HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARINO E.S.E.

RESOLUCION No.

( 103?""“‘0)

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO INTERNO DE CONTRATACION
DEL HOSPITAL UNIVERSITARIO DEPARTAMENTAL DE NARINO E.S.E

El Gerente del Hospital Universitario Departamental de Narifio, Empresa Social del Estado, en ejercicio
de sus facultades constitucionales, legales y estatutarias, en especial las conferidas por la Constitucion
Nacional en sus articulos 2°, 6°, 121, 122, y 209; Ley 100 de 1993 articulos 195 y 196; Decreto No.
1876 de 1994; Ordenanzas Departamentales 067 de 1994 y 023 de 2004, Acuerdo No 06 de mayo
de 2014 mediante el cual se establece el estatuto de contrataciéon, y demas normas concordantes,
previas las siguientes:

CONSIDERACIONES

Que el Hospital Universitario Departamental de Narifio Empresa Social del Estado requiere adoptar el
Manual de procedimiento interno de Contratacién que regule su actividad contractual, permitiéndose
el desarrollo de procesos que garanticen su competitividad en el mercado y garantizando a las
personas naturales y juridicas que celebren contratos con esta entidad, procesos regulados por los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad, transparencia,
equidad, publicidad, debido proceso, responsabilidad, buena fe, coordinacién, planeacién, entre otros.

Que de conformidad con el Acuerdo 06 de 2014 que establece el Estatuto de Contratacion de la
Entidad, corresponde a la Gerencia del Hospital Universitario Departamental de Narino ESE, expedir el
manual de procedimiento interno de contratacion, segln los parametros y principios generales
contenidos en dicho Acuerdo, y en la Resoluciéon No. 5185 de 2013.

RESUELVE:

ARTICULO 1. Adoptar el Manual de procedimiento Interno de Contratacién del Hospital Universitario
Departamental de Narifo ESE, el cual se regira por los capitulos y disposiciones siguientes:

CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

ARTICULO 2. OBJETO. E! objeto del presente manual es desarrollar los principios, términos y
procedimientos consagrados en el Estatuto de Contratacién del Hospital, de tal forma que los procesos
contractuales que adelante la Organizacion obedezcan a parametros de planeacion, seleccion objetiva,
celeridad, eficiencia, transparencia y responsabilidad.

ARTICULO 3. REGIMEN LEGAL. Los contratos que se suscriban en desarrollo de este estatuto, se rigen
por las normas del derecho privado (civil - comercial), y por sus clisposiciones reglamentarias y
complementarias, sin perjuicio de la aplicacién de los principios de la funcién administrativa y
sostenibilidad fiscal, el régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto en las normas legales
correspondientes y los lineamientos establecidos en la Resolucién 51.85 de 2013 del Ministerio de
Saiud.
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PARAGRAFO. | Los contratos que se celebren con organismos  internacionales de caracter

gubernamental o no gubernamental, se sujetaran en lo pertinente a las normas que a estos le resulten
aplicables.

CAPITULO |{

DE LA FASE DE PLANEACION CONTRACTUAL

ARTICULO4 |DEL PLAN DE ADQUISICIONES.- El Hospital Universitario Departamental de Narifio,
para cada vigencia fiscal, a través del area de recursos fisicos, tendra el deber de elaborar y publicar,
en su pagina Web institucional y en el SECOP, un Plan Anual de Adquisiciones, que debera contener

como minimo:
a. El listado de hienes, obras y servicios que pretenda adquirir durante el correspondienteiaﬁo.
b. Las necesidades que se pretende satisfacer.

c. La identificacion de los bienes, obras o servicios a contratar.

d. El valor estimado de los bienes, obras o servicios a contratar.

e. El tipo de recu (sos con cargo a los cuales se pagara el bien, obra o servicio a contratar. |

g. La modalidad de seleccion del contratista.

h. Las fechas aprpximadas en las que iniciaran los correspondientes procesos de contratadion.

PARAGRAFO 1°. |La elaboracién y publicacién del Plan Anual de Adquisiciones no obliga al Hospital

Universitario Departamental de Narifio a realizar la contratacion que en él se enuncia.

