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RESOLUCION No. 367
(12 de diciembre del afio 2024)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE DEROGA LA RESOLUCION 163 DEL2DE
SEPTIEMBRE DE 2014 Y EN SU LUGAR SE ADOPTA EL MANUAL DE
'CONTRATACION DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SANTA

. MONICA” : : o

LA GERENTE DE LA E.S.E HOSPITAL SANTA MONICA en uso d,é sus facultades legales |
en especial las conferidas por el Estatuto Basico de la Enti_dad Y, ‘

CONSIDERANDO

‘Que el articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia establece, que la funcion
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en
los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad. ! ' : T T

Que de conformidad con los articulos 194 y 195 de la Ley 100 de 1993, la Empresa Social
del Estado Hospital Santa Monica, constituye una categoria especial de entidad publica
descentralizada del orden Departamental, con personeria juridica, patrimonio propio y
autonomia administrativa, cuyo objeto es la prestacién de servicios de salud entendido -
como servicio publico a cargo del Estado o como parte del servicio publico de seguridad
social y que en materia contractual se ‘rige por el derecho privado, pero podréd
discrecionalmente utilizar las clausulas excepcionales previstas en el Estatuto General de
‘Contratacién de la Administracion Publica. . -

Que el articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, estipula que las entidades estatales que por
disposicion legal cuenten con un régimen contractual excepcional al del Estatuto General
de Contratacion de la Administracién Publica, aplicaran en desarrollo de su actividad
contractual, acorde con su régimen legal especial, los principios de la funcién administrativa
y de la gestién fiscal de que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica,
respectivamente segln sea el caso y-estaran sometidas al réegimen de inhabilidades e
incompatibilidades previsto legalmente para la contratacion estatal.

Que el articulo 104 numeral 2 de la Ley 1437 de 2011, dispone que es competencia de la
Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo conocer de los procesos relativos a los
contratos, cualquiera que sea su régimen, en los que sea parte una entidad publica o un
particular en ejercicio de funciones propias del Estado. '

‘Que el articulo 76 de la Ley 1438 de 2011, sefiala que con el propdsito de promover la
eficiencia y transparencia en la contl_'atacién las Empresas Sociales .del Estado podran
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asociarse entre si, constituir cooperativas o utilizar sistemas de compras electrénicas 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. Igualmente, podran contratar de manera conjunta sistemas de
informacion, sistema de control interno, de interventorias, gestién 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 gestién resulte més eficiente, con calidad e implique menor
costo y utilizar mecanismos de subasta inversa para lograr mayor eficiencia en sus

adquisiciones. Asi mismo, preceptud la obligatoriedad de las Juntas Directivas de adoptar -
un estatuto de contratacion de acuerdo con los lineamientos que defina el Ministerio de Ia

Proteccién Social, hoy Ministerio de Salud y Proteccién Social.

Que adicionalmente y en relacién con la moralidad, el articulo 3 del Decreto Ley 019 de
2012 determina que la actuacion administrativa debe cefiirse a los postulados de la ética y.
cumplirse con absoluta transparencia en interés comun. En tal virtud, todas las personas y
los servidores publicos obligados a actuar con rectitud; lealtad y honestidad en las
actuaciones administrativas.

*Que en atencién al articulo 16 de la Resolucién No. 5185 del 14 de diciembre de 201 3, “Por
medio de la cual se fijan los lineamientos para que las Empresas Sociales del Estado
adopten el estatuto de confratacién que regird su actividad contractual” expedida por el
Ministerio de Salud y Proteccién Social, la Junta Directiva de la Empresa Social del Estado
Hospital Santa Monica, mediante el Acuerdo No. 5 de fecha 30 de mayo de 2014 adopt6 el
~ Estatuto de Contratacionde la E.S.E Hospital Santa Monica y mediante Resolucién No. 163
de 2014 se adopté el Manual de Contratacion de la entidad.

Que el articulo- 17 de la mencionada resolucién, establece que las Empresas Sociales del
Estado expediran el Manual de Contratacién mediante el cual se determinan los temas
administrativos del manejo de la contratacién, los procesos y procedimientos, asi como las
areas 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 Contratacién de la Entidad.

Que El Ministerio de Salud y Proteccién Social mediante la Resolucién 1440 del 14 de
agosto de 2024, modifica ia Resolucién 5185 de 2013, conforme a la cual se fijan
lineamientos para que las Empresas Sociales del Estado adopten en sus estatutos de
contratacién buenas practicas y estandares en materia contractual, con el objetivo de
fortalecer la transparencia y fomentar la participacién de los procesos de contratacién de
estas entidades. La Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Hospital Santa Ménica,
mediante el Acuerdo No. 14 de fecha 27 de septiembre de 2024 modifi co parcialmente el -
estatuto. de contratacion respecto a las cuantias de contratacién e Incluyendo los
lineamientos fijados en la citada resolucién. Por lo que se hace necesario ajustar el manual
de contratacién de la entfdad . :
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Que en.desérrollo de la facultad de desconcentrar funciones resulta indispensable expedir
disposiciones sobre el ejercicio de funciones relativas a la celebracién de contratacion, sus
procedimientos internos, y reglas para la ejecucién de-la interventorfa y supervision.

En razénl de lo anterior,

§ RESUELVE:
ARTICULO 1: Adoptese el Manual de Contratacién para la EMPRESA SOCIAL DEL
ESTADO HOSPITAL SANTA MONICA, conforme a las siguientes disposiciones:

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 2. NATURALEZA JURIDICA: La Empresa Social del Estado Hospital Santa
Monica, constituye una categoria especial de entidad publica descentralizada del orden
Departamental, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, cuyo
objeto es la prestacion de servicios de-salud, entendidos como un servicio publico a cargo
del Estado y como parte integrante del Sistema de Seguridad Social en Salud, y que en
materia contractual se rige por el derecho privado, pero podra discrecionalmente utilizar las
clausulas excepcionales previstas en el Estatuto General. de Contratacion de la

Administracion Publica.

En virtud de! régimen privado, los contratos que celebre la E.S.E Hospital Santa Monica en
desarrollo del presente Manual se regulan por las normas civiles y comerciales, sus
disposiciones reglamentarias y complementarias, bajo el principio de la autonomia de la
voluntad de las partes. : | : : .

" ARTICULO. 3. OBJETO: El presente Manual tiene por objeto definir los principios,
modalidades, reglas y requisitos que regiran el proceso Contractual de la Empresa Social
~ del Estado Hospital Santa Monica en el sistema de compras y contrataciéon a titulo de

contratante y contratista; asi como brindar un instrumento competitivo que garantice los
altos niveles de eficiencia, eficacia y efectividad en materia contractual, de suerte que se
logren los cometidos institucionales bajo esquemas objetivos y al amparo de compromisos
éticos. N

ARTICULO 4. CAMPO DE APLICACION: En el presente Manual regula las relaciones
contractuales de la E.S.E Hospital Santa Ménica, con las personas naturales o juridicas, de
derecho publico o privado que participen en los procesos de seleccion o realicen actos
juridicos de naturaleza contractual con esta Entidad.

ARTICULO 5. FINES DE LA CONTRATACION: Al celebrar y ejecutar los contratos, la
E.S.E Hospital Santa Ménica buscara el cumplimiento de los objetivos institucionales y fines
_* estatales a su cargo, la continuidad y eficiencia en la prestacion de los servicios publicos
de salud y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados. :
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ARTICULO 6. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL: En desarrollo
de su actividad contractual la E.S.E Hospital Santa Ménica dar4 aplicacién a los principios
de la funcién administrativa establecidos en el arti¢ulo 209 de la Constitucién Politica, los
contenidos en la Ley 489 de 1998, los propios del Sistema General de Seguridad Somal en
Salud contenidos en el articulo 3° de la Ley 1438 de 2011, asi como el principio de -
planeacién y los principios de las actuaciones y procedlmlentos administrativos contenidos
en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, en
especial los principios del debido proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad,
participacion, responsabilidad, transparenma publicidad, coordinacién, eficacia, eficiencia,
economia y celeridad.

ARTICULO 7. REGIMEN APLICABLE: Toda contratacién que realice la-E.S.E Hospital
Santa Monica se sujetara a las normas contempladas en el presente Manual y en el Estatuto
de Contratacién, con sometimiento a las disposiciones que para cada una de ellas establece
‘el Codigo. Civil, el Codigo de Comercio y demas normatividad vigente, e igualmente se
tendran en cuenta los Manuales de Procesos y Procedimientos Internos vigentes en la -
E.S.E. Se debera aplicar los principios de la funcién administrativa y la sostenibilidad fiscal, .
y el régimen de inhabilidades e incompatibilidades. ,

En virtud del régimen privado, los contratos que celebre la'E.S.E Hospltal Santa Ménica en
desarrollo del presente Manual se regulan por las normas civiles y comerciales, sus
disposiciones reglamentarias y complementarias, bajo el principio-de autonomia de la
voluntad de las partes.

Los ,cdntrato:_s que incluyan clausulas excepcionales, en lo que tiene que ver a ia aplicacion
a estas clausulas, se regiran por el Estatuto General de Contratacion de la Administracién
Publica, por sus disposiciones reglamentarias o complementarias.

-~ CAPITULOII
LA COMPETENCIA Y LA CAPACIDAD PARA CONTRATAR

~ ARTICULO 8. COMPETENCIA: La competencia para ordenar y dirigir el proceso de
contratacion le corresponde al Gerente, sin embargo, algunos contratos deben ser
autorizados por la Junta Directiva por fa razén a su naturaleza o cuantia.

El Gerente no podra delegar dicha facultad, pero desconcentraré la realizacion de todos los
actos relacionados con los mismos.

ARTICULO 9. LOS CONTRATOS QUE DEBEN SER APROBADOS PREVIAMENTE POR
LA JUNTA DIRECTIVA: La Junta Directiva aprobara la celebracién de los contratos de
- compraventa y permuta de bienes inmuebles, compraventa de acciones, revisoria fiscal, .
contratos de sociedad, contratos de fiducia o encargo fiduciario, concesién, leasing,
contratos de riesgo compartido y los de empréstito cuya cuantia supere los 500 SMMLV.
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PARAGRAFO: La Gerencia no requerira autorizacion previa de la Junta Directiva para:

1) Celebrar los contratos de compra o venta de servicios de salud, ya sea con
entidades responsables de pago de servicios o entidades de derecho publico o
particulares. o ‘

2) Para celebrar contratos y convenios interadministrativos sin limite de cuantia;

3) Y todos aquellos contratos que no estén definidos en el presente articulo.

ARTICULO 10. EXISTENCIA REPRESENTACION LEGAL Y CAPACIDAD PARA
CONTRATAR: Podran contratar con la E.S.E Hospital Santa Ménica, todas las personas
naturales o juridicas consideradas legalmente capaces en las disposiciones vigentes, asi
‘como los consorcios y las uniones temporales.

Las personas naturales y juridicas y aquellas que conformaren consorcios o0 uniones
temporales deberan acreditar ante la E.S.E Hospital Santa Moénica, en su caso, la
existencia, la representacién legal y la capacidad para contratar, calidades que deberan
acreditar con el aporte del Certificado de Existencia y Representacion Legal, la fotocopia
de la cédula de ciudadania del representante legal, la fotocopia det RUT, en casa caso,
para este Ultimo la actividad debe ser coherente con el objeto de contratar.

PARAGRAFO: Para aquellos contratos que, superen los 500 SMMLYV se requerira que el
proponente se encuentre inscrito en el Registro Unico de Proponentes, para lo cual debera
anexar el correspondiente certificado vigente y con la clasificacion solicitada por la E.S.E.

ARTICULO 11. DE LAS INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: No podran ofrecer
directamente, ni participar en las convocatorias que haga la E.S.E Hospital Santa Ménica,
ni celebrar-contratos con ésta, por si o por.interpuesta persona, los oferentes que se
encuentren inhabilitados para hacerlo de conformidad con el régimen de inhabilidades e
incompatibilidades previsto legalmente para la contratacion estatal, en la Constitucién -
Politica y en la Ley.

PARAGRAFO: Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el contratista éste
renunciara a su ejecucion, previo informe al interventor o supervisor del contrato.

Cuando la inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en un proponente, en desarrollo de un
proceso contractual, se entenderd que renuncia a la participacion en el proceso de
seleccion.

Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de los miembros de un CONSOrcio o
unién temporal, renunciaran a su ejecucion, previo informe al interventor o supervisor del
contrato.

ARTICULO 12. REGISTRO DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS:' La ES.E
Hospital Santa Ménica elaborara un Registro de Proveedores de Bienes y Servicios que
debera contener la informacién que seajuste al sistema de calidad de implante. A los
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proveedores se imputara el deber de actuahzar fa informacién que repose en el Registro,
sin perjuicio de la facultad de la E.S.E de actualizarlo unilateralmente.

Para los procesos. de contratacién directa o contratacién abreviada de la Entidad podra
hacer uso del registro de proveedores, sin perjuicio de la autonomia que tiene la Entidad
para invitar a ofertar a otros proveedores reconocidos en el mercado.

ARTICULO 13. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: El Gerente de la E.S.E Hospital Santa
Monica elaborara con base en la proyeccién de las. necesidades relacionadas con los
objetivos y metas a alcanzar y a mas tardar en el mes de noviembre de cada vigencia fiscal,
el Plan Anual de Adquisiciones con la lista de bienes, obras y servicios que pretende adquirir
durante la vigencia S|gu|ente y lo presentara a la Junta Directiva.

A mas tardar en el mes de diciembre de cada vigencia fiscal de la Junta Directiva de la
E.S.E aprobara el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia fiscal siguiente y otorgara
facultades al Gerente para realizar las actuahzacmnes que requiera hacerse en razén con
sus nece5|dades Y recursos.,

Este Plan Anual de Adquisiciones y sus actualizaciones debéra publicarse en ‘la Pagina
Web de la Entidad y en el Sistema Electrénico de Contratacion Pablica (Secop).

Con base en el Plan Anual de Adquisiciones se realizara la programacién de la Gestion
contractual, garantizando la oportunidad y efectividad requerida para el cumplimiento del
objeto social de la E.S.E Hospital Santa Monica.

ARTICULO 14. PROCESO DE CONTRATACION: Es el conjunto de actos y actividades
que adelanta la E.S.E Hospital Santa Ménica.

