANUAL| DE
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responsable por la custodia del Plan Anual de Adquisiciones y el mismo debera
reposar en su archivo de gestion.

CAPITULO Il
DEL ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO Y DE LOS OFERENTES

ARTICULO 13°.- DEL DEBER DE ANALISIS. La ESE Hospital Universi
Fernando Troconis debe hacer, durante la etapa de planeacion de los contratos,
en los casos en que proceda la modalidad de Convocatoria Publica, el anglisis
necesario para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion
desde la perspectiva legal, técnica y financiera. Las oficinas respectivas deberan
dejar constancia de este analisis en los documentos del proceso.

En los casos de contratacion directa con una o varias ofertas se hara un anglisis
del mercado o se obtendra una o varias cotizaciones para establecer los precigs de
mercado del bien a contratar.

ARTICULO 14°.- DE LA ELABORACION DEL ANALISIS DEL SECTOR
ECONOMICO Y DE LOS OFERENTES. La Oficina de Recursos Fisicos és la
responsable de la elaboracion del analisis a que se refiere el articulo anterior
cuando se trate de obras civiles, bienes y servicios contenidos en el Plan Anual de
Adquisiciones. No obstante otras dependencias dependiendo del perfil tégnico,
también podran elaborar los respectivos andlisis. Para su elaboracién se pgdran
tener en cuenta los manuales expedidos para el efecto por Colombia Compra
Eficiente, demas instituciones, organizaciones o entidades referentes, contratos
similares efectuados anteriormente por la entidad. Para lo anterior contaran
apoyo de los coordinadores, jefes y asesores que identificaron e integraron la
necesidad.

Cuando se trate de trate de medicamentos, material médico quirlrgico, equipo
biomédicos y elementos requeridos para la prestacion de servicios de salud, a Ia
Subgerencia Cientifica le correspondera el analisis del sector relativo en los
términos del articulo 13 y 15 de este manual y se tendra en cuenta los contratgs de
los ultimos doce meses.

ARTICULO 15°.- DE LA CUSTODIA DEL ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO
Y DE LOS OFERENTES. Una vez elaborados los analisis, su custodia se real|zara
en la Oficina de Recursos Fisicos y se enviara copia a la Oficina Asesoria Jurjdica
y al Equipo de Contratacion junto con los demas documentos y estudios previos
del proceso de contratacion.

La Oficina de Recursos Fisicos organizara una base de datos exclusivamente
destinada a alojar, en archivos que faciliten su modificacion, todos los analisis del
sector economico y de los oferentes que elabore.

Las demas oficinas que elaboren analisis econémicos o que coadyuven en el
proceso de contratacion deberan tener organizados dichos documentos.

CAPITULO Il
DE LAS GARANTIAS

ARTICULO 16°. GARANTIAS. Para los efectos pertinentes la ESE Hospital
Universitario Fernando Troconis, en la celebracion de sus contratos, siempre| que
considere necesario y luego de identificados y valorados los riesgos en cada gaso,
exigira la constitucion de garantias, sujetandose para el efecto a la regulacion que .
sobre las mismas esta contenida en Decreto 1510 de 2013 y los que lo modifiquen /Jﬁ e

_/
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o sustituyan. Las garantias consistiran en pdlizas expedidas por compafigs de
seguros legalmente autorizadas para funcionar en Colombia, en garantias
bancarias y en general, en los demas mecanismos de cobertura del riesgo

autorizados por la reglamentacion que se expida para el efecto.

ARTICULO 17°. RIESGOS QUE DEBEN CUBRIR LAS GARANTIAS. Par
efectos pertinentes de este capitulo, y en aras de proteger a la entidad en rel

los
cion

con los riesgos que se puedan suscitar en las diversas fases del prdceso
las
obligaciones por parte del contratista, la entidad impondra, de encontrarlo
necesario, la constitucion de garantias o cauciones que la amparen en lo siguiente:

contractual y muy particularmente para propiciar el cumplimiento de

- De seriedad de la oferta.

- Buen manejo y correcta inversion del anticipo.

- El pago anticipado.