PARAGRAFO 2° EI Hospital Universitario Departamental de Nariio debera publicar su Plan Anual de
Adquisiciones, sus ajustes, modificaciones y actualizaciones en su pagina Web institucibnal y en el
Sistema Electronico de Contratacion Publica (SECOP) en la forma como los organismos dpmpetentes
lo establezcan.

ARTICULO 5. DE LA ELABORACION DE OTROS PLANES. Ademas del Plan de Adquisiciones, el Hospital
Universitario Departamental de Narifio, como parte de la etapa de planeacion debera elabé?rar en cada
vigencia fiscal un plan de venta, un plan de mantenimiento hospitalario,

ARTICULO 6. COMPETENCIA PARA LA ELABORACION DE LOS PLANES: La elaboracién de los planes
sefhalados en los grticulos anteriores, seran de responsabilidad de: ‘

a) E! plan de ventas de servicios asistenciales sera elaborado por los Coordinadores de Grupos
Internos de Trabajo, la Subgerencia de Prestacién de Servicios y la Subgerencia
Administrativa y Financiera.

b) El plan de|adquisiciones sera elaborado por la Oficina de Recursos Fisicos en conjunto con los
grupos delinterés.
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¢) El plan de mantenimiento sera elaborado por el personal de mantenimiento de la Oficina de
Recursos Fisicos, coordinado y liderado por la Profesional Especializada del area.
d) El plan de inversiones sera elaborado por la Gerencia y Subgerencias.

PARAGRAFO 1. Para la elaboracién de los planes mencionados se contara con la orientacion de la
Oficina Asesora de Planeacion del Hospital Universitario Departamental de Narifo.

PARAGRAFO 2.- Para determinar el valor de los bienes, servicios y obras a contratar, el Hospital a
través de la Oficina de Recursos Fisicos, Recursos Humanos y Ayudas Diagnésticas, seglin el caso, con
el apoyo del area o dependencia en donde surja la necesidad, consultara los precios del mercado, que
se podra hacer entre otras formas, a través de peticién escrita de cotizaciones a los proveedores,
estableciendo expresamente que ni la formulacién de la peticion ni la presentacién de la cotizacién
generan compromiso u obligacion por parte del Hospital Universitario Departamental de Narifio
Empresa Social del Estado, pues no corresponden a un procedimiento de seleccion.

Asi mismo, para estos efectos podra consultarse los valores histéricos de los bienes, servicios y obras
que ha contratado el Hospital en vigencias anteriores.

Las cotizaciones recibidas y el analisis de valores histéricos, serviran de insumo para determinar el
presupuesto oficial de los procesos de seleccion de que trata este Manual.

PARAGRAFO 3. Los planes mencionados en los articulos anteriores, se someteran a la aprobacién del
Comité Técnico, hasta el 1° de noviembre de cada afo anterior a la vigencia en que se ejecutaran.

Estos planes seran susceptibles de modificacién por razones de necesidades del servicio.

ARTICULO 7. DE LOS ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS. En desarrollo de lo sefialado en el articulo
18 del Estatuto de Contrataciéon de la Entidad y el articulo 9° de la Resolucion 5185 de 2013, los
estudios y documentos previos, que deberan ser elaborados por las areas o dependencias en donde
surja la necesidad y los cuales serviran para que los proveedores puedan conocer en detalle el alcance
de los requerimientos del Hospital, deberan contener como minimo la siguiente informacion:

a. La descripcion de la necesidad que el Hospital pretende satisfacer con la celebracién del contrato.

b. El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos
para su ejecucion. Cuando el contrato incluye disefio y construccion, los documentos técnicos para el
desarrollo del proyecto.

¢. La modalidad de seleccion del contratista y las razones que fundamentan su escogencia, asi como
los criterios que se debera tener en cuenta para escoger la mejor oferta, en el caso que se requiera.

d. La cuantia estimada del contrato y la justificaciéon del mismo.

e. Los riesgos previsibles del contrato, asi como su asignacién y medios de mitigacién. Para ello el
Hospital se orientara por los documentos, manuales y guias que para e! efecto disefnen el CONPES y la
Agencia Nacional de Contratacion Publica.

f. Las garantias que se van a exigir en el proceso contractual.