El proceso de contratacién, comprende las siguientes fases:

a) Planeacion

b) Seleccion

¢) Contratacion

d) Ejecucion ‘

e) Liquidacién y obligaciones posteriores

CAPITULO Il
DISPOSICIONES COMUNES A LOS PROCESOS DE SELECCION

ARTICULO 15. DE LA SELECION OBJETIVA: Es objetiva la seleccién en la cual la
escogencia se haga al ofrecimiento mas favorable a la Entidad y a los fines que ella busca,
sin tener en consideracion factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de
motivacion subjetiva. ,
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Se tendran en cuenta los factores sefiaiados en la ley y la jurisprudencia para fijar los
parametros que permitan a la Entidad, realizar la seleccién objetiva en cada uno de sus
procesos contractuales. o : ‘ '

ARTICULO 16. REGLAS SUBSANABILIDAD: En el evento en que el proponente no
acredite la totalidad de los documentos que verifiquen y soporten las condiciones y el
contenido de la oferta, y siempre y cuando no constituyan factor de escogencia, (asignacion
de puntaje) la E.S.E. solicitara por escrito al proponente que los adjunte en un plazo no
mayor a un (1) dia. Si no se allega el documento dentro de este término sera rechazada la
oferta. :

En ningln caso sera subsanable y sera causal de rechazo la falta de capacidad juridica, ni
se pondran acreditar situaciones ocurridas con posterioridad al término de cierre fijado en
los pliegos. Tampoco se podra complementar o madificar la oferta econémica o técnica, la
cual no padra superar el presupuesto asignado. ‘ :

ARTICULO 17. DE LOS ESTUDIOS PREVIOS: Estos hacen parte de la fase de planeacion
de la contratacién, ella contiene todos los documentos, estudios que sirven de soporte para
tramitar los procesos de contratacién de la Entidad.

Para ello la E.S.E Hospital Santa Monica, debera elaborar un estudio previo en el cual
seffalara como minimo: ' '

a. La justificacion o descripcién de la necesidad: Comprende la necesidad que
se pretende satisfacer con el proceso de contratacién y una sustentacion
econdémica y técnica sobre el proceso de seleccién a seguir. Para el efecto se
debe indicar en forma clara y precisa la necesidad de satisfacer. '

b. El objeto del contrato: Con'las caracteristicas o especificaciones, permisos y
licencias requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y
construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto, del bien,
servicio u obra, el alcance del mismo y las obligaciones generales y especificas
que debe asumir el contratista. - .

c. La modalidad de la seleccién del contratista: Ella debe contener una
justificacién, y en caso de requerirse los fundamentos juridicos que la soportan.

d. El valor estimado del contrato: Debera contener las variables y elementos
utilizados para calcular el presupuesto de la respectiva contratacién, su monto y
los costos asociados al mismo, incluyendo un estudio de mercado.

e. Los criterios para Seieccionar, la oferta més favorable: Este en caso de que
se requiera. '
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f. El andlisis de riesgo y la forma de mitigarlo: Es el conjunto de procesos
dirigidos a proteger fa E.S.E de los eventos que pueden afectar la celebracién
del contrato, disminuyendo la probabilidad de ocurrencia del evento y de su
impacto en el Proceso de Contratacién.

‘ Aqui se debe tener en cuenta entre otros, los siguientes aspectos: (a) los
eventos que impidan la adjudicacion y firma del contrato como resultado del
Proceso de Contratacion; (b) los eventos que alteren la ejecucién del contrato;
{c) el equilibric econémico del contrato; (d) la eficacia del Proceso de
Contratacion, es decir, que la Entidad pueda satisfacer la necesidad que motivo
el Proceso de Contratacién; y (e) la reputacién y Iegmmldad de Ia Enhdad
‘encargada de prestar el bien o servicio.

g. Las garantias exigidas en el proceso de contratacién: Segin la naturaleza y
cuantia del contrato a celebrar se determlnaran las garantias que amparan el
cumplimiente del contrato.

h. Seguimiento e interventoria del contrato: Se definiran los mecanismos para
hacer seguimiento e interventoria a los contratos, para lo cual se asignara la
persona responsable de tal actividad.-

i.. Plazo de ejecucién: Determinar el plazo en que se desarrollara el contrato.

ARTICULO 18. OFERTA FAVORABLE: La oferta mas favorable sera aquelia que, teniendo
en cuenta los factores técnicos y econdmicos de escogencia y la ponderacién precisa y
detallada de los mismos contenida en Ios términos de condiciones, resulte ser la mas
ventajosa para la Entidad.

Para los efectos de lo anterior, se tendran en consideracion:

1. La ponderacién de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o
férmulas o

2. La ponderacién de los elementos de calidad y precuo que representen la. mejor
- relacién de costo — beneficio para la Entidad.

CAPITULO IV’
SELECCION DE LOS CONTRATISTAS

ARTICULO 19. FORMAS DE CONTRATACION: Con supmén a las reglas contemdas en
el presente Manual, se establecen tres (3) formas de contratacién asi:

. Contratacion Directa.
- Contratacién Abreviada.
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- Contratacién por Convocatoria PﬂBlica.

PARAGRAFO: La E.S.E. Hospital Santa Monica podra hacer uso de la contratacion ‘

electrénica a través del Acuerdo Marco de Precios de la plataforma Colombia Compra
Eficiente del Sistema Electrénico de ia Contratacion Estatal — SECOP o a través de
cualquier ofra plataforma que permita este tipo de contratacion eficiente. '

ARTIGULO 20. CONTRATACION DIRECTA: La ESE HOSPITAL SANTA MONICA DE

DOSQUEBRADAS, podra contratar bajo modalidad de’ contratacion directa, es decir sin -

pluralidad de oferentes (una sola oferta) yaseaa través de contrato o por medio de orden
de obra, servicio y orden de compra en cualquiera de los siguientes casos

-

1- Cuando la cuantia sea igual o inferior a 250 SMLMV.

2- Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion. -

3- Los contratos de consultoria que no superen fos 250 SMMLV. :

4- Urgencia manifiesta: podra celebrar los contratos sin el lleno de los requisitos plenos
exigidos en este Estatuto, con el fin de resolver eventuales necesidades

excepcionales que_reclamen la pronta intervencion, lo cual se hara a través de la -

declaracién de Urgencia Manifiesta mediante acto administrativo motivado suscrito
por el Gerente. o ' '

5- Contratos y convenios interadministrativos, siempre que las obligaciones derivadas
de los mismos tengan relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora sefialado
en la ley o sus reglamentos.- R , o

6- Los contratos o convenios para el desarrollo de actividades cientificas y tegnolégicas
o de investigacion. = , ’ L :

7- Aquellos contratos donde no existia pluralidad de oferentes por ser el inico el titular
de derechos de autor o propiedad industrial. : ‘

8- Para la celebracion de los contratos comodato.

. '9- Para el contrato requerido, después -de declarado desierto un proceso de
' convocatpria abreviada. - | . B

10- El arrendamiento o adquisicion de inmuebles, este Ultimo previa de autorizacion de
la Junta Directiva. R ~

11- Contratos de empréstito, previa de autorizacién de la Junta Directiva en el caso que
-lo requieran. o \ -

12- Contratos-de docencia servicio.

13- Contratos de leasing previa autorizacién de junta directiva

' 14- Contratos de ingreso por venta de servicios de salud.

PARAGRAFO PRIMERO: Existe urgencia manifiesta cuando la continuidad del servicio
exige el suministro de bienes, o la prestacion de servicios, o la ejecucion de obras en el
_inmediato futuro, cuando se presenten situaciones relacionadas con los Estados de
Excepcién; cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos
de calamidad o constitutivos de fuerza mayor © ‘desastre que demanden actuaciones
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inmediatas y, en general cuando se frate de sntuacwnes similares que mposublhten acudlr
a los procedimientos de seleccion.

, La urgencia manifiesta se declarara por la Gerencia, mediante acto administrativo motivado.

PARAGRAFO SEGUNDO: Para los procesos adelantados bajo la modalidad de
contratacién dlrecta se elaboraran términos de condlcmnes para las causales No .11y 13,

PROCESO:
PASO ACTIVIDAD | RESPONSABLE
Identifique la necesidad de contratacion de bienes y/o )
. %ervicios en forma directa basado en el instrumento SERVIDOR PUBLICO
1 nanciero (Plan Anual de Adquisiciones) y las politicas en]Y/O CONTRATISTA
 imateria presupuestal establecidas por el CODFIS para la
vigencia. ‘ |
Una vez identificada la necesudad dlhgencne el formato
141928 - F05 “SOLICITUD DE ADQUISICION DE
2 [BIENES Y SERVICIOS PARA CONTRATOS' CON SERVIDOR PUBLICO
) FORMALIDADES PLENAS” y entréguelo al areade . [Y/O CONTRATISTA
contratacién para que adelante el inicio del proceso '
contractual.
Una vez recibida la solicitud que identifica la necesidad
3  lentréguelo inmediatamente al Técnico Administrativo de [AUXILIAR
presupuesto para la expedicién del CERTIFICADO DE ADMINISTRATIVO
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP). CONTRATACION
Reciba el formate 14L928 - FO5 "SOLICITUD DE TECNICO
4 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS PARA - ADMINISTRATIVO DE

CONTRATOS CON FORMALIDADES PLENAS”

 verifique que esté debidamente diligenciado, expida el

Certificado de Disponibilidad Presupuestal, recoja la-
firma del Asesor Administrativo y Financiero y entréguelo

la Auxiliar administrativo o de apoyo a la oficina
juridica. ,

- PRESUPUESTO
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evise el listado maestro de proveedor'es seleccione el |[GERENTE CON EL
proveedor del bien o servicio que reuna todas las APOYO DE JURIDICA| -
5 ondiciones técnicas, juridicas y la idoneidad necesaria -
. bara la contratacién requerida, si el proveedor con el
perfil requerido se encuentra dentro’del listado,
eleccionelo para ser convocado. Para los procesos de
contratacion directa, la institucién podra hacer uso del
registro de proveedores, sin perjuicio de la autonomia {
que tiene la entidad para invitar a ofertar a otros
. proveedores reconocidos en el mercado

. |PUNTO DE CONTROL. Reciba del Técnico de
6 |Presupuesto el CDP y elabore solicitud de oferta al AUXILIAR

proveedor/es seleccionado(os) del Listado Maestro de ADMINISTRATIVO

Proveedores, para que presente la oferta dentro del plazo CONTRATACION

‘ establecldo en el documento. .

7 Reciba las propuestas, verlﬁque que c'ontehgan la - AUXILIAR

documentacion solicitada segun sea el caso (persona ADMINISTRATIVO
hatural o juridica) , S ~ |ICONTRATACION

Diligencie el formato 14L928 - FO1 "ESTUDIO PREViO”,

~ segln la necesidad y conforme las ofertas recibidas AUXILIAR
8 fealice el estudio de mercado dentro del mismo formato. ADMINISTRATIVO
' . ‘ o ‘ ] CONTRATACION
PUNTO DE CONTROL. Dependiendo del proveedor si
'se trata de persona natural o juridica, solicite los AUXILIAR
9 documentos que debe presentar segun el formato ADMINISTRATIVO
“LISTA DE CHEQUEO DE DOCUMENTOS ICONTRATACION

- PARA CONTRATOS CELEBRADOS”

Entregue el formato 02D202 - F20 “FORMULARIO
: CONOCIMIENTO DE CLIENTES PERSONA AUXILIAR
10 UURIDICA/ PERSONA NATURAL" al oficial de ADMINISTRATIVO
cumplimiento y solicite la certificacién sobre la consuita [CONTRATACION
. lgue se debe realizar en el buscador contratado por la ‘ , :
E.S.E.

/
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SIA OBSERVA.

~NOMBRE CODIGO
RESOLUCION 02D202 — F01
648 ol : _ VERSION
-I8'Santa Monica | TIPO DOCUMENTO | AREARESPONSABLE 4.0
| FORMATO - 02 GERENCIA FECHA DE
, VIGENCIA -
01I0912016
Reciba el formato 02D202 — F20 “FORMULARIO OFICIAL DE
CONOCIMIENTO DE . CLIENTES PERSONA CUMPLIMIENTO
JURIDICA/ PERSONA NATURAL’; realice la consultaen |
11 el buscador contratado por la E.S.E. y elabore la
certificacion, de acuerdo al manual SARLAFT, y
entréguelo a la Auxiliar administrativo o de apoyo a Ia
oficina juridica.
Reciba el Certificado del oficial de cumphmlento y
entréguelo al asesor juridico para determinar su _y
viabilidad; si el resultado es viable proceda a realizar la
contratacién del proveedor, si es inviable informe a los
interesados |la imposibilidad de realizar la contratacién. |JAUXILIAR
| 12 |PUNTO DE CONTROL. En los eventos de Contrato de  [ADMINISTRATIVO
' ~ Prestacién de servicios con persona natural, solicite a la [CONTRATACION
oficina de Talento humano certifi cado de no existencia en :
la plata de personal.
: - . /ASESORDE
13 [Elabore el certificado y entréguelo a la Auxiliar [TALENTO HUMANO
ladministrativo o de apoyo a la oficina juridica. Y/O TECNICO DE
TALENTO HUMANO
PUNTO DE CONTROL. Reciba el Expediente JURIDICO/ AUXILIAR
14 [Contractual, verifique que este contenga los documentos ADMINISTRATIVO
requeridos para el contrato de acuerdo a su naturaleza y CONTRATACION/
elabore la minuta del Contrato acorde a la necesidad. |\ GERENCIA
16 |Reciba la minuta del contrato firmada por el Gerentee  |AUXILIAR
informe inmediatamente al contratista para la respegtiva ADMINISTRATIVO
lsuscripcion CONTRATACION
16 [Una vez suscrito el contrato por las partes, entréguelo  [TECNICO
inmediatamente al Técnico Administrativo de presupuestoPRESUPUESTO
para la expedicién del  REGISTRO PRESUPUESTAL (RP| -
16 [Expida el Registro Presupuestal, recoja la firma del TECNICO
Asesor Administrativo y Financiero y entréguelo ala PRESUPUESTO
_Auxiliar administrativo o de apoyo a la oficina juridica.
Reciba el expediente contractual y elabore el formato |AUXILIAR
17 140928 — F17 “NOTIFICACION ' A ADMINISTRATIVO O
_INTERVENTOR Y/OSUPERVISOR”, y notifi que de [DEAPOYOA LA
forma inmediata al interventor y/o supervisor; OFICINA JURIDICA
Digitalice los documentos del contrato objeto de AUXILIAR
18 |publicacién y publiquelos en las plataformas SECOP Iy [ADMINISTRATIVO O

IPE APOYO A LA
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‘ , ) ‘ VERSION
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- ' : FORMATO 102 GERENCIA FECHA DE
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01/09/2016
OFICINA JURIDICA
19 PUNTO DE CONTROL: informe AL SUPERVISOR que |AUXILIAR
puede consuitar el contrato respectivo en la carpeta ADMINISTRATIVO O
digital de notificacion e incorpore el oficio de notificacion [DE APOYO ALA

en el expediente contractual.