- Cumplimiento del contrato y de las obligaciones que surjan de su liquidacion.
- Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales.

- Estabilidad y calidad de la obra. - Calidad y correcto funcionamiento de los bi

nes
o servicios. - De responsabilidad extracontractual que pueda surgir para la

administracion por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o

subcontratistas.
- Los demas incumplimientos de obligaciones que la Entidad considere debe
amparados de manera proporcional y acorde a la naturaleza del contrato.

ARTICULO 18°. CUANTIAS DE LOS AMPAROS. Los montos que se establezcan
para cada uno de los amparos que se especifiquen en la correspondiente clausula

ser

de garantias, deberan estar justificados en los respectivos estudios previos |y no

podran ser inferiores a los que sefialen las normas que sobre la materia se

encuentren vigentes.

ARTICULO 19°. REPOSICION DE LAS GARANTIAS. En los casos en que el

oferente o contratista que haya suscrito garantias o pélizas que pretendan amparar

los riesgos solicitados, y que ésta se haya visto reducida por razén de las
reclamaciones efectuadas al Hospital Universitario Fernando Troconis; el mismo

oferente o contratista debera restablecer el valor de la garantia. De igual manera,
ocurrira en los casos que se aumente o adicione el valor de la contratacion o se

prorrogue su término o plazo.

CAPITULO IV
DE LOS ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

ARTICULO 20°.- DE LA ELABORACION DE LOS ESTUDIOS PREVIOS.
elaboracion de los estudios previos del proceso de contratacién es responsabilidad

La

de la oficina o dependencia donde se determina o nace la necesidad, pudiendo ser

asistido por el Equipo de Contratacion.

Los estudios previos deben elaborarse en dos juegos, es decir la oficina de ofigen

de la necesidad conservara una copia y la otra debera reposar en el co
respectivo.

rato

ARTICULO 21°.- DE LA CUSTODIA DE LOS ESTUDIOS Y DOCUMENTOS
PREVIOS. Una vez elaborados los estudios y documentos previos, su custpdia,

junto con los demas documentos que sirvieron de apoyo, estara a cargo d
oficina donde naci6 la necesidad y en la oficina donde repose el origina
contrato y sus soportes.
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ARTICULO 22°.- DE LA RADICACION DE LA INFORMACION PARA LA
ELABORACION DE ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS. La informacién|para
la elaboracion de los estudios y documentos previos se radicara en la dependencia
donde nace la necesidad. La oficina o dependencia utilizara los formatos
disefiados para ello. El formato que no esté debidamente diligenciado o en €| que
la informacion relativa a la necesidad que se plantea sea insuficiente sera devuelto
y sin ello el proceso o tramite no continuara hasta tanto no se ajuste lo pertinente.
Para lo anterior se podra hacer uso de herramientas electronicas.

ARTICULO 23°.- CORRECION Y AJUSTES EN LOS ESTUDIO
DOCUMENTOS PREVIOS. Los estudios y documentos previos deberan ser
cuidadosamente elaborados y acopiados por la oficina o dependencia respectiva
de manera que no existan errores en la forma y el fondo que puedan prestarse a
equivocos en la seleccién del contratista. En su defecto se procedera a realizar el
saneamiento pertinente.

ARTICULO 24°.- DEL TERMINO PARA LA ELABORACION DE LOS ESTUDIOS
Y DOCUMENTOS PREVIOS. La elaboracion de estudios y documentos previos,
luego de radicado el formato en los términos indicados en el articulo 22°, sera de
hasta tres (3) dias cuando el contrato sea por modalidad de contratacion directa y
de cinco (5) dias maximo, cuando se trate de convocatorias publicas, Es
responsabilidad de cada jefe, coordinador o asesor, identificar y manifestar la
necesidad de manera oportuna considerando el tiempo administrativo| que
demanda el proceso de contratacion.