PARAGRAFO 1. En la modalidad de seleccién de solicitud simple de ofertas, los estudios o documentos
previos deberan contener como minimo la siguiente informacion:

a. La descripcion clara de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion.

b. La descripcion detallada del objeto a contratar.
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¢. Las condicignes técnicas detalladas exigidas.

d. El valor estimado del contrato y su justificacion.

e. El plazo de ejecucion del contrato.

f. El certificadq de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

PARAGRAFO 2. Los funcionarios encargados de la elaboracion de los estudios previos téndrén el deber
de adelantar e] analisis legal, comercial, y financiero necesario para conocer el sector @econémico que
ofrezca el bien| servicio u obra a contratar. Este analisis, que tendra que hacer parte d{e los estudios y
documentos previos, servira de soporte para la elaboracion de los pliegos de condlclone‘}s o solicitud de
oferta y el establecimiento de los requisitos minimos que deberan cumplir los oferentes para que se
les adjudique un contrato.

ARTICULO 8. | TIPIFICACION, ESTIMACION Y DISTRIBUCION DE LOS RIESGOS PREVISIBLES.- Los
estudios y docymentos previos, la solicitud simple de oferta y los pliegos de condicione#, cuando haya
lugar a ellos, deberan contener los riesgos previsibles inherentes al contrato, enténdidos como
aquellas circunstancias que de presentarse durante el desarrollo y ejecucion dqﬁ acuerdo de
voluntades, tienen la potencialidad de alterar el equilibrio econémico del contrato, péro que por su
propia caracteristica de ser previsibles se regulan conforme a las condiciones inicialmente pactadas en

los mismos contratos.

El Hospital, a través del area o funcionario responsable de la elaboracion de los estudios iy documentos
previos, debera tipificar los riesgos que puedan presentarse en el desarrolio del contratd, con el fin de
estimar cualitativa y cuantitativamente la probabilidad de impacto, y sefialara el sujel%o contractual
que soportara tgtal o parcialmente, la ocurrencia del riesgo, a fin de preservar las condiciones iniciales

del contrato.

La presentacion |de la oferta, por parte del proponente, implica la aceptacién de la distribucién de los

riesgos previsibles efectuados por el Hospital.

Para el desarrdllo de esta obligacion, el area o funcionario responsable se orienitaré por los
documentos, manuales y guias que para el efecto tienen disefiados organismos como eliCONPES y la
Agencia Naciona) de Contratacion Ptblica.

CAPITULO 1ll

DE LA PUBLICIDAD EN LOS PROCESOS CONTRACTUALES Y OTRAS REGLAS APLICABL&'S A LAS
MODALIDADES DE SELECCION

ARTICULO 9. AVISO DE CONVOCATORIA PUBLICA. En los procesos de Invitacion pﬁﬁlica, con la
proyeccion de la Oficina Juridica, el Gerente o el delegado para contratar expedird un aviso de
convocatoria, que se publicara en la pagina Web institucional, que debera contener como rhinimo:

a. La direccion donde los interesados presentaran su oferta y demas documentos mherentes al
proceso contractual, segin el caso.

b. La modalidad de seleccion que se utilizara.

c. El objeto, valor y plazo del contrato a celebrar.
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d. La fecha de apertura del proceso y el dia limite para que los oferentés;‘presenten su propuesta.

e. El lugar donde se pueden consultar los estudios o documentos previos.

ARTICULO 10 ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA DEL PROCESO DE SELECCION. En los procesos de
Invitacién piblica, con la proyeccién de la Oficina Juridica, el Gerente o el delegado para contratar
expedira un acto administrativo - que debera publicarse en la pagina Web Institucional, mediante el
cual dara apertura al proceso de seleccidn, el cual contendra como minimo

a. El objeto a contratar.

b. El cronograma del proceso.

¢. La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

d. El certificado de disponibilidad presupuestal.

e. La demas informacién que se considere pertinente.

ARTICULO 11. CONTENIDO MINIMO DEL PLIEGO DE CONDICIONES. En los procesos de Invitacion
Pablica, el area encargada de la realizaciéon de los estudios y documentos previos, con el apoyo,

orientacion y revision de la Oficina Juridica, debera elaborar un borrador de pliegos de condiciones y
pliego de condiciones definitivo, los cuales contendran como minimo:

1. La descripcion técnica, detallada y completa del bien, servicio u obra a contratar

2. La modalidad de seleccién y su justificacion.

3. Los criterios de seleccién, incluyendo los habilitantes, los de ponderacién y factores de desempate.
4, Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

5. El valor del contrato, su forma de pago, el plazo,

6. Los Riesgos Previsibles del contrato y su asignacion.

7. Las garantias que se exigiran en el proceso contractual.

8. El plazo dentro del cual la Entidad puede expedir adendas.

9. El Cronograma.

Paragrafo 1. El presente articulo no sera aplicable para las modalidades de contratacién directa y
solicitud simple de ofertas.