OFICINA JURIDICA

20

Entregue el expediente contractual foliado en la oficina de

AUXILIAR

Gestion Documental.
, o ADMINISTRATIVO O -
PUNTO DE CONTROL: el expediente permanecera bajo DE APOYO ALA
la custodia de la oficina de Gestién Documental segin lo IOFICINA JURIDICA,
" lestablecido en las tablas de Retencién Documental, AUXILIAR
: - : ADMINISTRATIVO
OFICINA GESTION
‘ L DOCUMENTAL
Elabore el acta de inicio en el formato 141928 - F13 : '
FACTA DE INICIACION DEL CONTRATO" debe ser INTERVENTOR Y/O
21  [Firmada por el Contratista y el Interventor y/o Supervisor, [SUPERVISOR
Fntréguela inmediatamente al érea de Gestlén :
Documental.
Reciba el acta de inicio formato 141928 - F13 “ACTA DE
INICIACION DEL CONTRATO?, verifique que esté
debidamente firmada por Contratista y el Interventor y/o  JAUXILIAR
* ISupervisor, registre el recibido del acta en el formato el ADMINISTRATIVO
22 formato 14928 -F22 “LISTA DE CHEQUEO DE OFICINA GESTION
DOCUMENTOS EN ETAPA DE EJECUCION DE DOCUMENTAL
CONTRATOS CELEBRADOS CON PERSONA
NATURAL Y JURIDICA" y adjuntela al expediente
contractual. :
Elabore por cada pago 2 ejemplares del.formato 141928 INTERVENTOR Y/O -
23 L F14 “ACTA DE INTERVENTORIA PARCIAL", entregue[SUPERVISOR

| drea de Gestion Documental para el visto bueno
Frewo a causacion y pago.
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CODIGO
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RESOLUCION 02D202 - FO1
ESE Hospl : . VERSJO_N
iy TIPO DOCUMENTO | AREA RESPONSABLE 4.
Santa MOHIC& FORMATO 02 GERENCIA FECHA DE
VIGENCIA
01/09/2016
PUNTO DE CONTROL. Reciba los formatos 14L928
F14 “ACTADE INTERVENTORIA PARCIAL",
verifique que contengan:
- [2 copias del formato 14L928 - F14 “ACTA DE
INTERVENTORIA PARCIAL"
2 copias del formato 25L918 - FO1 “DOCUMENTO -
EQUIVALENTE A LA FACTURA"
1 Copia Informe de actividades
2 Copias del comprobante de pago Seguridad Social
- (Salud, Pensién y ARL). ‘ :
24 AUXILIAR
Revise en el expediente contractual que haya sido ADMINISTRATIVO
entregada Acta de Inicio (solo para el primer pago), dé el |[OFICINA GESTION
Visto bueno del aporte completo de los documentos y DOCUMENTAL
devuelva un paquete al interventor. '
'[El paquete que le queda-archivelo en el expediente
contractual y registre el recibido en el formato 141928 -
F22 “LISTA DE CHEQUEO DE DOCUMENTOS EN
ETAPA DE EJECUCION DE CONTRATOS
CELEBRADOS CON PERSONA NATURAL.Y JURIDICA"
Reciba el paquete y entréguelo inmediatamente para INTERVENTOR Y/O
25 causacién ala oficina de contabilidad. '

26

Reciba el paquete, realice la respectiva causaclén
imprima, pase para el visado a los responsables del area

financiera y entregue a tesoreria. Registrelo en el

formato 25L918 - FO8 “RELACION DE RECIBO Y
ENTREGA DE CUENTAS POR PAGAR A TESORERIA”.

SUPERVISOR

CONTABILIDAD

27

Reciba el paquete y proceda a realizar el ’p.ago.
correspondiente. v

TESORERIA

28

PUNTO DE CONTROL.

Para el ultimo pago de contratos de prestacién servicio,
diligencie el formato 14L928 - F16 “ACTA FINAL Y -
RECIBO DE CONTRATOQO”

Para los demas contratos diligencie el formato 14L928 -

'[F15 “ACTA DE LIQUIDACION Y RECIBO

DE CONTRATO" en Ios términos establecldos enel
contrato

INTERVENTOR Y/O
SUPERVISOR
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NOMBRE ~ CODIGO
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VERSION
4.0
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: VIGENCIA
01/09/2016

Diligencie el formato 14.928 - F26 "SOLICITUD DE
CONTRATO ACCESORIQ" para aquelios contratos que
requieran adicién, prorroga o modificacion, entréguelo a INTERVENTOR Y/O
29 | Auxiliar administrativo o de apoyo a la oficina juridica. [SUPERVISOR

| as Adiciones y prorrogas se podran realizar hasta por el
100% del valor total del contrato inicial y 100% del plazo

pactado. 7
Reciba el formato 14L928'- F26 “SOLICITUD DE
CONTRATO ACCESORIO" y realice la minuta del AUXILIAR
30 |contrato accesorio en lo que corresponda y realice lo ADMINISTRATIVO O
descripto desde el paso 3. DE APOYO A LA

PUNTO DE CONTROL Entregue el accesorio firmado porOFICINA JURIDICA
las partes al area de Gestidn Documental.
Reciba el contrato accesorio con sus respectivos .
31 oportes y archivelo en el expediente contractual y AUXILIAR
egistre el recibido en el formato 14L928 - F22 "LISTA  ADMINISTRATIVO
DE CHEQUEO DE DOCUMENTOS EN ETAPA DE AREA GESTION
EJECUCION DE CONTRATOS CELEBRADOS CON DOCUMENTAL
ERSONA NATURAL Y JURIDICA”

ARTICULO 21. CONTRATACION ABREVIADA: Es el procedimiento por medio de la cual
la E.S.E HOSPITAL SANTA MONICA DE DOSQUEBRADAS invita a dos o mas oferentes
para que formulen ofertas acerca de las obras, bienes y servicios que requiere, y
seleccionara, en igualdad de oportunidades, la que proponga mejores condiciones para
contratar. -

El documento de la invitacién debera contener los requisitos del articulo 21 del presente .
regiamento. .

Este procedimiento se empleard para los contratos que oscilen entre las cuantias
superiores a 250 SMMLV y hasta 2.200 SMMLYV, exceptuando los contratos sometidos al
régimen de cqntratacién directa. ‘ :

Paragrafo Primero: Uso obligatorio del médulo de régimen especial en SECORP |l Para la
contratacién de obras de adecuacion, ampliacion y construccion de infraestructura y de
dotacion biomédica cuya fuente de financiacién sean recursos del Presupuesto General de
la Naci6n, el proceso de seleccion se debera realizar por convocatoria publica sin importar
la cuantia. '

Paragrafo Segundo: En los contratos de adecuacion, ampliacién y construccion de
infraestructura cuya fuente de financiacion sean recursos del Presupuesto General de la
Nacién que se celebren como resultado de un proceso de convocatoria publica, la
interventoria debera ser contratada por convocatoria publica con u.na persona natural o
juridica independiente de la entidad contratante y del contratista.
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ARTICULO 22. DEL CONTENIDO DE LA INVITACION: Para Ia contratacién abrewada la
invitacién debera contener como minimo lo siguiente:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

Descripcion técnica, completa y detallada del objeto del contrato que se pretende
contratar y demas requerimientos técnicos segun el caso.

Indicacién precisa de las caracteristicas de calidad y cantidad de las obras, bienes
0 servicios.que se pretender contratar. ,
Incluir el presupuesto con el que se dispone para la obra, bien o servicio a contratar,
con el propdsito de que los oferentes mteresados conozcan y presenten sus
propuestas.

Determinar los factores que tendrd en cuenta el Comité Evaluador, para la
escogencia de la mejor oferta.

Determinar el plazo de ejecucién.

Establecer en forma clara, detallada y precisa el valor porcentual de cada factor de
seleccion de acuerdo a su ponderacion.

Estipular en caso de empate entre las ofertas, un criterio objetivo de desempate, el
cual se debe consignar en forma expresa y detallada.

Consignar en forma precisa, los requisitos que se exigen de los oferentes para
participar en el proceso de seleccion por convocatoria y las causales de rechazo.
Indicar el plazo en el cual los interesados en el proceso de convocatoria podran
solicitar por escrito aclaraciones a los pliegos de condiciones y el tramite que se
dara en tal evento.

10) Establecer la fecha, hora limite y lugar para el recibo de las ofertas.
11) Determinar las fechas para la evaluacion de las ofertas, publicacidn de ios

resultados y adjudicacién del contrato.

12) Consignar el término en el cual se debe subscribir el contrato que se adjudica, Ios

requisitos para iniciar su ejecucién y el término de liquidacion.

13) Las principales obligaciones a cargo del contratista. ,
14) Las caracteristicas de la garantia de seriedad de |a oferta si se considera requeriria.
15) Las garantias exigibles al futuro contrato, las cuales determinara la entidad de

acuerdo al valor y objeto del contrato.

16) La minuta del contrato a celebrar en la que se incluiran entre otros aspectos el plazo

de ejecucién, la forma de pago y las obllgacmnes de las partes, la cual se integrara
al pliego de condncmnes como anexo.

ARTICULO 23. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION ABREVIADA: Se enviara
invitacidén a dos (2) o mas oferentes, en el cual debera hacerse referencia a las condiciones
requeridas para Ia obra, bien o servicio indicando el plazo y presupuesto oficial para el

mismo.

Los proponentes podran formular observaciones o solicitud de aclaraciones al contenido de
la invitacién, las cuales seran respondidas por la Entidad comunicando a los proponentes
los motivos de aceptacion o rechazo.
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Una vez llegando el dia y hora limite para la presentacion de las propuestas se dispondra
la celebracidn del comité de evaluacion.

" La evaluacién se las propuestas se realizaran desde el punto de vista juridico, técnico,
econdmico y financiero, si es del caso. ' . :

~ Una vez finalizada la evaluacién el comité procedera a elaborar el acta donde consignara
los resultados de la evaluacién y si es procedente recomendar al Gerente la suscripcion del
contrato respectivo ¢on el oferente que presente las mejores condiciones para la Entidad o

en su defecto para la declaratoria de desierta. :

El informe de evaluacién sera comunicado a los proponentes por el término de un (1) dia
habil para que subsanen los documentos que les fuere permitido subsanar en razon al
principio. de la subsanabilidad o para que formulen por escrito las observaciones y/o
objeciones que consideren pertinentes.

En el acto administrativo de adjudicacion la E.S.E Hospital Santa Monica se pronunciara
sobre las observaciones recibidas. El acto de adjudicacion serd comunicado a los
proponentes que participaron en el proceso. - ~

El acto administrativo de adjudicacion del contrato es irrevocable, obliga ala E.S.E Hospital
Santa Ménica y al oferente seleccionado. El adjudicatario del contrato, debe subscribirlo y
cumplir los requisitos de ejecucion del contrato, en los plazos previstos en el contenido de
la invitacion y en el contrato. ’ ‘

Si el adjudicatario no subscribe el contrato en el término sefalado en los pliegos, quedara
a favor de la Entidad a titulo de sanci6n el valor de la garantia de seriedad de la oferta, sin
prejuicio de las demas acciones que sean procedentes, que se causen ala E.S.E Hospital
Santa Ménica por la no suscripcién del contrato. ‘

En este caso, la Entidad mediante acto administrativo motivado, podra adjudicar el contrato,
en los cinco (5) dias siguientes al proponente que obtuvo la segunda calificacion en las
evaluaciones propuestas. ‘

En caso de que no hayan presentado mas ofertas o las presentadas no cumplan con las
exigencias de los pliegos de condiciones, mediante acto administrativo motivado, se
declarara desierto el proceso de contratacion. ’

PROCESO:

‘PASO T ACTIVIDAD - ‘ ‘RESPONSABLE

Identifique la necesidad de contratacién de bienes y/o| Servidor Puablico
servicios basados en el instrumento financiero (Plan Anual de] y/o contratista

.1/

"HOSPITAL SANTA MONICA DE DOSQUERADAS- EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
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NOMBRE

CODIGO
02D202 - F01

RESOLUCION

! 'S&s;;;{; M' i TIPO DOCUMéNTO
A 0"."3 FORMATO

02 GERENCIA

AREA RESPONSABLE

VERSION
- 4.0

FECHA DE
VIGENCIA
01/09/2016

Adqwsncu)nes) y las polltlcas en matena presupuestal
establecidas por el CODFIS para la vigencia.

Una vez identificada ‘la necesidad, diligencie el formato
141928 — F05 “SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS PARA CONTRATOS CON FORMALIDADES
PLENAS” y entréguelo ‘al drea de contratacion para que
adelante el inicio del proceso contractual..

Servidor PUblico
y/o contratista

Una vez recibida la solicitud - que identifica la jnecesidad

entréguelo inmediatamente al Técnico Administrativo de ADMII\ItIJI)él'II'-IIRéABI'IVO
presupuesto para la expedicion del CERTIFICADO DE CONTRATACION
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP). .

Reciba el formato 14L928 - F05 “SOLICITUD DE}
ADQUISICION  DE BIENES Y SERVICIOS PARA

CONTRATOS CON FORMALIDADES PLENAS” verifique que TECNICO
esté debidamente diligenciado, expida el Certificado de ADMINISTRATIVO
Disponibilidad Presupuestal, recoja la firma del Asesor DE
Administrativo y Financiero y entréguelo a la Auxiliar PRESUPUESTO

administrativo o de apoyo a la oficina juridica:

Revise el listado maestro de proveedores, seleccione los
proveedores de bienes o servicio que rednan todas las
condiciones técnicas, juridicas y la idoneidad necesaria para
la contratacién requerida, si los proveedores con el perfil
‘irequerido se encuentran dentro del listado, selecciénelos para
sef invitados al proceso de seleccién.

GERENTE CON
EL APOYO DE
JURIDICA

PUNTO DE CONTROL. Reciba del Téénlco de Presupuesto
el CDP y elabore el formato 14L928 - FO01 "ESTUDIO
PREVIO",

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
CONTRATACION

Reciba el formato 14L928 - FO1 "ESTUDIO PREVIO" con el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal y entregue al
asesor juridico para la elaboracion del aviso.