ARTICULO 25°. DE LOS CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL. De conformidad con las normas presupuestales vigentes sobre
la materia, el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) es el documento
expedido por el Profesional Jefe de la Oficina de Presupuesto, mediante el ¢
garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion
para la asuncién de compromisos. Dicho documento afectara preliminarmente el
presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se efectia el
correspondiente registro presupuestal. Dicho documento sera solicitado en formato
previamente establecido para el proceso contractual, por el Gerente a través del
Equipo de Contratacion. El Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP), se
aportard en todos los casos acompafiando los estudios previos elaborados |para
soportar la necesidad de adquirir un bien, servicio o realizar una obra.

ARTICULO 26°. REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS. La [ESE
Hospital Universitario Fernando Troconis, a través de la Subgerencia
Administrativa, elaborara una base de datos o directorio de proveedores de obras,
bienes y servicios, que se actualizara periddicamente. La Oficina de Recursos
Fisicos y la Subgerencia Cientifica colaboraran para organizar dicha base de dgatos,
el registro se utilizara para obtener informacioén para los estudios econémicas de
mercado y/o precios de referencia por parte de todas las dependencias y podra
usarse también para la contratacion en aquellos casos en que no se requiera
realizar procesos de convocatoria publica. -

La no inclusion en el registro, no significa en modo alguno, que no se pueda

contratar con la entidad. p .
g ((/
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CAPITULO YV
DE LA ELABORACION DEL AVISO Y DE LAS CONDICIONES GENERALES$S DE
LA CONVOCATORIA PUBLICA

ARTICULO 27°.- DE LA ELABORACION DEL AVISO Y DE LAS CONDICIONES
GENERALES DE LA CONVOCATORIA PUBLICA. Una vez determinado que no
existen errores en la forma y el fondo de los estudios y documentos previ
Equipo de Contratacién elaborara dentro de los tres (3) dias habiles siguientes, si
el volumen de procesos asi lo permite, el aviso y las condiciones generales de la
convocatoria publica, los cuales deben ser suscritos dentro del mismo términp por
el Gerente de la entidad o su delegado. En el caso de la contratacion directa,
dentro del mismo término se proyectara la minuta del contrato. Es obligacign de
quienes participaron de la elaboracion de los estudios y documentos previos,
participar de la elaboracion de las condiciones generales de la convocatoria
publica, en caso de ser requerido por el equipo de contratacion.

ARTICULO 28°. TERMINOS O CONDICIONES GENERALES. Este sera el
documento mediante el cual la entidad establece los requisitos técnicos,
econdémicos y juridicos que se requieren para adelantar los procesos de
contratacion cuya modalidad de seleccion sea por invitacion pablica. El documento
establecera los requisitos necesarios para participar en el procedimiento de
seleccion del contratista (concurrencia de oferentes), las reglas que permitan la
presentacion de las ofertas y aseguren una escogencia objetiva y la calidad de los
bienes, obras o servicios objeto del contrato, en consecuencia, entre otros items
contendra:

29.1. La descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objet¢ del
contrato

29.2. La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

29.3. Las condiciones de costo y/o calidad que La ESE Hospital Universjtario
Fernando Troconis tendra en cuenta para la seleccién objetiva, de acuerdo con la
modalidad de seleccion del contratista.

29.4. El cronograma, el cual debe contener las fechas, horas, plazos para las
actividades propias del proceso de contratacion, los tiempos para presentar
propuestas, adjudicar el contrato, suscribirlo y cumplir los requisitos necesarios
para comenzar la ejecucion.

29.5. Lugar fisico o electrénico en donde se pueden consultar los términos de
condiciones, estudios y documentos previos.

29.6. El lugar donde se debe hacer la entrega de las propuestas.

29.7. Los criterios de seleccion, los cuales deben ser claros y completos, que no
induzcan a error a los oferentes o impidan su participacion, y aseguren|una
seleccion objetiva.

29.8. Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas y la manera compo se
evaluaran y ponderaran y las reglas de desempate, asi como las reglas para la
adjudicacion del contrato.

29.9. Las causas que dan lugar a rechazar una oferta, teniendo claro que la
ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la futura contratacion
‘9 ?
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o al proponente, no necesarios para la comparaciéon de propuestas, no servira de
titulo suficiente para el rechazo de los ofrecimientos hechos.