Paragrafo 2. Los interesados podran presentar observaciones al proyecto de pliego de condiciones,
dentro de los tres dias siguientes a su publicacién.

ARTICULO 12. MODIFICACION DE LOS PLIEGOS DE CONDICIONES DEFINITIVOS. El Gerente o el
delegado para contratar, podra modificar los pliegos de condiciones & través de adendas expedidas
antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas. Asi mismo podra expedir adendas para
modificar el cronograma una vez vencido el término para la presentacidén de las ofertas y antes de la
adjudicacion del contrato.

Las adendas se podran expedir a mas tardar el dia habil anterior al vencimiento del plazo para
presentar ofertas, salvo en la Invitacién Publica cuya cuantia supere 1000 smmlv, donde la expedicién
debe hacerse hasta dos dias habiles anteriores al cierre del proceso.
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deberan ser prdyectadaé por la Oficina Juridica de la Entidad, con el apoyo de la
dependencia que elaboré los estudios y documentos previos, sera suscrita por el Gerenhte o delegado
para contratar y debera publicarse en la pagina Web institucional.

Las adendas

ARTICULO 13. |PUBLICIDAD DEL PROCEDIMIENTO EN LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL. E| Hospital
Universitario Departamental de Nariio, a través de la Oficina de Sistemas, bajo la respdpnsabilidad del
area encargada de elaborar los estudios y. documentos previos, deberd publicar en su pagina Web
Institucional log documentos y actos administrativos del proceso, sin perjuicio de los qﬁe conforme a
la normatividad legal deban publicarse también en el Sistema Electrénico para la Contrdtaclon Publica
- SECOP.

Lo anterior sin |perjuicio de las reglas establecidas para las modalidades de contrataclon directa y
solicitud simple|de ofertas.

ARTICULO 14. REGLAS DE SUBSANABILIDAD. En todos los procesos de seleccién primaré lo sustancial
sobre lo formal.|En consecuencia no podra rechazarse una propuesta por la ausencia de requisitos o la

falta de docum
oferta, y que no
condiciones o s@

Tales requisitos
que aquellos lo ¢

Sera rechazada
no subsane los r

En ninglin caso
oferta, ni que se
tampoco que se

ARTICULO 15. OF

por el Hospital,

artificialmente b

ntos que verifiquen las condiciones del proponente o soporten el co}ntenldo de la
constituyan los factores de ponderacion establecidos por el Hospital eh el pliego de
licitud de oferta.

o documentos seran requeridos por la entidad a los interesados y fuara un plazo para

ubsanen.

a oferta del proponente que dentro del término previsto en el pliego o en la solicitud,

pquisitos o documentos.

el Hospital podra permitir que se subsane la falta de capacidad parai presentar la
acrediten circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso, asi como
adicione o mejore el contenido de la oferta. ;

'ERTA CON VALOR ARTIFICIALMENTE BAJO. Si de acuerdo con la informa¢i6n obtenida
en sus estudios preliminares del mercado, el valor de una oferta aparenta ser
jo, la Entidad, a través de la Oficina Juridica, dentro del dia hébil siguiente al

momento en qu

se percata de dicha situacién, debera requerir al oferente para que dentro del dia

habil siguiente al requerimiento, explique por escrito las razones que sustentan el vé;lor ofrecido.
Analizadas las explicaciones, el comité de contratacion de que trata el Estatuto de Contratacion, o
quien haga la evaluacion de las ofertas, recomendara rechazar la oferta o continuar c¢n ella en el
proceso contractual.

de la oferta sobre la cual el HoSpitaI tuvo dudas sobre su valor, responde a
jetivas del oferente y de su oferta que no ponen en riesgo el cumphmlento del
es adjudicado, la Entidad no podra rechazarla.

Cuando el valor
circunstancias ol
contrato si éste le

En la subasta inversa esta disposicion es aplicable sobre el precio obtenido al final de la misma.