Auxiliar
administrativo o de
apoyo a la oficina
juridica

Convoque al gestor del proyecto para que de manera con;unta
elaboren los términos y condiciones del aviso de la seleccién
abreviada,
invitados, y entréguelo a la secretaria de Gerencia para la
firma del Gerente. :

imprimalo en tantas copias como sean Jos|

Asesor juridico

y Gestor del
Proyecto -

HOSPITAL SANTA MONICA DE DOSQUERADAS- EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
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Yo Méﬁica |

NOMBRE
RESOLUCION

CODIGO
02D202 - Fo1

TIPO DOCUMENTO

- FORMATO - 02 GERENCIA

AREA RESPONSABLE

VERSION
A0 -

- FECHA DE
VIGENCIA
01/09/2016

]

iEjecute el procedlmlento dlspuesto en el Articulo 22 del

inmediata al interventor y/o supervisor,

° Acuerdo 005 de mayo 30 de 2014 Estatuto de Contratacion. Asgsor juridico
- |PUNTO DE CONTROL. Reciba el Expediente Contractual,
\verifique que este contenga los. documentos requeridos para|
el contrato de acuerdo a su naturaleza y a los términcs y
condiciones del aviso del proceso de seleccion, elabore la -
10 minuta del Contrato acorde con el estudio previo, propuesta o Asesor Juridico
cotizacién segin sea el caso y entréguelo a la Auxiliar
- |administrativo o de apoyo a Ia ofi clna jurldlca para la entrega
a la Gerencia.
- o Auxiliar
11 Reciba la minuta del contrato firmada por el Gerente e informe administrativo o de
inmediatamente al contratista para la respectiva suscripcion. | apoyo a la oficina
| ‘ juridica
, : ~ Auxiliar
. 12 Reciba el contrato firmado por el contratista y solicite eljadministrativo ode
registro presupuestal a la oficina de presupuesto. apoyo a la oficina
, juridica
PUNTO DE CONTROL. Reciba el contrato, expida el registro Técnico de
13 presupuestal, paselo al asesor financiero para la respectiva presupuesto
) aprobacién y firma y entréguelo a la Auxiliar administrativo o "
de apoyo a la oficina juridica. Asesor Financiero
PUNTO DE CONTROL. Reciba el registro presupuestal
verifique si el contrato requiere pdlizas, en caso afirmativo,
entréguelas al abogado correspondiente -para que este las
apruebe y expida el certificado de aprobacion polizas. En caso :
de que el abogado decida no aprobar las pélizas entréguelas Auxiliar
14 al contratista para que subsane los efrrores encontrados. - |administrativo o de
apoyo a la oficina
Incorpore al expediente contractual el registro presupuestal, juridica
las pdlizas debidamente fi rmadas y el certificado de
japrobacion de pélizas.
Elabore e formato 14L928 — ‘F17 *NOTIFICACION Al , . Auxihar
15 |INTERVENTOR Y/O SUPERVISOR', y notifique de forma administrativo o de

apoyo a la oficina

juridica
HOSPITAL SANTA MONICA DE DOSQUERADAS- EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
‘ Nit 891411663-1 :
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) e TR .
/M Santa Monica

NOMBRE
. RESOLUCION

CODIGO
02D202 - F01

TIPO DOCUMENTO

FORMATO 02 GERENCIA

AREA RESPONSABLE

 VERSION
40

FECHA DE
VIGENCIA
01/09/2016

Digitalice los documentos del contrato objeto de publicacién y

Auxiliar
administrativo o de

16 _ {publiquelos en las plataformas SECOP Il y SIA OBSERVA apoyo a la oficina
_ ' - - juridica
PUNTO DE CONTROL: Informe AL SUPERVISOR que puede Auxiliar

consultar el contrato respectivo en la carpeta digital de

administrativo o de

17 |notificacion e mcorpore el oficio de- notlf cacién en ‘el a !
_ poyo a la oficina
expedleme contractual. : juridica
- AUXILIAR
Entregue el expedlente contrattual fohado en la oficina de ADMINISTRATIVO
Gestnén Documental. ’ O DE APOYO A
: : LA OFICINA

18 PUNTO DE CONTROL: el expediente permanecera bajo la|  JURIDICA,
custodia de la oficina de Gestion Documental segin lo AUXILIAR
establecido en las tablas de Retencién Documental ADMINISTRATIVO

: ‘ OFICINA
GESTION
DOCUMENTAL
Elabore el acta de inicio en el formato 14L928 - F13 "“ACTA DE 5 |

1o [NICIACION DEL' CONTRATO', debe serFirmada por eff ' =RVENTOR
Contratista y el Interventor y/o Supervisor, entréguela SUPERVISOR
inmediatamente al area de Gestién Documental
INICIACION DEL CONTRATQ", verifique que esté
debidamente firmada por Contratista y el Interventor y/o AUXILIAR
Supervisor, registre el recibido del acta en el formato el ADMINISTRATIVO

20 formato 141928 - F22 “LISTA DE CHEQUEO DE OFICINA
DOCUMENTOS EN ETAPA DE EJECUCION DE GESTION

ICONTRATOS CELEBRADOS CON PERSONA NATURAL Y| ‘DOCUMENTAL
|JURIDICA" y adjuntela al expediente contractual. :
Elabore por cada pago 2 ejemplares del formato 14L928 - F14 ’

21 “ACTA DE INTERVENTORIA PARCIAL", entregue al 4rea de| Interventor y/o
Gestlén Documental para el vusto bueno previo a causacion y Supervisor
pago.”.

PUNTO DE CONTROL. Reciba los formatos 14L928
F14 “ACTADE INTERVENTORIA PARCIAL", AUXILIAR
verifique que contengan: ADMINI STRATIVO

29 2 copias del formato 14L928 - F14 “ACTA DE OFICINA
INTERVENTORIA PARCIAL” . . GESTION
2, copias del formato 250918 - F01 °‘DOCUMENTO DOCUMENTAL
EQUIVALENTE A LA FACTURA”

11 Copia Informe de actividades
HOSPITAL SANTA MONICA DE DOSQUERADAS- EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Nit 891411663-1
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NOMBRE

. CcODIGO
. - RESOLUCION 02D202 - FO1
- | , VERSION
| %ﬁ;{; Ménka - TIPO DOCUMENTO AREA REéPONSABLE 4.0
L ' FORMATO 02 GERENCIA FECHA DE
T : , - | VIGENCIA
01/09/2016
2 Copias del comprobante de pago Seguridad Social (Salud,
Pension y ARL). ' ,
Revise en el expediente contractual que haya sido entregada;.
Acta de Inicio (solo para el primer pago); dé el Visto bueno del | .
aporte completo de los documentos y devuelva un paquete al
interventor. : :
E! paquete que le queda archivelo en el expediente
contractual y registre el recibido en el formato 14L.928 - F22
*|“LISTA DE CHEQUEO DE DOCUMENTOS EN ETAPA DE
EJECUCION DE CONTRATOS CELEBRADOS CON
PERSONA'NATURAL Y JURIDICA® - - :
Reciba el paquete y  entréguelo inmediatamente para -‘
23 causacion a la oficina de contabilidad. Registrelo en el formato Interventor y/o
30L1030 - F23 “CONTROL DE - ENTREGA DE Supervisor
~|COMUNICACIONES OFICIALES ‘AL -ARCHIVO". ;
Reciba el paquete, realice la respectiva causacién, imprima,
pase para el visado a‘los responsables del area financiera y|
24 |entregue a tesoreria. Registrelo en el formato 25L918 - FO8 Contabilidad
"|“RELACION DE RECIBO Y ENTREGA DE CUENTAS POR
PAGAR A TESORERIA". ) / ‘ N
Reciba el paquete y proceda a realizar .el pago _
25 correspondiente. : - T _ Tesoreria
PUNTO DE CONTROL. Para el tltimo pago de contratos de
prestacion servicio, diligencie el formato 141.928 - F16 "ACTA
FINAL Y RECIBO DE CONTRATO DE PRESTACION DE
2% SERVICIOS" y realice lo descrito en el paso 22, ‘ Interventor y/o
‘ - Supervisor
‘|Para los demas contratos diligencie el formato 141928 - F15 .
“ACTA DE LIQUIDACION Y RECIBO DE CONTRATO” en los
términos establecidos en el contrato. S ‘
Diligencie el formato 14L928 - F26 “SOLICITUD DE
CONTRATO ACCESORIO" para aquefios contratos que
27 requieran adicion,, prorroga o modificacion, - entréguelo a la| Interventor y/o
Auxiliar administrativo o de apoyo a la oficina juridica. Las Supervisor
Adiciones y prorrogas se podran realizar hasta por.el 100%
del valor total del contrato inicial y 100% del plazo pactado.
. : “ Auxiliar
” 'I:g%téas ec; ;cigato_ 14!,928 -F26 .SOLICITUD DE CONTRATO; administrativo o de
! y tealice lo descrito desde el paso 3 en lo que !
- . _ apoyo a la oficina
. corresponda. : : . juridica
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~ NOMBRE ~ CcODIGO
RESOLUCION » 020202 - Fo1

VERSION

ESE Hespl - ‘

N Santa Ménica TIPO DOCUMENTO | AREA RESPONSABLE 40
L , FORMATO 02 GERENCIA C?SSQC?E
‘ 01/09/2016

Reciba el formato 14L928 - F26 “SOLICITUD DE CONTRATO AUXILIAR |

- |ACCESORIOQ" y realice la minuta del contrato accesorio en lo |ADMINISTRATIVO

29 |que corresponda y realice lo descripto , O DE APOYO A

‘ LA OFICINA
JURIDICA

Reciba el contrato accesorio con sus respectivos soportes y AUXILIAR
archivelo en el expediente contractual y registre el recibido en ADMINISTRATIVO
el formato 14L928 - F22 “LISTA DE CHEQUEO DE

30- |DOCUMENTOS EN ETAPA DE EJECUCION DE O&Eé“gglmp‘
|CONTRATOS CELEBRADOS CON PERSONA NATURAL Y |

JURIDICA.

|JURIDICA”

ARTICULO 24. CONTRATACION  POR CONVOCATORIA PUBLICA: procedimiento
mediante el cual la ESE HOSPITAL SANTA MONICA DE DOSQUEBRADAS, invita a través
de la pagina web a personas naturales y/o juridicas, para que formulen ofertas acerca de
las obras, bienes o servicios que requiere, y seleccionara, en igualdad de oportunidades, el
proponente que ‘oferte mejores condiciones -para contratar, de conformidad con la
evaluacion que se realice.

Este procedimiento se aplica para contratos cuya cuantia supere los 2.200 SMMLV
exceptuando los contratos sometidos al régimen de contratacion directa.

Paragrafo Primero: Uso obligatorio del médulo de régimen especial en SECOP Il Parala
contratacién de obras de adecuacién, ampliacién y construccidn de infraestructura y de-
dotacién biomédica cuya fuente de financiacion sean recursos del Presupuesto General de
la Nacion, el proceso de seleccion se debera reahzar por convocatoria publlca sin importar
la cuantia. . v

Paragrafo Segundo En los contratos de adecuacion, ampliacién y construccién de
infraestructura cuya fuente de financiacién sean recursos del Presupuesto General de la
Nacién que se celebren como resultado de un proceso de convocatoria publica, la
interventoria debera ser contratada por convocatoria plblica con u.na persona natural o

juridica mdependiente de la entidad contratante y del contratista. '

ARTICULO 25. TRAMITE DE LA CONTRATACION POR CONVOCATORIA PUBLICA:
En todos los casos, en los que la Entidad determine seleccionar la- modalidad de
convocatona publica, se cumplird con el siguiente procedlmlento -

1. -Se debe publicar un aviso en la Péglna Web de la entidad, en el cual se indique el
numero de la convocatoria, el objeto de la misma, la asignacién presupuestal
disponible, la fecha de apertura, la fecha limite de entrega de propuestas, la
invitacion de las veedurias ciudadanas y las demés que se consideren hecesarias
segun los términos de condlmones del presente estatuto.

HOSPITAL SANTA MONICA DE DOSQUERADAS- EMPRESA SOC]AL DEL ESTADO
Nit 891411663-1
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“"NOMBRE ' — [ conIiGo
RESOLUCION 02D202 - FO1

VERSION
4.0

- VIGENCIA

! A TIPO DOCUMENTO | AREA RESPONSABLE
xsm Monica FORMATO 02 GERENCIA FECHA DE
S | 01/09/2016

.- La publicacién de los estudios previos y términos de condiciones, se hara en la
pagina Web de la ES.E HOSPITAL SANTA MONICA DE DOSQUEBRADAS, por
un plazo méximo de 5 dias habiles. . _
_En los términos de condiciones se establecera el termino dentro del cual'se podrian
“formular las correspondencias solicitudes de aclaraciones u observaciones, para io
‘cual en dicha publicacién se sefialara el procedimiento para formularios, las cuales
seran respondidas por la entidad comunicando los motivos de aceptacién o rechazo
y seran publicadas en la pagina web ‘ _ ,
_ El comité evaluador debera realizar la evaluacion de las propuestas presentadas
dentro de! plazo previsto, para lo cual tendré en cuenta los criterios sefialados en
los términos de condiciones, de igual manera en caso de ser necesario dara -
aplicacion a las reglas de subsanabilidad sefialadas en el presente estatuto.
. Las evaluaciones, constaran en actas; una vez efectuadas, se comunicara en la

pagina Web de la ESE HOSPITAL SANTA MONICA DE DOSQUEBRADAS , alos .

oferentes que se ponen a su disposicién por termino de 1 dia habil, en la misma
pagina web con la finalidad que revisen y formulen por escrito las observaciones y/o
objeciones que consideren pertinentes, las que se deben presentar en la misma
oficina, en el término sefialado, para que el Comité de Evaluacién, las analice y
preparen las respuestas que se publicara en la pagina web. o
. El oferente seleccionado sera el que obtenga mayor puntaje de acuerdo a los
factores de seleccion. - _ : ' ' ‘
. Si en un proceso de seleccién por Convocatoria, se presenta una sola oferta, esta
se estudiara y si se declara admisible, se le podra adjudicar el contrato; siempre que
cumpla con todos los requerimientos plasmados en los Pliegos de Condiciones y
que no supere. el presupuesto oficial, lo anterior implica que, la presentacién de una
sola oferta no constituye una razén para declarar desierto el proceso de seleccion.
En caso de que no presenten ofertas o las presentadas no cumplan con las
exigencias de los pliegos de condiciones, mediante acto administrativo motivado, se
declarara desierto el proceso de contratacion. Si para la empresa, persiste la
necesidad de contratar la obra, el bien o el servicio por que se hizo la convocatoria,
se acudira a la contratacion directa. ,
. La adjudicacién se hara en el plazo indicado-en los términos de condiciones,
* mediante la ESE HOSPITAL SANTA MONICA DE DOSQUEBRADAS vy .al oferente
seleccionado. El adjudicatario del contrato, debe subscribirlo y cumplir con los
requisitos de la ejecucién del contrato, en los plazos previsto en los pliegos de
condiciones en el contrato. -
. Elacto administrativo de adjudicacion del contrato es irrevocable, se obligaa la ESE
HOSPITAL SANTA MONICA y al oferente seleccionado. El adjudicatario del
contrato, debe subscribirlo y cumplir los requisitos de ejecucién del contrato, en los
plazos previstos en los pliegos de condiciones del contrato. '

HOSPITAL SANTA MONICA DE DOSQUERADAS- EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
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NOMBRE — CODIGO

RESOLUCION 02D202 - F01
o A | _ * VERSION
N ) . - 4.0
TIPO DOCUMENTO . | AREA RESPONSABLE ‘
sama Momca FORMATO 02 GERENCIA Cfggﬁc?f
01/09/2016

10.