29.10. El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinaci¢n de
si debe haber lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual
debe tener en cuenta los rendimientos que este pueda generar.

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

29.12. Las garantias exigidas en el proceso de contratacion y sus condiciones.
29.13. Los téerminos y condiciones del contrato.
29.14. Los términos de la supervision o de la interventoria del contrato.

29.15. La aplicaciéon o no de las clausulas excepcionales previstas en el Estatuto
General de la Administracion Publica.

29.16. La conformacion del Comité Evaluador.

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

PARRAGRAFO UNICO. En el acto administrativo donde se efectué la convocatoria
Publica, se especificara las fechas de cada una de las etapas del mismo, en|todo
caso este se tardara entre 6 y 15 dias habiles dependiendo de la complejidad del
asunto.

ARTICULO 29°. - COMITE ASESOR PARA COMPRAS Y CONTRATACIONES.
La Gerencia podra ordenar la conformacion de un Comité Asesor para Compras y
Contrataciones o crear comités especificos para los procesos contractuales que asi
lo consideren.

En todo caso para la contratacion directa, la dependencia donde nace la necesidad
prestara toda la colaboracion para la realizacién del contrato, indagando las
condiciones del mercado de los bienes a contratar, esto a fin de satisfacer la
necesidad de la entidad.

TiTULO 1Nl
DE LA SELECCION

CAPITULO |
DE LAS ACTIVIDADES EN EL PROCESO DE SELECCION

ARTICULO 30°.- DE LA RESPONSABILIDAD DE ADELANTAR EL PROCESO
DE SELECCION DEL CONTRATISTA. Es responsabilidad del Equipd de
Contratacion, cumplidos los requisitos previos, proceder a la publicacion del aviso y
las condiciones generales de la convocatoria y de adelantar el proces¢ de
contratacion hasta la suscripcion del contrato en los términos previstos en el
cronograma.

En tal sentido, le corresponde a este equipo proyectar las adendas, informes y
demas documentos que se generen durante el desarrollo de esta etapg del
proceso, participar en el Comité de Evaluacion y ejecutar todas las de:mé& )
actividades que permitan concluir con la seleccién del contratista.

notificacionesjudiciales®hospitalfernandotroconis.com
Teléfono 3114022492




ERN NNDO T ROCO NS

!
E Carrera. 14 N° 23 - 42. Barrié Alcazares Santa Marta Magdalena el Correo electrénico de la entidad:

RS T AR ICD)

/

262 18 NOV. 2016

Es obligacion de quienes participaron de la elaboracion de las condic
generales de la convocatoria, en caso de ser requeridos, participar
contestacion a las observaciones que se hagan respecto de los mismos.

contratacion directa, la entidad verificara las condiciones de idoneida
experiencia para aquellos que se refieran a la obtencion de servicios
condiciones de calidad y/o precio cuando se trate de obras, bienes

Evaluador y con el cual se garantizara una evaluacion técnica, financiera y juridica
de las propuestas. Es obligacion de los miembros del Comité Evaluador estudiar
las condiciones generales de la convocatoria y sus adendas, para reali
evaluacion de las propuestas de conformidad con éste. En todo caso, el expediente
original completo del proceso estara a su disposicion.

La evaluacion efectuada por el comité debera constar por escrito, los miembros
realizaran la recomendacion final, que debera constar en un solo documento,
compilado por el Equipo de Contratacion y suscrito por todos los miembros del
comité.

ARTICULO 32°.- DE LA ADJUDICACION DEL CONTRATO. La adjudicacion del
contrato se hara mediante acto administrativo y su comunicaciéon segun oficio
emanado de la gerencia de la entidad, en el término previsto en el cronograma del
proceso.

CAPITULO i )
DE LOS PROCESOS DE SELECCION EN LOS QUE LA ENTIDAD ACTU
COMO OFERENTE Y CONTRATISTA

ARTICULO 33°-. DE LOS CONTRATOS EN LOS CUALES LA ESE HOSPITAL
UNIVERSITARIO, HACE LAS VECES DE CONTRATISTA. En aquellos casas en
que la entidad deba presentar ofertas para la prestacién de servicios de salud, el
Equipo de Contratacién brindara el apoyo pertinente mediante el acopio de los
documentos de orden legal y la consolidacién de la oferta con los insumos técnicos
que para el efecto, deben suministrar las areas requeridas.