ARTICULO 16. ADJUDICACION CON OFERTA UNICA. E| Hospital Universitario Departamental de Narifio,
a través del Gerente o delegado para contratar, podra adjudicar el contrato cuando splo se haya
presentado una adferta siempre que cumpla con los requisitos habilitantes exigidos y satisfaga los
requerimientos contenidos en los pliegos de condiciones o solicitud de ofertas, segin el caso.

L ANTICIPO. En aquellos contratos que se suscriban producto de una invitacién
tia supere 1000 smmly, y que se pacte la entrega de anticipo al contratista, éste
in contrato de fiducia mercantil para crear un patrimonio auténomo, con una
a autorizada para este fin por la Superintendecia Financiera, a la cual eI Hospital
valor del anticipo.

ARTICULO 17. DE
. publica cuya cuan
debera suscribir
sociedad fiduciariz
debera entregar el

patrimonio auténomo y sus rendlmlentos son auténomos y son mahejados de
b de fiducia mercantil.

Los recursos del
acuerdo al contrat
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En los pliegos de condiciones el Hospital, a través del funcionario responsable de su elaboracién,
debera establecer los términos y condiciones de la administracién del anticipo a través de patrimonio
auténomo. La sociedad fiduciaria pagara a los proveedores con base en las instrucciones que reciba
del contratista, previa autorizacién otorgada por el supervisor o interventor, siempre y cuando tales
pagos correspondan a los rubros previstos en el plan de utilizacion o de inversion del anticipo.

En los contratos cuya cuantia sea inferior o igual a 1000 smmlv y superior a 500 smmly, y se
determina la entrega del anticipo, el manejo de esos recursos debera realizarse en cuenta bancaria
separada a nombre del contrato suscrito. Los rendimientos que llegaren a producirse perteneceran al
Hospital.

La presente regulacion no aplica cuando se trate de contratos de compra - venta y quede demostrado
y garantizado por el contratista que la totalidad del monto del anticipo va a ser utilizado en su
integridad para el pago inmediato del equipo o bien objeto de la venta.

CAPITULO IV.
FASE DE SELECCION - MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS

ARTICULO 18. MODALIDADES DE SELECCION.- El Hospital Universitario Departamental de Nariio,
escogera a sus contratistas a través de dos modalidades de seleccion: convocatoria publica y
contratacién directa.

ARTICULO 19. CONVOCATORIA PUBLICA: Es el procedimiento piblico mediante el cual el Hospital
Universitario Departamental de Narino, selecciona de manera objetiva y con base en unos criterios
justos, claros y previamente definidos, a sus contratistas: Esta modalidad, dependiendo de la cuantia
del contrato a celebrar, podra desarrollarse a través de invitacién publica y solicitud simple de ofertas

ARTICULO 19.1. INVITACION PUBLICA. Cuando La cuantia del contrato a celebrar supere los quinientos
(500) S.M.L.M.V., se observara el procedimiento que a continuacion se detalla:

a) La dependencia donde surja la necesidad que se pretende satisfacer, elaborara los estudios y
documentos previos con la informacion minima establecida en el articulo 5° de este Manual, los cuales
seran remitidos a la Subgerencia Administrativa y Financiera y a Gerencia para que los aprueben, y
una vez aprobados, aquella solicitara al Profesional de Presupuesto la expedicion del correspondiente
Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Cuando se trate de contratos que se pretendan celebrar tendientes a desarrollar las actividades
misionales de la Entidad, ios estudios previos deberan contar también con el visto bueno del
Subgerente de Prestacion de Servicios de la Institucion.

b) Con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, la Oficina de Recursos Fisicos, Recursos Humanos
GIT ayudas diagnésticas, GIT Servicio Farmacéutico, segtin el caso, con la orientacion y revision legal
de la Oficina Asesora Juridica, elaborara el borrador de pliego de condiciones y lo socializara al Gerente
o delegado para contratar.