Si el adjudlcatarlo no suscribe. el contrato en el término sefalado en los pllegos'

- quedara a favor de la Entidad a titulo de sancién el valor de garantia de seriedad de

11.

la oferta, sin perjuicio de las demas que sean procedentes, que se causen a LA ESE
HOSPITAL SANTA MONICA por la no suscripcién del contrato. En este caso, la
entidad mediante acto administrativo, podra adjudicar el contrato en los 5 dias
siguiente al proponente que obtuvo fa segunda calificacién en Ias evaluaciones de
las propuestas. .

Cuando se trate de contratos de obras de adecuacién, ampliacién y construcmon de
infraestructura y de dotacién biomédica cuya fuente de financiacién sean recursos
del Presupuesto General de la Nacion, los plazos para presentar propuestas no

- podrén ser inferiores a quince (15) dias calendario contados a partir de la apertura

12.

del proceso. La evaluacién de dichas propuestas no podra realizarse en un término
inferior a cinco (5) dias habiles. Asi mismo, el plazo para dar respuesta a las
observaciones de la evaiuacnén deberé ser de minimo cinco (5) dias habiles a partir

de su recepcion. '
.Cuando se trate de contratos de obras de adecuacion, amphacuén y construccioén
de infraestructura y de dotacion biomédica cuya fuente de financiacién sean

- recursos del Presupuesto General de la Nacién, los documentos precontractuales

13.

14.

deberan estar disponibles para consulta en Secop Il una vez sean expedidos por la
entidad, y de igual manera se debera informar a la SubdlreccuSn de Infraestructura

en Salud el enlace directo a través del cual se puede acceder a toda la informacién

del proceso precontractual ingresada en Secop |l.

Cuando se trate de contratos de obras de adecuacién, ampliacién y construccion de
infraestructura y de dotacién biomédica cuya fuente de financiacién sean recursos
del Presupuesto Generdl de |la Nacién, las propuestas deberan ser presentadas en
Secop Il en médulo de contratacién régimen especial con ofertas, y en caso que la
Empresa Social del Estado no cuente con conectividad, deberi justificar
debidamente dicha situacion y en consecuencia las propuestas y-su evaluacion
deberan ser cargadas de manera concomitante para consuita en Secop Il en el
mddulo de contratacién régimen especial sin ofertas. _

Las garantias exigidas en el proceso de contratacién y sus condiciones. En los
contratos de obras de adecuacion, ampliacién y construccion de infraestructura y de
dotacién biomédica, cuya fuente de financiacién sean recursos del Presupuesto
General de {a Nacién, en las garantias que se constituyan se debe incluir al
Ministerio de Salud y Proteccién Social como beneficiario de los amparos

PROCESO:

PASO

ACTIVIDAD ' RESPONSABLE

1

Identifique la necesidad de contratacion de bienes y/o| Servidor Publico
servicios basados en el instrumento financiero (Plan Anual de| y/o contratista

HOSPITAL SANTA MONICA DE DOSQUERADAS- EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
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NOMBRE
RESOLUCION _

CODIGO
020202 - FO1

AREA RESPONSABL
02 GERENCIA

TIPO DOCUMENTO
FORMATO

Ehbeghd
A Santa Monica

VERSION

£ 4.0

FECHA DE
VIGENCIA
01/09/2016

Adquisiciones) y las politic':as4 en materia presupuestal
establecidas por el CODFIS para la vigencia.

Una vez identificada la necesidad, diligencie el formato
141928 — FO5 “SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS PARA CONTRATOS CON FORMALIDADES
PLENAS” y entréguelo al area de contratacién para que
adelante el inicio del proceso contractual.

Servidor Publico
y/o contratista

Una vez recibida la solicitud que identifica la necesidad
entréguelo inmediatamente al Técnico Administrativo de
presupuesto para la expedicién del CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP).

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
CONTRATACION

Reciba el formato 14L928 - F05 “SOLICITUD DE
. /ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS PARA
CONTRATOS CON FORMALIDADES PLENAS® verifique que
esté debidamente diligenciado, expida e! Certificado de
" |Disponibilidad Presupuestal, recoja la firma del Asesor
Administrativo y Financiero y entréguelo a la Auxiliar
administrativo o de apoyo a la oficina juridica.

TECNICO
ADMINISTRATIVO
DE
PRESUPUESTO

PUNTO DE CONTROL. Reciba del Técnico de Presupuesto
el CDP y elabore el formato 14L928 - F01 "ESTUDIO
PREVIO",

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
CONTRATACION

Reciba el formato 14L928 - FO1 "ESTUDIO PREVIO" con el |

Certificado de Disponibilidad Presupuestal y entregue al
asesor juridico para la elaboracién de los terminos y
condiciones. '

Augxiliar

administrativo o de

apoyo a la oficina
juridica

Elabore los términos de condiciones los cuales deberan
contener todos los aspectos relacionados en el numeral 3.10
del presente documento, imprimalo y entrégueio a la
secretaria de Gerencia para la firma del Gerente.

Para la contratacion de obras de adecuacién, ampliacién y
construccion de infraestructura y de dotacion biomédica cuya
fuente de financiacion sean recursos del Presupuesto General
de la Nacién, el proceso de seleccion se debera realizar por
convocatoria pUblica mediante Uso obligatorio del médulo de
régimen especial en SECOP ||

ASESOR
JURIDICO
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. NOMBRE CODIGO
RESOLUCION 02D202 - FO1
B5E Mol _ VERSION
"X Santa Monica | TIPO DOCUMENTO | AREA RESPONSABLE 4.0
' FORMATO 02 GERENCIA FECHA DE
VIGENCIA
01/09/2016
Reciba los términos de condiciones, Publique inmediatamente :
8 |en la Pagina Web de ta entidad, junto con los- estudios y| 'WEB MASTER
documentos previos.
Revise el Expediente Contractual, verifique que esté ASESOR |
2 |publicado, que contenga los documentos requeridos para la JURIDICO
convocatoria publica :
Ejecute el procedimiento dispuesto en el Articulo 2 del
10 |Acuerdo 14 del 27 de septiembre de 2024 por medio del cual| Asesor juridico
se modificé el Estatuto de Contratacién. , :
11 Publique en la pagina WEB los documentos que entregue el WEB MASTER
area juridica
PUNTO DE CONTROL. Reciba el Expedlente Contractual,
verifique que este contenga los documentos requeridos para )
el contrato de acuerdo a su naturaleza y a los términos y _
12 |condiciones de la convocatoria publica, elabore la minuta del| Asesor Juridico
Contrato acorde con el estudio previo, propuesta o cotizacién
‘|segun sea el caso y entréguelo a la Auxiliar administrativo o
de apoyo a la oficina juridica para la entrega a la Gerencia.
i - - Auxiliat
13 Reciba la minuta del contrato firmada por el Gerente e informe |administrativo o de
inmediatamente al contratista para la respectiva suscripcién. | apoyo a la oficina
juridica
_ : Auxiliar
14 Reciba el contrato firmado por el contratista y solicite eljadministrativo o de
registro presupuestal a la oficina de presupuesto. apoyo a la oficina
‘ : juridica
PUNTO DE CONTROL. Reciba el contrato, expida el registro Técnico de
15 presupuestal, paselo al asesor financiero para la respectiva presupuesto
-~ |aprobacion y firma y entréguelo a la Auxiliar administrativo o
de apoyo a la oficina juridica. . Asesor Financiere
PUNTO DE CONTROL. Reciba el registro presupuestal, Auxiliar
16 verifique si el contrato requiere polizas, en caso afirmativo, |administrativo o de
entréguelas al abogado correspondiente para que este las| apoyo a la oficina
apruebe y expida el certificado de aprobacién pélizas. En caso juridica
HOSPITAL SANTA MONICA DE DOSQUERADAS- EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Nit 891411663-1
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NOMBRE CODIGO
.RESOLUCION 02D202 - F01
' VERSION |
T Al , ' - 40 .
Santa MOﬂiCR TIPO DOCUMENTO | AREA RESPONSABLE
| FORMATO 02 GERENCIA FECHA DE
, VIGENCIA
01/09/2016
de que el abogado decida no aprobar Ias péllzas entréguelas ,
al contratista para que subsane los errores encontrados.
incorpore al expediente contractual el registro presupuestal,
las podlizas debidamente firmadas y el certificado de
_laprobacion de pélizas.
Auxiliar

17

Elabore el formato 14L928 - F17 “NOTIFICACION A
INTERVENTOR Y/O- SUPERVISOR”, y. notifi que de forma
inmediata al interventor y/o supervisor,

administrativo o de|
apoyo a la oficina
juridica

18

Digitalice los documentos del contrato objeto de publicacion y
publiquelos en las plataformas SECOP lly SIA OBSERVA

Auxiliar
administrativo o de
apoyo a la oficina
juridica

19

PUNTO DE CONTROL: Informe AL SUPERVISOR que puede
consultar el contrato respectivo en la carpeta digital de
notificacién e incorpore el oficio de notificacién en el
expediente contractual

~ Auxiliar
administrativo o de
apoyo a la oficina

juridica

20

Entregue el expediente contractual foliado en Ia oficina de
Gest;én Documental.

PUNTO DE CONTROL: el expediente permaneceré bajo la
custodia de la oficina de Gestién Documental segun lo
establecido en las tablas de Retencion Documental

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
O DE APOYO A
LA OFICINA
JURIDICA Y DE
GESTION
DOCUMENTAL

21

Elabore el acta de inicio en el formato 14L928 - F13 “ACTA DE
INICIACION DEL CONTRATO", debe serFirmada por el
Contratista y el Interventor y/o Supervisor, entréguela
inmediatamente al area de Gestién Documental

INTERVENTOR
: Y/IO ‘
SUPERVISOR

22

INICIACION - DEL CONTRATO"; verifique que esté
debidamente firmada por Contratista y el Interventor ylo
Supervisor, registre el recibido del acta en el formatc el
formato 140928 - F22 ‘LISTA DE CHEQUEO DE
DOCUMENTOS EN ETAPA DE ' EJECUCION DE
CONTRATOS CELEBRADOS CON PERSONA NATURAL Y

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
OFICINA
GESTION
DOCUMENTAL

JURIDICA” y adjuntela al expediente contractual. -
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NOMBRE CcODIGO
RESOLUCION 02D202 — F01
| w0 | snennesron =
! 'Santa Monica | TPO DOCUMENTO | AREA RESPONSABLE -
' FORMATO 02 GERENCIA FECHA DE
. ' VIGENCIA
01/09/2016
Elabore por cada pago 2 ejemplares del formato 14L928 - F14

23 “ACTA DE INTERVENTORIA PARCIAL", entregue al drea de! Interventor y/o
Gestlén Documental para el visto bueno previo a causacion y Supervisor
pago.”.

PUNTO DE CONTROL. Reciba los formatos 14L928

F14 “ACTADE INTERVENTORIA PARCIAL",

verifique que contengan: : o

2 copias del formato 14.928 - F14 °ACTA DE
INTERVENTORIA PARCIAL" ,

2 copias del formato 25L918 - F01 “DOCUMENTO

EQUIVALENTE A LA FACTURA’ ‘
11 Copia Informe de actividades

2 Copias del comprobante de pago Segundad Social (Sa[ud AUXILIAR
Pensién y ARL). ADMINISTRATIVO
24 , OFICINA
) Rewse en el expediente contractual que haya sido entregada GESTION .

Acta de Inicio (solo para el primer pago), dé el Visto bueno del| DOCUMENTAL
aporte completo de los documentos y devuelva un paquete al

interventor.: ‘

El paquete que le queda archivelo en el expediente

contractual y registre el recibido en el formato 141928 - F22

“LISTA DE CHEQUEO DE DOCUMENTOS EN'ETAPA DE

EJECUCION DE CONTRATOS CELEBRADOS CON

PERSONA NATURAL Y JURIDICA"

Reciba- el paquete y entréguelo inmediatamente para

o5 causacion a la oficina de contabilidad. Registrelo en el formato| Interventor y/o
30L103C - F23 “CONTROL DE ENTREGA DE Supervisor
COMUNICACIONES OFICIALES AL ARCHIVO". _

Reciba el paquete, realice la respectiva causacion, imprima,
pase para el visado a los responsables del 4rea financiera y

26 |entregue a tesoreria. Registrelo en ef formato 250918 - FO8| Contabilidad
“RELACION DE RECIBO Y ENTREGA DE CUENTAS POR
PAGAR A TESORERIA”.

Reciba el paquete y proceda a realizar el pago ]

ol jcorrespondiente. ' Tesoreria
PUNTO DE CONTROL. Para el ultimo pago de contratos de ,
prestacion servicio, diligencie el formato 14L928 - F16 “ACTA| '

28 |FINAL Y RECIBO DE CONTRATO DE PRESTACION DE| IMerventor y/o
SERVICIOS” y realice lo descrito en el paso 22. Supervisor
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~ NOMBRE R cODIGO
: RESOLUCION __02D202 - Fo1
e A : — VERSION
' 'santa Méﬂiﬂﬂ TIPO DOCUMENTO | AREA RESPONSABLE 4.0
_ ‘ — FORMATO ' 02 GERENCIA a f/?ggrﬁc?ﬁ
- | ' ’ 3 01/09/2016 _

[}

Para los demas contratos diligencie el formato 14L928 - F15
~ [“ACTA DE LIQUIDACION Y RECIBO DE CONTRATO” én los |
~ ltérminos establecidos en el contrato. :

Diligencie + el formato 140928 - F26 “SOLICITUD DE|
CONTRATO ACCESORIO" para aquellos contratos que
requieran adicién, prorroga o modificacién, entréguelo a la| Interventor y/o
Auxiliar administrativo o de apoyo a la oficina juridica. Las Supervisor

Adiciones y prorrogas se podran realizar hasta por el 100%| '
del valor total del contrato inicial y 100% del plazo pactado.