El Equipo o Grupo de contratacion ademas del apoyo revisara la minuta respectiva
del contrato a suscribir.

ARTICULO 34°. INTEGRANTES DEL EQUIPO DE CONTRATACION. E| Equipo o
Grupo de Contratacion estara integrado por profesionales de diferentes
modalidades o disciplinas, encargados de brindar apoyo, asesoria legal, técni
cientifica para la elaboracion o revision de los diferentes contratos que efectfia o
ejecuta la entidad.

ARTICULO 35°.- DE LA ELABORACION DEL CONTRATO Y SU SUSCRIPCION.
Lo efectuara un miembro del Equipo de Contratacion, conforme a los documentos
del proceso y si se trata de convocatoria, segln la oferta que resultare adjudicada
del mismo, para darle seguridad a dicho documento, éste sera identificado y
rubricado por quien lo elabor6 y avalo de ser necesario, se numerara,
seguidamente se remitira para la suscripcion por las partes y la realizacién de las
gestiones de perfeccionamiento y legalizacion que correspondan a cada una de
ellas.
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ARTICULO 36°.- NUMERACION DEL CONTRATO. Una vez firmado el contrato
por el representante legal, la Oficina Juridica numerara el contrato, procedera a
dejar constancia de ello y requerira al contratista para que lo suscriba y allegye los
documentos de legalizacion que le corresponden.

Los contratos referentes a las personas naturales se numeran por parte del Equipo
de contratacion quien periédicamente reportara los contratos elaborados|a la
oficina juridica.

ARTICULO 37°.- DEL REGISTRO PRESUPUESTAL. La Oficina Juridica enviara
el contrato a la oficina financiera, esto para que sea elaborado el r?:Estro

presupuestal, lo cual debera realizarse dentro de los tres (3) dias habiles siguiente
al recibo de los documentos. El contrato debera ser devuelto a la oficina de

Asesoria Juridica, con el registro presupuestal suscrito.

ARTICULO 38°.- DEL PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO. El contrato se
perfeccionara con la firma de éste por las partes y la expedicion del registro
presupuestal correspondiente.

ARTICULO 39°.- DE LA LEGALIZACION DEL CONTRATO. Para la legalizacion
del contrato correspondera al contratista, allegar los siguientes documentos, segun
se le haya exigido, los cuales deberan ser presentados dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes:

41.1. El aporte de los documentos donde se constituyen las garantias exigidas
41.2. El pago de estampillas y demas impuestos o contribuciones que generé la
suscripcion del contrato, en la forma establecida en la entidad y conforme las
disposiciones legales.

ARTICULO 40°.- DE LA DESIGNACION DEL SUPERVISOR O INTERVENTOR
DEL CONTRATO. La designacion del supervisor o interventor se realizara en el
contrato, objeto de supervision o interventoria, para lo cual debera se comunicara
por escrito tal situacion, el designado debera informarse de todo lo relacionado con
el contrato, de sus obligaciones y del contenido del contrato.

El contratista se entendera informado sobre el nombre del supervisor y/o
interventor con la suscripcién del contrato.

ARTICULO 41°.- DE LA APROBACION DE LAS GARANTIAS. La Oficina Juridica
o la dependencia correspondiente dentro de las 48 horas siguientes a su
presentacion debera generar constancia escrita de la aprobacién de las garantjas.

ARTICULO 42°.- DE LA SUSCRIPCION DEL ACTA DE INICIO |DEL
CONTRATO. El supervisor o interventor del contrato, previo apoyo del Equipo de
Contratacion de ser necesario, suscribira el acta de inicio, dentro de los das (2)
dias habiles siguientes a la aprobacion de las garantias y la presentacion de los
documentos de que trata el articulo 41. En el acta de inicio debera constar, la
identificacion del contratista, numero del contrato, fecha de inicio, objeto, valor y
duracién. Se requeriran actas de inicio en los contratos de tracto sucesivo y
particularmente en los de prestacion de servicios, suministro y obras.