¢) Una vez aprobado el borrador de pliego de condiciones por parte del Gerente o delegado para
contratar, la Oficina de Recursos Fisicos, Recursos Humanos GIT ayudas diagndsticas, GIT Servicio
Farmacéutico, segin el caso, adelantara los tramites pertinentes ante la Oficina Juridica para la
elaboracion del aviso de convocatoria y luego procedera con la publicacién en la pagina Web
Institucional. P

d) En el evento en que se presenten observaciones al borrador de pliego de condiciones, la Oficina de
Recursos Fisicos, Recursos Humanos GIT ayudas diagnésticas, GIT Servicio Farmacéutico, seglin el
caso, con la revision y orientacién de la Oficina Asesora Juridica proyectara la respuesta a las mismas,
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y junto con el proyecto de acto administrativo de apertura del proceso, las presentara al Gerente de la

Entidad, o al delegado para contratar, segin el caso, para su firma. Una vez suScritos los dos
documentos, la Oficina de Recursos Fisicos, Recursos Humanos GIT ayudas diagnésticés, GIT Servicio
Farmacéutico, segtin el caso, gestionara su publicacion y la de los pliegos de condicioneé definitivos en
la pagina Web Institucional. |

e) El Hospital ¢concedera a los participantes de la invitaciéon pidblica un término para§ presentar sus

ofertas, no inferior a cinco (5) dias habiles, contados a partir de la publicacion del acto de apertura, o
|

tres (3) dias a partir de la publicacién del aviso de limitacién a MIPYMES, segin el ca#o. Las ofertas

siempre deberdn presentarse y radicarse en la Subgerencia Administrativa y Financiera de la Entidad.

Dentro de los 3 dias siguientes al acto de apertura del proceso, cualquier interesadd en participar
como oferente|en el proceso, podra solicitar a la Entidad, la celebracién de una audiencia de
aclaracion de pliego de condiciones, caso en el cual el Hospital fijara fecha para su reali}.acién, la cual
se llevara a cabo a mas tardar dentro de los dos dias siguientes a la solicitud. Cuando se celebre
audiencia de aclaracion de pliegos, los interesados deberan presentar sus ofertas dentro de los 3 dias
siguientes a su|celebracion. En todo caso, los interesados podran hacer solicitudes @or escrito de

aclaracion de pliegos, hasta un dia antes del vencimiento del plazo para allegar las propuestas.

cionadas las propuestas en la hora que establezcan los pliegos de co{ndiciones, en
presencia del Subgerente Administrativo y Financiero o su delegado, Jefe de la Oficina As%sora Juridica
o su delegado, Asesor de Control Interno de Gestion o su delegado, representante de Ia%dependencia
requirente y de guienes deseen participar, se procedera al cierre del proceso y apertq'ra de sobres
contentivos de lgs ofertas, de lo cual se levantara acta que contendra como minimo, niimero y objeto
del proceso, nombre de los oferentes, hora de radicacion de la oferta, nimero deifolios de la
propuesta, nombye y firma de los asistentes y observaciones si las hay.

f) Una vez recep

|
g) El Comité de Contratacion, con el apoyo de la Oficina de Recursos Fisicos, Recursos l-itlumanos GIT
ayudas diagnésticas, GIT Servicio Farmacéutico, segiin el caso, se encargara del analisis ;y evaluacién
de las propuestas presentadas, y con base en los criterios de seleccion establecidos en I¢s pliegos de
condiciones, emitira el informe de evaluacién en el que recomendara la adjudicacién a Id oferta mas
favorable. la Oficina de Recursos Fisicos, Recursos Humanos GIT ayudas diagnésticas,}GIT Servicio

Farmacéutico, segin el caso, gestionara la publicacién del informe en la pagina Web Institucional.

h) Los pliegos de condiciones sefalaran el término para presentar observaciones ali informe de
evaluacion, el cudl no podra ser inferior a tres (3) dias, contados a partir de la fecha de su pfublicacién.

i) En el evento e que se presenten observaciones al informe de evaluacién, la Oficina céie Recursos
Fisicos, Recursos Humanos GIT ayudas diagnésticas, GIT Servicio Farmacéutico, segin el ‘paso, con la
revision y orientacién de la Oficina Asesora Juridica proyectara la respuesta a las mismas n‘[ara la firma
de los miembros del Comité de Contratacién. Firmado el documento, la Oficina de Recursos Fisicos,
Recursos Humangs GIT ayudas diagndsticas, GIT Servicio Farmacéutico, segiin el caso, ﬂramitaré su
publicacion en la pagina Web Institucional. '