Reciba el formato 14L928 - F26 "SOLICITUD DE CONTRATO
30 |ACCESORIO” y realice lo descrito desde el paso 3 en lo que
| corresponda. ‘

29

Auxiliar
administrativo o de
apoyo a la oficina

juridica

‘ ‘ AUXILIAR
- JReciba el formato 14L.928 - F26 “SOLICITUD DE CONTRATO [ADMINISTRATIVO
31 |ACCESORIO’ y realice la minuta del contrato accesorio en lo| O DE APOYO A
que corresponda y realice lo descripto - o ‘LA OFICINA
o - - : JURIDICA

Reciba el contrato accesorio con sus respectivos soportes y AUXILIAR
archivelo en el expediente contractual y registre el recibido en ADMINISTRATIVO
32 el formato 14L928 - F22 “LISTA DE CHEQUEO DE O DE APOYO A

DOCUMENTOS EN ETAPA DE EJECUCI(‘)N DE LA OFICINA
CON{TRATOS CELEBRADOS CON PERSONA NATURAL Y. JURIDICA )
JURIDICA” - ©

ARTICULO 26. INICIACION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION: Ef

- procedimiento sélo podra iniciarse por quien tenga la facuitad de contratar, una vez verifique
la existencia de recursos y disponga de la justificacién necesaria para definir los elementos
basicos del contrato, o de los estudios previos cuando haya lugar a estos.

ARTICULO 27. TERMINOS DE CONDICIONES: En los casos de convocatoria publica
siempre se requerira la elaboracién de los términos de condiciones, para lo cual se debera
tener en cuenta: o : : :

1. La descripcién técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato.
2. La modalidad del procesb de éel_eccién y su justificacion.

3. Los criterios de seleccion, los cuales deben ser claros y completos, que no induzcan
" a error a los oferentes o impidan su participacién, y aseguren una seleccién objetiva.
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NOMBRE - CODIGO

RESOLUCION _|__02D202 - Fo1
ih A - * VERSION

" Santa Ménjca TIPO DOCUMENTO | AREA RESPONSABLE 4.0
' . FORMATO | .~ 02GERENCIA | FECHADE
S VIGENCIA
. . 01/09/2016

Las condiciones de costo y/o calidad que la E.S.E. ‘Hospital Santa Monica tendra en

cuenta para la seleccién objetiva, de acuerdo con la'modalidad de seleccion del -
contratista. :

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

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

El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacién de si debe

haber lugar.a |a entrega del anticipo, y si hubiera, indicar su valor, el cual debe tener * -

en cuenta los rendimientos que este pueda generar.
Et certificado de disponibilidad presupuestal.

Los riesgos asociados al contrato, la forma de m|t|garlos yla amgnacuén del nesgo ‘

- entre las panes contratantes.

10.
1.
12.
13,

14,

15.

16.

17.

Las garantias exigidas en el proceso de contrétacién y sus condiciones.

Los términos, condiciones y minuta_ del contrato. |

Lo\s términos de la supervision y/o de la interventoria del contratd.

El plazo dentro del cual la E.S.E Hospltal Santa Monica puede expedlr adendas

El cronograma, el cual debe contener las fechas, horas plazos para las actlwdades
propias del proceso de contratacién, los tiempos para presentar propuestas,

adjudicar el contrato suscribirlo y cumplir los requisitos necesarios para comenzar

fa ejecucion,

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

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

La aplicacion o no de las clausulas excepcuonales prewstas en el Estatuto General

" de la Administracién Pubhca
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NOMBRE ' cODIGO
'RESOLUCION ' 02D202 - FO1

VERSION:
4.0

5. Rapltai ’ ‘ ,
' Cants Mani TIPO DOCUMENTO | AREA RESPONSABLE
Xma MOI\ICB |  FORMATO " 02 GERENCIA ' FECHA DE
. , VIGENCIA -
01/09/2016

18. Los demas asuntos due se consideren pertinentes de acuerdo con la modalidad de
seleccién. - :

ARTICULO 28. ADJUDICACION CON UNA SOLA OFERTA: La presentacién de una sola
oferta en los procesos de seleccion adelantados por contratacién: abreviada y por
convocatoria publica no constituye razén para declarar desierto el proceso. ‘

La E.S.E Hospital Santa Ménica podra adjtjdiéar el contrato al proponente t’mico,‘ cuando la
propuesta presentada cumpla los con requisitos establecidos en los términos de
condiciones y sea favorable para los intereses de la Entidad. .

ARTICULO. 29. DECLARATORIA DESIERTA: En caso de que no se presenten ofertas o
las presentadas no cumplan con las exigencias de los términos de condiciones, la E:S.E
Hospital Santa Monica mediante acto administrativo motivado declarara desierto el proceso.
de contratacidn. Si-para la E.S.E, persiste 1a necesidad de contratar la obra, el bien o el
servicio motivo del proceso de contratacion abreviada o convocatoria publica, se acudiraa
la contratacion directa. ‘ :

ARTICULO 30. COMITE EVALUADOR: La E.S.E Hospital Santa Mériica para evaluar las
ofertas para los procesos de contratacién abreviada y convocatoria publica, debera
- designar mediante acto administrativo un comité evaluador conformado por servidores
publicos o contratistas de la Entidad. .

El comité tendra 14 labor de asesorar a la Entidad entre-otras en el proceso de seleccion
segln sea el caso, en la validacién del contenido de los requerimientos técnicos, en la
evaluacion y calificacion de las ofertas técnicas presentadas, la verificacion de la propuesta
econdmica de acuerdo a lo establecido en los pliegos de condiciones.

Dicha conformacion es de caricter transitoria y exclusivamente para el proceso
‘designado. S

E] comité evaluador debe realizar su labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente
a las reglas contenidas en los términos de condiciones o en el contenido de invitacion.

El caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor
encomendada. En el evento en el cual la Gerencia de la E.S.E Hospital Santa Ménica no
acoja la recomendacion efectuada por el comité evaluador, debe justificar su decision.

Los’ miembros del comité evaluador estén' sujetbs al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses legales. '

CAPITULO V
DEL PROCEDIMIENTO CONTRACTUAL
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NOMBRE - ~ CODIGO

RESOLUCION 02D202 - F01
ESE Hosptal | ' 'VERSION
I\ Santa M(mica TIPO DOCUMENTO '| AREA RESPONSABLE 4.0
' FORMATO 02 GERENCIA , FECHA DE
VIGENCIA
01/09/2016

ARTiCULO 31. ETAPAS DE LA ACTUACION CONTRACTUAL: La actuacion contractua!
comprende las siguientes etapas:

a. Etapa Precontractual: comprende la fase de la planeacu‘:n y se!eccmn
b. Etapa Contractual: compre la fase de la ejecucién.
c. Etapa Postcontractual: comprende la fase de liquidacion y obligaciones posteriores.

ARTICULO 32. ETAPA PRECONTRACTUAL: Corresponde a los aspectos que se deben
tener en cuenta para adelantar un proceso de contratacic')n €omo son:;

1. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Actualmente la E.S.E Hospital Santa Monica
elaborara un Plan Anual de Adquisiciones el cual debera cumplir con los aspectos
establecidos en el articulo 13 del presente Manual. .

2. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS En el drea correspondiente debera
revisar el Plan Anual de Adquisiciones y elaborar los estudios y documentos
necesarios que sirvan de soporte para tramitar los procesos de contratacién de la
Entidad, que deberan contener los reqursnos establecidos en el articulo 17 del
presente Manual.

3. TERMINOS DE CONDICIONES: Se elaboraran términos de referencia para efectos ‘
: de la contratacién por convocatoria publica, para lo cual se deberé tener en cuenta
“los reqwsutos establecidos en el presente Manual.

ARTICULO 33. ETAPA CONTRACTUAL: A efectos del presente Manual, se entendera por
fase de ejecucién del contrato el pericdo que ‘inicia ¢on la suscripcién del mismo, la
obtencion del registro presupuestal, la aprobacién de fas garantias (cuando aplique) y la
publicacion en el SECOP, ademas comprende la elaboracién, suscripcién y seguimiento de
las-actas e informes de ejecucion, y se extiende hasta Ia finalizacion del plazo de ejecucién
establecndo y se debera tener en cuenta las siguientes acciones:

a. El Gerente designara la persona responsable de las labores de supervisiéon e
~ interventoria del contrato, conforme al manual de superwsu&n

b. Hacer seguimiento al contrato dentro de una correcta actividad gerencial y
adecuados criterios de gestidn; labor ésta a cargo especialmente del supervisor o
interventor del contrato.

¢. Determinar las alertas en materia de vencimiento del contrato en el marco de la
-planeacién, actividad que estara a cargo del supervisor o interventor del.contrato.

d. La obligacion de hacer efectivas las clausulas excepcionales, en caso de haberlas
pactado en los contratos, cuando haya lugar a ello dentro del plazo del contrato Las
cuales deben hacerse efectivas de manera oportuna.
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! ‘ FORMATO 02 GERENCIA FECHA DE
o : | VIGENCIA
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e. Lanecesidad de suscribir las actas de inicio del contrato, asi como las suspensiones
del contrato en caso de presentarse dicha situacion, actividad que estara a cargo
-del supervisor o interventor del contrato. '

f. Las prorrogas, adiciones y modificaciones al contrato, solo se pueden realizar
. durante el plazo de ejecucién del mismo y antes de su vencimiento, las mismas
deben estar enmarcadas dentro de los fines de la contratacion y el interés general,
éstas deben estar debidamente justificadas por el interventor o supervisor del
contrato. ' )
g. Las demas disposiciones por medio de las cuales se desarrolle la direccion general
~ del contrato con el fin de garantizar su ejecucion y las medidas para evitar su
~ incumplimierto. , .
ARTICULO 34. ETAPA POSTCONTRACTUAL: Corresponde a la etapa contada a partir
de la finalizacién del plazo de ejecucion del contrato hasta su liquidacion.

En esta etapa se debe realizar la liquidacion del contrato lo cual debera efectuarse dentro
de un plazo maximo cuatro (4) meses contado a partir de la finalizacién de! plazo de
ejecucion del contrato. En dicha liquidacién se hara un balance del contrato, en el que se
refleje claramente el cumplimiento de las obligaciones de las partes y los pagos efectuados.

ARTICULO 35. PERFECCIONAMIENTO DEL’(;ONTRATO: Los contratos que celebre la
E.S.E Hospital Santa Monica se perfeccionaran cuando se eleve a escrito el acuerdo de
voluntades sobre el objeto y la contraprestacion, el documento sera suscrito por las partes
y se debera contar en forma previa con el correspondiente certificado de disponibilidad
presupuestal. : :

ARTICULO 36. DE LAS PRORROGAS Y ADICIONES CONTRACTU'ALES: Se 'podré
adicionar el valor del contrato hasta el 100% de su valor inicial, de igual manera se podra
.adicionar el plazo de ejecucion del mismo. '

ARTICULO 37. DE LOS ANTICIPOS Y PAGOS ANTICIPADOS: LA ESE HOSPITAL
SANTA MONICA DE DOSQUEBRADAS podra pactar-la entrega de anticipos y pagos
anticipados hasta por cincuenta (50%) por ciento el valor total del contrato. Para ello
solicitara al contratista la garantia correspondiente en los términos de ley.

PARAGRAFO PRIMERO: En los procesos de contratacién de obras de adecuacion,
ampliaciéon y construccién de infraestructura y de dotacion biomédica cuya fuente de

financiacién sean recursos del Presupuesto General de la Nacién, en los que se estime
" otorgar recursos por concepto de anticipo o pago anticipado, de manera previa se debera
justificar técnica y financieramente la necesidad de pactar dicha figura, y presentarla para
‘aprobacién del Ministerio de Salud y Proteccion Social a través de la Subdireccién de
Infraestructura en Salud, quien a su vez deber4 expedir por escrito la aprobacion o no dei -
. uso del anticipo o del pago anticipado. En caso de ser aprobada la figura del anticipo o pago
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anticipado, el mismo no podra superar el 15% del valor total del contrato, asi mismo la
entidad beneficiaria y/o receptora debera exigir al contratista previo al giro, fa constitucion
de una fiducia.

CAPITULO VI
'ESTIPULACION DE GARANTIAS

ARTICULO 38. ESTIPULACION DE GARANTIAS En contratos de cuantia |gual 0 mfenor
a 50 SMMLV no le seré eX|g|bIe la garantia Unica de cumplimiento.

En aquelios contratos de cuantia su’perior a 50 SMMLYV, el contratista debe constituir a favor
de la E.S.E Hospital Santa Monica, las pélizas expedidas por compafiias de seguros
debidamente autorizadas para operar en Colombia o garantias bancarias, correspondientes
a los amparos, duracién y cuantias que se indican a continuacidn, y que resulten aplicables
a los riesgos generados por la modalidad del contrato a celebrar y que se dispongan por la
Entidad en casa caso particular:

SERIEDAD DE.LA PROPUESTA. E! valor del amparo de seriedad de la pr0puesta no sera
inferior al diez (10%) por ciento del valor de la propuesta, y su vigencia debera ser por
cuatro (4) meses contados a partir del cierre de la recepcién de las propuestas. Se garantiza
que el proponente suscriba el contrato en caso de resultar seleccionado y otorgue las
garantias derivadas de la celebracién y ejecuclén del contrato. Esta péllza sera exigible en
la modalidad de seleccion por convocatoria sin prejuicio de que segun lo sefalado en los
estudios previos se solicite en el procedimiento de seleccién abreviada. '

CUMPLIMIENTO. EI valor del amparo del cumplimiento no sera inferior al monto de la
clausula penal y, en todo caso, no puede ser inferior al veinte (20%) por ciento del valor del
‘contrato cuando aquella es inferior a este porcentaje y su vigencia debera ser igual al plazo
de ejecucién del contrato y-cuatro (4) meses mas. Esta pdliza garantiza a la E.S.E Hospital
Santa Monica el total y perfecto cumplimiento del contrato pactado de acuerdo -a sus
términos, condiciones y especificaciones contractuales o el pago de los perjuicios derivados
del incumplimiento por parte del Contratista afi anzado

_INVERSION Y BUEN MANEJO DEL ANTICIPO. EI valor el amparo del Anticipo sera
equivalente al cien (100%) por ciento del monto que el contratista reciba a titulo de anticipo,
en dinero y permaneceré vigente hasta la quuidacién del c0ntrato

Se garantiza que los dineros o bienes que se hayan anticipado al contratlsta para la efi cuente _
“ejecucion del contrato, seran correctamente utilizados en la realizacion del mismo, o seran
devueltos en caso de incumplimiento. Es requisito prevno para el desembolso del anticipo,

la aprobacién de ésta garantia.