ARTICULO 43°.- DE LA CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE
CONTRATACION. Una vez suscrito el contrato, correspondera al Equipp de
Contratacion realizar las gestiones que garanticen el debido cuidado de los
documentos. Los documentos soportes de los contratos con personas juridicas
permaneceran inicialmente en la Subgerencia Administrativa, para después

°
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enviarse a la oficina de Central de Cuentas que dependera de la Oficina Juridica
para estos asuntos, de tal forma que al jefe de dicha oficina se le tendra al tanto de
lo ocurrido respecto de los contratos. En todo caso los documentos o carpeta de
los contratos sé6lo seran remitidos al archivo central de la entidad, en los términos
que determinen gestion documental, después de su liquidacién, cuandg asi
corresponda.

TiTULO V
DE LA EJECUCION

CAPITULO |
DE LA SUPERVISION, LAS ACTAS Y LOS PAGOS

ARTICULO 44°.- DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES POR PARTE
DEL CONTRATISTA. Una vez suscrito y perfeccionado el contrato y/o suscrita el
acta de inicio cuando ello corresponda, el contratista debera proceder|a la
realizacion de las obligaciones a su cargo, de lo cual informara oportunamente al
supervisor o interventor del contrato o realizara las entregas de bienes, dejando
evidencia documental de ello.

ARTICULO 45°.- DE LA SOLICITUD DE PAGOS. Para efectos del pago o suma
correspondiente el contratista solicitara el mismo, presentando toda la
documentacion requerida para la obtencién del contrato, es decir fotocopiando
integralmente la carpeta que reposa en la Oficina de Central de Cuentas, juntp con
la factura, cuenta de cobro y demas anexos que la soporten, dependencia que la
radicara y la remitira a la Oficina Financiera. Cuando se trate de un segundo o
ultimo contado se requerira simplemente la constancia del supervisor y los arjexos
pertinentes para determinar el cumplimiento a las normas y el contrato.

La Oficina Financiera se abstendra de tramitar el anticipo, primer contado o similar
si no se allegan a la solicitud o cuenta de cobro los documentos o soportes arriba
referidos, que reposaran finalmente en la Tesoreria o Pagaduria, quien efectuara
control final sobre la referida documentacion antes del pago, ademas podra solicitar
documentos relacionados con el pago de impuestos, tributos y otros que se
requieran.

Para facilitar lo anterior anexo con la documentacién la dependencia receptora de
la solicitud de pago, adjuntara una hoja de chequeo para verificar lo aqui contenido.

ARTICULO 46°.- DE LAS FACULTADES Y DEBERES DE LOS SUPERVISORES
Y LOS INTERVENTORES. Correspondera a los supervisores e interventores el
seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional de los contratistas con la
ESE Hospital Universitario Fernando Troconis. Los interventores y supervigores
estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el
desarrollo de la ejecucion contractual, y seran responsables por mantener
informado al Gerente y Subgerente respectivo de los hechos o circunstanciag que
puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, g que
puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuandp tal
incumplimiento se presente.

El oficio que ponga en conocimiento de tales circunstancias sera remitido|a la
Gerencia, para la toma de decisiones que correspondan Los interventores y
supervisores, de oficio o a solicitud del contratista, seran los encargadog de
justificar ante el responsable de la contrataciéon la necesidad o conveniencia de 0

- B

Carrera. 14 N 23 - 42. Barrié Alcazares Santa Marta Magdalena el Correo electrénico de la entidad: 11
notificacionesjudiciales®hospitalfernandotroconis.com
Teléfono 3114022492




—=

1C O LA

LIJINVERS AR IO 1 8 NUV 2016

FERMN.AMNDO TROOCOMNNIIS

t

adicionar los contratos, prorrogarlos, suspenderlos, cederlos o, en general,
modificarios.