j) Luego de habetse realizado la publicacién anterior, la Oficina Asesora Juridica elabonTaré el acto
administrativo de adjudicacion para la firma del Gerente o del delegado para contratar. Schrito dicho
acto, aquella adelantara las acciones para su publicacién en la pagina Web Institucional.
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k) la Oficina de Recursos Fisicos, Recursos Humanos GIT ayudas diagnésticas, GIT Setvicio
Farmacéutico, segln el caso, con toda la documentacion que reposa en el expediente contractual,
solicitara a la Oficina Juridica la elaboracidn de la minuta del contrato, la cual, una vez proyectada la
remitira al Gerente o delegado para contratar, para su correspondiente firma, luego de lo cual se lo
remitira a la Oficina de Recursos Fisicos, Recursos Humanos GIT ayudas diagnésticas, GIT Servicio
Farmacéutico, segiin el caso para efectos de su publicacion en el SECOP, expedicién del Registro
Presupuestal y cumplimiento de los requisitos de legalizacion del contrato.

I) La Oficina Juridica oficiara a la persona que realizara las labores de supervisién o interventoria del
contrato.

PARAGRAFO UNO. Siempre que se respeten los pasos contractuales anteriores, se podra en los
procesos contractuales de cuantia superior a 2000 smmly, insertar, cuando la conveniencia o las
necesidades de la entidad lo aconsejen, y el Gerente lo determine, previa recomendacion del Comité
de Contratacion, otras etapas, como es el caso, adjudicacion en audiencia publica, siempre que su
insercion no genere un grave retraso del proceso que pueda afectar el servicio. En todo caso, dicha
opcion, para hacer uso de ella, debe estar previamente establecida en los pliegos de condiciones.

PARAGRAFO DOS.- En los casos en que el contrato a suscribir supere los 2000 smmlv. Ademas de lo
sefalado en este articulo, se requerird autorizacion previa de la Junta Directiva del Hospital
Universitario Departamental de Narino.

ARTICULO 19.1.1- ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE CONDICIONES TECNICAS UNIFORMES Y DE
COMUN UTILIZACION. Cuando el Hospital pretenda adquirir bienes y servicios de condiciones técnicas
uniformes y de comtun utilizacion, el procedimiento de invitacién ptblica tendra el siguiente tramite, al
cual la Entidad podra acudir, si la naturaleza del contrato lo permite y si estd previamente
recomendado por el Comité de Contratacion de la Entidad:

DEFINICION: Tramite para adquirir bienes y servicios con especificaciones técnicas y patrones de
desempeno y calidad iguales o similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y
servicios homogéneos para su adquisicion.

En estos eventos, sin importar la cuantia del contrato a suscribir, y si el Comité de Contratacion
previamente lo recomienda, se podra hacer uso de los siguientes mecanismos de seleccion de
contratistas:

ARTICULO 19.1.1.1. SUBASTA INVERSA. Ademas de las reglas generales previstas en el articulo 19.1
de este Manual, este mecanismo observara los siguientes lineamientos:

1. Los pliegos de condiciones deberan indicar: a) la fecha y hora de inicio de la subasta; b) la
periodicidad de los lances; y ¢) el margen minimo para mejorar la oferta durante la subasta inversa d)
La ficha técnica del bien o servicio.

2. La oferta debera contener dos partes, la primera en la cual el interesado acredite el cumplimiento
de los requisitos habilitantes y de la ficha técnica; y la segunda parte debe contener el precio inicial
propuesto por el oferente.

3. El Comité de Contratacion elaborara el informe de evaluacién de requisitos habilitantes de los
proponentes, dentro de! plazo establecido en el cronograma de actividades del pliego de condiciones.

4. El Hospital, a través de la Oficina de Recursos Fisicos, Recursos Humanos GIT ayudas diagndsticas,
GIT Servicio Farmacéutico, seglin el caso, adelantara los tramites de publicacion del informe de
evaluacién de requisitos habilitantes suscrito por el Comité de Contratacion, y la Oficina de Sistemas
se encargara operativamente de llevarla a cabo.

NS
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5. Habra subasta inversa siempre que haya como minimo dos oferentes habilitados cuyos bienes o

servicios ofrecifios cumplan con la Ficha Técnica. Si Ginicamente existe en el proceso un tinico oferente
habilitado, el Hospital puede adjudicarle el contrato si el valor de la oferta es igual o inferior a la
disponibilidad presupuestal para el contrato, caso en el cual no habra lugar a la subasta linversa.