DEVOLUCION DEL PAGO ANTICIPADO. Ei valor del amparo sera por el cien (100%) por
ciento del monto que el contratista reciba a titulo de pago anticipado, por la vigencia del _
contrato El amparo de devolucién de pago anticipado cubre a la E.S.E Hospital Santa
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Monica de los perjuic'ios sufridos por la no devolucion total ‘0 parcial, por parte del
contratista, de los dineros que le fueron entregados a titulo de pago anticipado, cuando a
ello hubiere lugar, |a vigencia de la misma ira hasta la liquidacion del contrato.

SALARIOS Y PRESTACIONES SOCIALES. Elvaior del amparo de salarios, prestaciones
sociales e indemnizaciones no sera inferior al cinco (5%) por ciento del valor total del
contrato y debera extenderse por el término de vigencia del contrato y tres (3) afios mas.
sera obligatorio pactarla en todos los contratos de construccién de obra o en los cuales, de
acuerdo con el contrato, el contratista emplee terceras personas para el cumplimiento de
sus obligaciones o su ejecucion se desarrolle en las instalaciones de la E.S.E Hospital Santa.
Monica, en virtud del articulo 34 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CALIDAD DEL BIEN O SERVICIO Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS
EQUIPOS. El valor de esta garantia se determinara en cada caso de acuerdo con el objeto,
el valor, la naturaleza y las obligaciones contenidas en cada contrato, pero como minimo
correspondera al veinte (20%) por ciento del valor total del contrato.

Su vigencia debera establecerse con sujecion a los términos del contrato, y debera cubrir
por lo menos el lapso en que de acuerdo con la legislacion civil o comercial, el contratista
debe responder por la garantia minima presunta y por vicios ocultos.

ESTABILIDAD DE LA OBRA. El valor del-amparo de estabilidad no sera inferior al veinte
(20%) por ciento del valor total del contrato y su vigencia sera desde el acta de recibo a
satisfaccién y cinco (5) afios mas. Garantiza que a partir de la entrega a satisfaccion y
durante el tiempo estipulado en condiciones normales de uso y mantenimiento las obras no
presentaran deterioro que impida el servicio para el cual se ejecutd. Dicho deterioro debera
ser imputable al contratista. :

RESPONSABILISAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL. El valor de la pdliza no sera inferior
al cinco (5%) por ciento del valor total del contrato y en ningln caso inferior a 200 SMMLV
al momento de expedicion de la péliza. Su vigencia ser4 la del contrato y cuatro (4) meses
- mas. Este seguro impone a cargo de la Aseguradora la obligacion de indemnizar ala E.S.E
~ Hospital Santa Monica los perjuicios que cause el asegurado (contratista), con motivo de
determinada responsabilidad civil extracontractual en que incurra con relacion a terceros,
de acuerdo con la ley que sean consecuencia de un siniestro, imputable al asegurado
(contratista), ocurrido durante la vigencia de la péliza. .

RESPONSABILIDAD CIVIL PROFESIONAL. En el evento en el que se contraten
actividades cuyo ejercicio profesional pudiere generar un riesgo para la Entidad, se debera
exigir pélizas individuales en cuantia minima de 100 SMMLV.

lPARAGRA_FO: En el evento en que se deban amparar otros riesgos, la suficiencia de la
garantia deber4 fijarse por la E.8.E Hospital Santa Monica, teniendo en cuenta el objeto del
contrato y la naturaleza de tales riesgos.
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ARTICULO 39. INDEMNIDAD: En todos los contratos que suscriba la E.S.E Hospital Santa
Monica se debera incluir una clausula de indemnidad conforme a la cual, sera obligacién
del contratista mantenerla indemne de cualquier reclamacién proveniente de terceros que
tenga como causa las actuaciones del contratista.

ARTICULO 40. DE LA PUBLICACION EN EL SECOP: La actividad contractual de la E.S.E
Hospital Santa Monica se publicara por el Auxiliar Administrativo del Area Juridica en el
Sistema Electronico de Contratacién Estatal — SECOP en la fecha de expedicién del
contrato o dentro de los tres (3) dias siguientes, de conformidad con la normatividad vigente.

- CAPITULO VI ‘
DISPOSICIONES ESPECIALES

ARTICULO 41. CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE EJECUCION DEL
CONTRATO: Una vez perfeccionado el contrato. La E.S.E Hospital Santa Monica efectuara
el Registro Presupuestal correspondiente, y la Gerencia o su delegado deberan aprobar la
Garantia Unica y/o el seguro que haya constituido el contratista sujetdndose a las
estipulaciones contractuales.

El proponente y el contratista deberan acreditar que se encuentran al dia en e! pago de
. aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Sacial Integral, asi comé los propios
del Sena, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, cuando corresponda.

Para la realizacion de cadat pago derivado del contrato se requerira de la acreditacion del
requisito del inciso anterior.

ARTICULO 42. CONTROL, SUPERVISION Y COORDINACION DE LOS CONTRATOS:
El Gerente de la E.S.E Hospital Santa Monica, ejercera las funciones de control y ejecucion
- idénea de los contratos, de acuerdo con las reglamentaciones que sobre este tema tiene
establecidas la Entidad en el Manual de Supervision e Interventoria, cuya reglamentacion
se encuentra delegada en el Gerente de la Entidad.

ARTICULO 43. DESIGNACION DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA: Con e! fin
de inspeccionar, controlar, vigilar y supervisar el cumplimiento oportunc de los contratos,
tomar las decisiones correspondientes para el efecto, el Gerente designara un interventor
0 supervisor segun ei caso, quien en adelante ejercera un control del desarrollo del contrato.

Cuando se trata de interventoria, ésta debe ser contratada en los término del presente
Manual, asi las cosas en el expediente contractual debe quedar todo lo relacionado a la
fase de ejecucién. No podra ejercer la interventoria el particular que haya participado en
cualquiera de las etapas del proceso contractual como oferente.

Cuando se trata de supervision el Gerente de la E.S.E Hospital Santa Monica, notiﬁcaré al
servidor publico mediante oficio en donde se indica el alcance, funciones y grado de
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responsabilidad de los supervisores como consecuencia de su inobservancia. Este oficio
sera elaborado y notificado por el auxiliar-administrativo de la Gerencia o el funcionario o
contratista que se haya designado comd apoyo al Area Juridica de la E.S.E. El servidor
publico que tenga a su cargo la supervisiéon de un contrato, tiene el deber de avisar por
“éscrito al Gerente en caso que deba ausentarse y no pueda cumplir la labor asignada. Es -
deber del Gerente designar a un servidor publico como supervisor suplente en los siguientes
eventos: Disfrute de periodo de vacaciones, incapacidad por enfermedad,. permisos,
comisién u otra circunstancia que impida el cumplimiento de su labor.

ARTICULO 44. SUSPENSION TEMPORAL DEL CONTRATO: Cuando se presenten
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, o por mutuo acuerdo el Representante Legal
de la E.S.E Hospital Santa Monica y el contratista suscribiran un acta de suspension del
contrato, en el estado en que se encuentre. Si es del caso, se haran constar en la misma
las medidas de conservacion que sean necesarias. - ' : i

Para la suspensién temporal del contrato se requerira de solicitud escrita de la persona
encargada del control y seguimiento sobre la ejecucién del contrato justificando los motivos
que dan origen a la suspension, su necesidad y conveniencia.

‘Superadas las causas que ocasionaron la suspension, o agotado el plazo fijado por las
partes se suscribira el acta de reanudacion del contrato, sin que para efectos del plazo
extintivo pueda tenerse en cuenta el término de la suspensién. '

ARTICULO 45. CESION DE CONTRATOS: Los contratistas no podran ceder los contratos
celebrados con la E.S.E Hospital Santa Monica, sin la previa autorizacién escrita otorgada
por la Gerencia, para lo cual el interventor o supervisor del contrato debera dar visto bueno.

ARTICULO 46. ALERTAS EN EL PROCESO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO: El
interventor y/o supervisor en el marco de la planeacion contractual deberan informar por
escrito y con antelacién minima de treinta (30) dias, al Gerente y/o Asesor Administrativo y
Financiero, segun sea el caso, la fecha de vencimiento de los contratos de los cuales es
responsable de ejercer las labores de control y seguimiento.

ARTICULO 47. FORMA DE LOS CONTRATOS: Los contratos que celebre la ES.E
Hospital Santa Monica deberan constar por escrito. ,

'Dichos contratos pueden ser: clausulados, no clausulados o electrénicos, siendo estos:

CONTRATOS CLAUSULADOS: Corresponde a los contratos de prestacion de servicios,
suministros, compraventa, obra publica, - entre .otros, estos contratos tendran la
incorporacién del texto contractual con las clausulas que se consideren necesarias de
acuerdo a la naturaleza y objeto del contrato, siempre que no sean contrarias a la
_Constitucién y la Ley, el orden publico, las buenas costumbres, los principios de la
administracién pablica y los del presente Manual.
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CONTRATOS NO CLAUSULADOS U ORDENES: A estos contratos se les denominaré
érdenes y pueden tener la -naturaleza de érdenes de compra, de servicio, entre otros; se
. podran suscribir para relaciones contractuales por valores que sean iguales o inferiores a
12 SMMLV. Para el fin sélo se requerira de la orden escrita por el ordenador del gasto, el
objeto, el valor, imputacion presupuestal y la manifestaciéon de no estar incurso en ninguna
de las causales de inhabilidad o incompatibilidad o prohibicién establecidas en la
Constitucion o en la Ley.

PROCEDIMIENTO:

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Identifique la necesidad de contratacién de bienes y/o
servicios en forma directa basado en el instrumento
financiero (Plan Anual de Adquisiciones) y las
politicas en materia presupuestal establecidas por el
CODFIS para la vigencia.

SERVIDOR PUBLICO Y/O
CONTRATISTA

Una vez identificada la necesidad, diligencie el
formato  14L928 - F05 _“SOLICITUD DE
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS PARA
CONTRATOS CON FORMALIDADES PLENAS” y
entréguelo al area de contratacion para que adelante
el inicio del proceso contractual.

| SERVIDOR PUBLICO Y/O
CONTRATISTA

'CERTIFICADO

Una vez recibida la solicitud que iden’t_iﬁ'ca la

necesidad entréguelo inmediatamente al Técnico
Administrativo de presupuesto para la expedicidn del
DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL (CDP).

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
CONTRATACION

Reciba el formato 14928 - FO5 “SOLICITUD DE
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS PARA
CONTRATOS CON FORMALIDADES PLENAS’
verifique que esté debidamente diligenciado, expida
el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, recoja
la firma del Asesor Administrativo y Financiero y
entréguelo a la Auxiliar administrativo o de apoyo ala
oficina juridica.

TECNICO
ADMINISTRATIVO DE
PRESUPUESTO
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Revise el listado maestro de:proveedores, seleccione | GERENTE CON EL
e! proveedor del bien o servicio que retina todas las | APOYO DE JURIDICA
condiciones técnicas, Jurfdlcas y la idoneidad
5 necesaria para la contratacién  requerida, . si el
proveedor con el perfil requerido se encuentra dentro
del llstado selecciénelo para ser convocado. Para los
procesos de contratacién directa, la institucion podra
hacer uso del registro de proveedores, sin perjuicio de
la autonomia que tiene la entidad para invitara ofeftar
a otros proveedores reconocidos en el mercado
PUNTO DE CONTROL: Reciba del Técnico de
- | Presupuesto el CDP y elabore solicitud de oferta al
16 proveedor/es seleccionado(os) del Listado Maestro | AuxILIAR
de Proveedores, para que presente la oferta dentro ADMINISTRATIVO
del plazo establecido en el documento. ' CONTRATACION
N
7 . Reciba las propuestas, verlfique que contengan.la - | AUXILIAR
documentacion solicitada segin sea el caso. ADMINISTRATIVO
(persona natural o juridica) CONTRATACION
Diligencie el formato 14L.928 - F01 "ESTUDIO
_ PREVIO”, segun la necesidad y conforme las ofertas -
) ‘recibidas realice el estudlo de mercado dentro del AUXILIAR
8 mismo formato. ‘ ADMINISTRATIVO
: CONTRATACION
PUNTO DE CONTROL. Dependiendo del proveedor
si se trata de persona natural o juridica, solicite los AUXILI AR
-~ | documentos que debe presentar segun el formato
9 “LISTA DE CHEQUEO DE DOCUMENTOS PARA AD“A'N'STRAT(‘;VO
" . | CONTRATOS CELEBRADOS" CONTRATACION
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Entregue el formato 02D202 - F20 *FORMULARIO
CONOCIMIENTO DE CLIENTES PERSONA
JURIDICA/ PERSONA NATURAL" al oficial de
cumplimiento y solicite la certificacién sobre la AUXILIAR :
consulta que se debe realizar en el buscador ADMINISTRATIVO
10 contratado porla E.S.E. CONTRATACION
Reciba el formato 02D202 - F20 “CORMULARIO OFICIAL DE
CONOCIMIENTO DE CLIENTES PERSONA CUMPLIMIENTO
JURIDICA/ PERSONA NATURAL”, realice la
consuita en el buscador contratado porlaE.S.E. y

11 elabore la certificacién, de acuerdo al manual
SARLAFT, y entréguelo a la Auxiliar administrativo o
de apoyo a la oficina juridica:

Reciba el Certificado del oficial de'cumplimiento y
entréguelo al asesor juridico para determinar su

12 viabilidad; si el resultado es viable proceda a realizar 2%&@% TIV O
la contratacion del proveedor, si es inviable informe CONTRATA CION
a los interesados la imposibilidad de realizar la
contratacién.

Reciba el formato 14928 - FO1 "ESTUDIO PREVIO" | TECNICO
con el Certificado de Disponibilidad Presupuestaly | ADMINISTRATIVO DE -

13 elabore la orden de compra diligenciando todos los | COMPRAS
rangos que exige el software implementado en la ‘
entidad para ello y pasela a gerencia para firma.

14 - Reciba la orden de compra firmada por el Gerente e | Técnico Administrativo de
informe inmediatamente al proveedor para la compras )
respectiva suscripcion. Si el proveedor se encuentra
fuera del 4rea metropolitana remita la orden de
compra por correo electronico, para que este
proceda con el despacho del bien requerido.”