Los interventores y supervisores deberan advertir al responsable de la contratacion
sobre la terminaciéon del contrato para que se tomen las medidas necesarias
respecto de un nuevo proceso de contratacion, de ser el caso. Esta advertencia
debera realizarse considerando los términos necesarios para legalizar un rjuevo
contrato.

ARTICULO 47°.- CERTIFICACIONES PARA LOS PAGOS. El supervisor o
interventor certificara el cumplimiento a satisfaccion de las obligaciones del
contrato, en consideracion al tiempo de ejecucion transcurrido, a los dineros
recibidos. Para el efecto, el contratista presentara un informe de actividades en el
que se detallaran los avances respecto de ellas. En todo caso, el supervisor o
interventor certificara el cumplimiento a satisfaccién del contrato elaborando un
informe final en el que se dara fe del cumplimiento de las obligaciones
contractuales y se indicara la forma en la que fueron satisfechas.

ARTICULO 48°. MODIFICACIONES CONTRACTUALES, ADICIONES Y
PRORROGAS. Cuando se presenten circunstancias especiales, que justifiquen la
modificacion de alguna de las clausulas del mismo, las partes suscribiran, un gcta o
documento donde consten tales circunstancias y dicha modificacion, adicion o
prorroga se hara constar en contrato adicional que se anexara al contrato principal
y que siempre debera estar justificado en todo caso debera tenerse en cuenta los
casos de fuerza mayor o caso fortuito debidamente acreditados. Para |tales
efectos debera ajustarse o ampliarse |la garantia de ser necesario.

ARTICULO 49°. ACLARACIONES E INTERPRETACION DE LOS CONTRATOS.
Cuando entre las partes del contrato surjan diferencias en la interpretacion de una
o varias clausulas del mismo, la interpretacién de ella o ellas se hara siguiendo el
contenido o el espiritu de las condiciones generales de la convocatoria, de la gferta
presentada por el contratista, el objeto del contrato y la clausula misma y en su
defecto por acuerdo entre las partes, todo lo cual se plasmara en un acta que |e dé
el alcance pertinente.

las partes suscribiran un acta que sefale fecha y forma como se reanud
contrato.

ARTiCl:lLO 52°. DE LA TERMINACION ANTICIPADA DE COMUN ACUERDO Y
SU TRAMITE. Las partes que suscriben el contrato de mutuo acuerdo podran darlo
por terminado, de lo cual se dejara constancia en el documento o acta a traves de
la cual se manifieste este acuerdo comun y en el que se liquidara el Contrato|y se
dejara constancia de Paz y Salvo entre las partes.

N

TiTULO VI
DE LA LIQUIDACION
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CAPITULO |
DE LA LIQUIDACION Y OBLIGACIONES POSTERIORES

ARTICULO 53°. LIQUIDACION Y ETAPA POSCONTRACTUAL. Corresponde a
la etapa post contractual o instancia siguiente al vencimiento del plazo convenido
entre las partes para la ejecucién del objeto contratado y la conforman las
siguientes actuaciones:

55.1. Evaluacion de la ejecucion del contrato.
54.2. Liquidacion bilateral del contrato o unilateral si la parte contratista no se
presenta.
55.3. Verificacion de vigencia de las garantias y solicitud para que se extiendan las
que se ha pactado que tendran vigencia posterior a la finalizacion del contrato
(Calidad, estabilidad, mantenimiento, prestaciones sociales, entre otras).
55.4. Solucién de eventuales conflictos.

55.5. En caso de incumplimientos hacerse efectivas las garantias pertinentes.
55.6. Iniciar acciones judiciales en los casos que no sea posible el arreglo entre las
partes por medios extrajudiciales y formular las denuncias de rigor si es el caso.

ARTICULO 54°. DEL ACTA DE LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS. Todo
contrato de tracto sucesivo (prestacion de servicios, suministros, obras), aquellos
con terminacion anticipada o en el que se considere necesario hacerlo, la|ESE
Hospital Universitario Fernando Troconis, procederé a través del supervi
interventor respectivo con la colaboracién del equipo de contratacion d
necesario, a elaborar el acta de liquidacion que puede ser bilateral o unilateral (en
este Ultimo caso, cuando el contratista no se presenta o no se allana a cumplir con
su deber de liquidar), dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la finalizacién del
mismo o la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacién. La
liquidacion contendra entre otros aspectos los siguientes:

56.1. La forma como se ejecutaron las distintas obligaciones de las partes;
56.2. La aplicacion de sanciones;

56.3. Los saldos a favor o en contra del contratista;

56.4. La constancia sobre la presentacion de las garantias que se deben extender
en el tiempo posterior a la ejecucion del contrato;
56.6. Los demas que normas especiales impongan.