PUNTO DE CONTROL. Reciba la orden de compra | Técnico Administrativo de
entréguelo al auxiliar administrativo de contratacién | compras
, 15 para publicacién en el SECOP II. ‘

I

e
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efectos de registrar en el modulo de activos el
costo de adquisicion, la fecha de adquisicion para
que este pueda realizar el célculo de depreCiaclén
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| 16 ' Publique en SECOP il 1a orden de compra, imprima | auxitiar édministrativo de
pantallazo de publicacion.y devuelva la carpeta al contratacién
| Técnico Adn'lmlstratlvo de compras -
17 Entregue la orden de compra con todos los Técnico Administrativo de
documentos que la soportan al Técnico compras
Administrativo de presupuesto para la expedicion del
_ registro presupuestal
18 Reciba el bien adquiridd medlante la orden de Técnico Administrativo de
compra y verifique que este contenga las compras.
especifi cacuones técnlcas sollc1tadas
19 PUNTO DE CONTROL Reciba el blen a satisfaccién | Técnico Administrativo de
y elabore ‘la orden de alta documento que avala compras ‘
este procedimiento, segun el software del area de
compras y entregue con los soportes referidos en
. los pasos anteriores, a. Ia oficina de contabilidad.
20 Si lo adquirido medtante orden de compra se realiza | Técnico Administrativo de
a través de entregas parciales, elabore el formato compras
141928 - F14 "“ACTA DE INTERVENTORIA
PARCIAL", realice acta de interventoria por cada
una de ellas y entregue a la oficina de contabilidad.
21 Elabore la orden de baja dlllgenmando todos rangos Técnico Administrativo de
’ para la entrega del bien a la respectiva unidad que compras
realiz6 el requerimiento del mismo. o
22 PUNTO DE CONTROL. Analice el bien adquiridoy | Técnico Administrativo de
califiquelo como activo fijo, incliyalo en el inventario | compras ‘
de propiedad de planta y equipo /-
23 Registre el blen en el inventario de responsabilidad | Técnico Administrativo de
fiscal de acuerdo al lugar de usoy al coordmador compras
de la unidad asistencial. .
24 Elabore hoja de vida para el bien adquirido a Técnico Administrativo de

compras

r.
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25 . | Establezca si de acuerdo a la importancia relativa - | Técnico Administrativo de
del bien adquirido, éste se puede clasificar de | compras
acuerdo a la seccion 17 de las normas -
internacionales de la informacién financiera (NIFF),
en unidad generadora de efectivo (UGE) o registre
‘como un bien independiente. . -
26 Determine de acuerdo a la clasificacién del bien Técnico Administrativo de -
adquirido la vida Util, teniendo en cuenta elementos | compras
importantes como la frecuencia de uso,
mantenimiento preventivo y condiciones
tecnolégicas del bien de acuerdo a las explicaciones
del proveedor.’ -
27 Digitalice la orden de compra con todos sus ' T‘écnicb Administrativo de
documentos accesorios y publique en SIA - | compras
OBSERVA. . o

CONTRATOS ELECTRONICOS: Corresponde a los que podra suscribir la E.S.E Hospital
Santa Monica mediante los Acuerdo Marco de Precios de Colombia Compra Eficiente a
través de Ia plataforma del Sistema Electronico para la Contratacion Estatal ~SECOP- 6 a
través de cualquier ofra pfataforma que permita la contratacién electronica de forma

\

eficiente. , .

CAPITULO Vill -
DE LA LIQUIDACION CONTRACTUAL Y LAS CLAUSULAS EXCEPCIONALES

ARTICULO 48. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS: La liquidacién de un contrato es la
etapa final de todo su procedimiento que construye un acto de aclaracion de cuentas o
balance del contrato, donde se termina el mismo.y con el reconocimiento de saldos a faver-
de las partes, o las declaraciones de paz y salvo; ocurre una vez vencido el termino de .
ejecucion del objeto contractual, o declarada la caducidad o la terminacién unilateral del
mismo. - ' '

i En el acta de liquidacién constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
. llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz
y salvo. ‘ : '

Para la liquidacién se ’exigiré al contratista la extensién o ampliacién, si es del caso, de la
garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado,
a la’ provisién' de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e
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indemnizaciones, a la responsabilidad civil y, en general para avalar las obligaciones que
deba cumplir con posterioridad a la extincion del contrato. ' -

PARAGRAGO: No se requiere quuidaciéri del contrato para los contratos de prestaciéri de
servicios o aquellos que se ejecuten de manera instantanea, es decir gue no conlleven
‘prestaciones periodicas. -

ARTICULO 49. TERMINACION ANTICIPADA DE COMUN ACUERDO: Podra pactarse
mutuo acuerdo la terminaciéh anticipada ‘del contrato, nediante la suscripcion del acta -
respectiva. E

ARTICULO 50.: IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES Y DECLARATOBlAS DE
INCUMPLIMIENTO: La E.S.E Hospital Santa Monica podra declarar el incumplimiento,
cuantificando los perjuicios del mismo, imponer las multas y sanciones pactadas en el
contrato, y hacer efectiva la clausula penal. Para tal efecto se observara el siguiente
procedimiento: : .

a) Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, la
E.S.E Hospital Santa Monica lo citara a audiencia para debatir lo ocurrido. En la citacién,
haré mencién expresa y detallada de los hechos que la soportan, acompafiando el informe
~ deinterventoria o de supervision en el que se sustente la actuacién y enunciara las normas

o cldusulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el
contratista en desarrollo de la actuacion. Er la misma se establecera el lugar, fecha y hora
para |a realizacion de la audiencia, la que podré tener lugar a la mayor brevedad posible,
atendida ia naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las
obligaciones contractuales. En el evento en que la garantia de cumplimiento consista en
péliza de seguros, el garante sera citado de la. misma manera;

by En desarrollo de la audiencia, el Asesor Juridico, preséntara las circunstancias de hecho
que motivan la actuacién, enunciara las posibles normas o clausulas posiblemente violadas
y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrolio de la actuacién.
Acto seguido se concedera el uso de la palabra al representante legal del contratista o a
quien lo represente, y al garante, para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo
cual podra rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir las presentadas

por la Entidad; o

~ ¢) Hecho lo precedente, mediante resolucién motivada en la que se consigne lo ocurrido en
_desarrolio de la audiencia y la cual se entendera notificada en dicho.acto publico, la E.S.E
. ‘Hospital Santa Monica procedera a decidir sobre la imposicién o no de la multa, sancion o -
declaratoria de incumplimiento. Contra la decisién asi proferida sélo procede el recurse de
reposicion que se interpondra, sustentard y decidird en la misma audiencia. La decisién

r

*sobre el recurso se entendera notificada en-la misma audiencia;

d) En cualquier momento del desarroilb de la aﬁdiehcia. el Gerente podra suspender la
* audiencia cuando de oficio o a peticion de parte, ello resulte en su criterio necesario para
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allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier
ofra razén debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrolio de Ja
actuacién administrativa. En todo caso, al adoptar la decisién, se sefialara fecha y hora para
reanudar ja audiencia. La E.S.E Hospital Santa Monica podrd dar por terminado el
procedimiento en cualquier momento, si por algin medlo tiene conocimiento de la cesacién
de situacion de incumplimiento.

ARTICULO 51. PENAL PECUNIARIA: La E.S.E Hospital Santa Monica en sus contratos
pactara la clausula penal de que trata los articulos 867 del C4digo de Comercio y 1592 del
Cédigo Civil; para el efecto, en caso de incumplimiento parcial o total de cualquiéra de las
obligaciones del contratista, éste indemnizara a la E.S.E Hospital Santa Monica en una .
cuantia del veinte (20%) por ciente del valor total del contrato, declarando el siniestro y
haciéndose efectiva la péliza del cumplimiento que otorgue a favor de la E.S.E, previo el
debido proceso y ei procedimiento establecido en el articulo anterior del presente Manual.

ARTICULO 52. CLAUSULAS EXCEPCIONALES En los contratos gue celebre la E.S.E
Hospital Santa Monica se podran de manera discrecional estipular las clausulas
excepcionales como 10 consagra el numeral 6° del artlculp 195 de la Ley 100 de 1993.

En los contratos donde se hayan pactado clausulas excepcionales, los Interventores o]
Supervisores como responsables de ejercer el control y seguimiento a fa ejecucién del
contrato estan obligados a interpretar los documentos contractuales y las estipulaciones
con ellos convenidas, introducir modificaciones a lo contratado y, cuando las condiciones
-particulares de la prestacion asi lo exijan, terminar unilateralmente el contrato celebrado,
con el exclusivo.objeto de evitar. la paralizacién o la afectacién grave de los servicios
publicos a cargo de la E.S.E y asegurar la inmediata, continua y adecuada prestacién. Para
efectos de lo anterior, se debera informar por escrito y oportunamente dentro del plazo de
gjecucion al Area Juridica.

ARTICULO 53. DE LAS MODIFICACIONES CONTRACTUALES Si durante ia ejecucién
del contrato y para evitar la parahzamén o la afectacién grave del servicio publico que se -
deba satisfacer con él, fuere necesario introducir variaciones en el contrato las partes
podran modificar el contrato de comin acuerdo mediante la supresién o adicién de obras,
trabajos, suministros o serwcms : : ,

Para las modificaciones se requerira de solicitud escrita de la persona encargada del control
y seguimiento sobre la ejecucién del contrato justificando la necesidad y conveniencia del
mismo y sefialando el valor que se deberé comprometer en el presupuesto, cuando ello
fuere necésario.

Para el perfeccionamiento de la modificacion, se requerira la suscripcion de un contrato
modificatorio o contrato adicional, segin sea el caso, por las partes, previa expedicién del
certlflcado de disponibilidad presupuestal, en caso de requerir recursos adlcmnales
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ARTICULO 54. LIQUIDACION UNILATERAL: Si dentro del- término previsto para la
- liquidacién del contrato el Contratista no se presenta a la liquidacién o las partes no llegan
a un acuerdo sobre el contenido de la misma, la E.S.E Hospital Santa Monica dentro de los
dos (2) meses siguientes procedera a la liquidacion unilateral mediante acto administrativo
miotivado susceptible del recurso de reposicion. . : '

ARTICULO 55. SOLUCION A CONTROVERSIAS CONTRACTUALES. La E.S.E Hospital
- Santa Ménica y sus contratistas buscaran solucionar de forma 4gil, rapida y directa las
diferencias y discrepancias que puedan surgir entre las partes contratantes por razén de la
celebracion, ejecucion, desarrollo, terminacion o liquidacion del contrato. Para tal efecto, en
los contratos se podran pactar férmulas de arreglo aceptadas como mecanismos de

solucién por la Ley para las controversias contractuales:

a) Acuerdo -

b) Transaccién ‘

¢) Congciliacién . ' , ‘

d) Amigable composicion de acuerdo a los procedimientos legales establecidos para
tal efecto ‘ ) o

’En caso de persistir las diferencias estas Serén dirimidas por la Jurisdiccién de lo
Contencioso Administrativo bajo el tenof del articulo 104 numeral 2 de la Ley 1437 de 2011.

: cAPiTULo IX
DE LAS DISPOSICIONES FINALES'

ARTICULO 63. COMODATOS: EI Gerente podra celebrar contratos de comodato con
organizaciones comunitarias, entidades publicas o privadas sin animo de lucro, siempre que
no estén constituidas como partidos o movimientos politicos con o sin personeria juridica.
Su duracion no podra exceder de cinco (5) afios prorrogables, cuando se trata de comodato
de bienes inmuebles, éstos pueden ser suscritos por el Gerente, previa autorizacién de la

Junta Directiva. . _ - '

ARTICULO 64. LOS INFORMES RELACIONADOS CON: LA CONTRATACION: Los
_informes relacionados con la contratacién que debe rendir la E.S.E Hospital Santa Ménica,
ante las entidades de control son: o _ , :

a)’ Publicacion relacién de contratos en sitio publico :
b) ElArea Juridica ingresara al aplicativo SIA el informe de contratacion a fa Contraloria
Municipal. . . .
~¢) Publicacion de la actividad contractual en el SECOP lI- no transaccional-
d) Circular 019 de 2020 formato FT026 Super Salud.
e) Informe Contaduria General anual-CHIP-
f) Sistema de Informacién Hospitalaria - SIHO
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ARTICULO 65. CONTROL SOCIAL: Las veedurias ciudadanas podran realizar el control
- social en los procesos de contratacién de conformidad con lo establecido en el articulo 270
de la Constitucién Politica, el articulo 100 de la Ley 134 de 1994 y la Ley 850 de 2003.

ARTICULO 66. CONTROL FISCAL: Los contratos que suscriba la E.S.E ‘Hospital Santa
Monica estaran sujetos al control fiscal de que trata el articulo 267 de la Constitucion Politica
el cual sera ejercido por la Contraloria Departamental de Risaralda. .

ARTICULO 67. REGIMEN DE TRANSICION: Los contratos.y procedimientos de seleccién
que se encuentren en curso a la fecha de adopcién del presente Manual de Contratacién
de la E.S.E Hospital Santa Monica, continuaran sujetos a las disposiciones que sirvieron de
“base para la contratacién hasta su finalizacién o liquidacién. ‘ '

ARTICULO 68. PUBLICACION Y DIVULGACION DEL MANUAL: El presente Manual se
publicard en la pagina web de la E.S.E Hospital Santa Monica, para conocimiento de
usuarios, contratistas, contratantes, entes de control y servidores publicos en general.

ARTICULO 69. VIGENGIA Y DEROGATORIAS: Los asuntos no regulados expresamente
por el presente Manual de Contratacién se sométeran a lo previsto en las Leyes 80 de 1993,
1150 de 2007 y 1474 de 2011y en las normas que las adicionen, modifiquen o reglamenten;
en cuanto a los vacios de procedimiento, estos se ajustaran siguiendo los principios de la
contratacion estatal en general y del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, en lo pertinente. ,

El presente Manual rige a partir de [a fecha de su expedicién y deroga las dispdsiciones que ‘
le sean contrarlas, en especial la Resolucién 163 de 2014 mediante Ia cual se adopt6 el
Manual de Contratacion. ' ' :

Expedido en la ciudad de Dosquebradas, Risaralda a los doce (12) dias del mes de
diciembre del afto dos mil veinticuatro (2024). ' . _ '

PUBLIQUESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

N)( g ) NG
T AN CARLOS MARI MEZ
’ /Gaf(an » '

Asesora Juridica Externo
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