El acta de liquidacion unilateral sera aprobada mediante documento o acto emitido
por la gerencia, quien podra delegar tal facultad.

ARTICULO 55°. SOLUCION DE CONTROVERSIAS. La ESE Hospital Universitario

amigable composicion, la transaccién y la conciliacién, segin las normas
especificas sobre cada tipo de mecanismo.

patrimonialmente a la ESE Hospital Universitario Fernando Troconis, ésta ini
las acciones judiciales pertinentes.

TiTuLo viI
DE LAS DISPOSICIONES FINALES

CAPITULO |
DISPOSICIONES FINALES

2 ’d %' 3
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ARTICULO 57°. SANEAMIENTO DEL PROCESO. Si durante el proceso de
contratacion, algun funcionario del hospital que hace parte del proceso contractual
encuentra que se ha omitido alguno de los requisitos exigidos, o se ha cumpligo en
forma deficiente, pondré en conocimiento del representante legal tal situacion, para
que este ordene su cumplimiento o correccion, siempre y cuando no se encuentre
frente a la falta total de capacidad, ausencia de consentimiento, objeto iligito o
causa ilicita, las cuales constituyen causales de nulidad absoluta. Efectuaga la
enmienda, se reanudara la correspondiente tramitacién. Igualmente, los confratos
celebrados se aclararan cuando se trata de errores de transcripcién o de gopia,
debidamente = comprobados, conforme las normas vy procedimientos
correspondientes.

ARTICULO 58°. DIRECCION DEL EQUIPO DE CONTRATACION. Hacen parte
del Equipo de contratacion los abogados y demas profesionales designados|para
tal fin, el Jefe de la Oficina Juridica, quien apoyara el proceso contractual, pero la
direccion del grupo o el equipo estara a cargo de un abogado con experiencia en
contratacion estatal comprobada.

ARTICULO 59°. DE LA FORMACION DE EXPEDIENTES Y HOJA DE RUTA. De
cada uno de los contratos independientemente de la modalidad empleada para su
suscripcion, se formara un expediente que contendra los diferentes documentos
que se vayan produciendo y se diligenciara una hoja de ruta que reflejara fielmente
cada una de las etapas cumplidas y por cumplir. Los documentos deberan estar en

original, indicaran el nombre de la persona que lo produjo o autorizé, acompafiados
de su firma, en sefial de conformidad con su contenido segun el caso.

una de las fases cumplidas y por cumplir. La Oficina Juridica debe llevar un
registro (base de datos) en medio magnético que minimamente contenga:
consecutivo, tipo de contrato, objeto contractual, valor, nombre del contratista,
observaciones y novedades. De igual manera por intermedio de la Oficina de
Central de Cuentas llevard un archivo de cada uno de los expedientes
contractuales, siguiendo para el efecto las normas sobre gestion documental.

ARTICULO 61°. REGIMEN DE TRANSICION. Los contratos y procedimientds de
selecciéon que se encuentren en curso a la fecha de adopcién del presente Manual
de Contratacién, continuaran sujetos a las disposiciones que sirvieron de base [para
la contrataciéon hasta su finalizacion.

ARTICULO 62°. VIGENCIA Y DEROGATORIAS. El presente Manual entrara en
vigencia a partir del treinta (30) de enero de 2017, previa su publicacién y deroga
las disposiciones internas administrativas que le sean contrarias, especialmentge las
contenidas en materia de contratacion.

pide 18 NOV. }2015

LIQUESE UMPLASE

Para constancia se
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TOMAS ALFREDO DIAZGRKADOS CASADIEGO
Gerente
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