6. La subasta |debe iniciar con el precio mas bajo indicado por los oferentes y en consecuencia,
solamente serdn validos los lances efectuados durante la subasta inversa en los cuales la oferta sea
mejorada en par lo menos el margen minimo establecido en los pliegos de condiciones. '

7. Si los oferentes no presentan lances durante la subasta, el Hospital debe adjudicar el contrato al
oferente que haya presentado el precio inicial mas bajo.

desempate que se establezca en los pliegos.de condiciones.

10. El Hospital, a través de la Oficina de Recursos Fisicos, Recursos Humanos GIT ayudas diagnésticas,
GIT Servicio Farmacéutico, seglin el caso, debe estructurar el desarrolio de la subasv‘;a inversa de
manera que antgs de la adjudicacion, los participantes no identifiquen las ofertas y los \Iances con el
oferente que los |presenta.

11. La subasta culmina cuando los oferentes no hagan lances adicionales durante el Iapbo de tiempo
establecido en los pliegos de condiciones. Se adjudicara el contrato al oferente que haya #resentado el
lance mas bajo.|En el acto de adjudicacién, se indicara el nombre de los oferentes vy | \el precio del
Gltimo lance presentado por cada uno de ellos.

12. El Comité de [Contratacién determinara, segin estime conveniente, si hace uso de sulpasta inversa
electrénica o de subasta inversa presencial.

13. La subasta inversa sera dirigida por el Jefe de la Oficina Juridica, o por el profesional de dicha
dependencia quelel Gerente delegue.

14. Las responsabilidades y competencias para adelantar los tramites de expediciélk? de CDP y
elaboracion de contrato seguiran las reglas generales establecidas en el articulo 19.1 de e$te Manual.

La Oficina Juridica oficiara a la persona que realizara las labores de supervision o interventoria del
contrato.

ARTICULO 19.1.1.2 COMPRA POR CATALOGO DERIVADO DE LA CELEBRACION DE ACUER¢OS MARCO
DE PRECIOS: Los| bienes de c¢ondiciones técnicas uniformes y de uso comin tambiénf se podran
adquirir a través de compra por catalogo derivado de suscripcién de acuerdos marco de precios. Para
dichos efectos se atendera las siguientes reglas: ‘
1. La dependencia donde surja la necesidad elaborara los estudios y documentos previbs y con el
apoyo de la Oficina Juridica determinara si los bienes a adquirir son de condiciones técnica$ uniformes
y de comlin utilizagién y si sobre ellos existe un Acuerdo Marco de Precios vigente; para estos efectos
debera consultar| las publicaciones que la Agencia Nacional para la Contratacion Estatal
periédicamente hagce en su pagina Web - tienda virtual del Estado Colombiano-. ‘

2. Si existe Acuerdo Marco dfe Precios, se lo. hara conocer al Gerente o delegado para contratar para
que determine la ¢onveniencia o no de adelantar la compra por catalogo; en caso de auﬂorlzarlo, se
seguira el tramite que para el efecto dispone la Agencia Nacional para la Contratacién Esitatal en el
Manual y Guia de compra por catalogo producto de acuerdo marco de precio.
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3. Las responsabilidades y competencias para adelantar los tramites de expedicién de CDP y
elaboraci6n de contrato, seguiran las reglas generales establecidas en el articulo 19.1 de este Manual.
La Oficina Juridica oficiara a la persona que realizara las labores de supervisién o interventoria del
contrato.

ARTICULO 19.1.2 CONCURSO DE MERITOS: Cuando el Hospital pretenda contratar servicios de
consultoria cuyo valor supere los 250 smmlv, entendidos aquellos como la realizacién de estudios para
la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos, asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision, los que
tienen por objeto la interventoria, gerencia de obra o de proyectos, direccién, programacion y la
ejecucion de disenos, planos, anteproyectos y proyectos, debera adelantar previamente un proceso de
concurso de méritos, el cual se ceiiira a las siguientes reglas:

1. Aplicara el mismo tramite general establecido en el articulo 19.1 de este Manual, con las
especificidades que trae este acapite.

2. El concurso de méritos podra ser abierto o con precalificacion. En este dltimo caso, se conformara
listas limitadas de oferentes, con base en criterios de experiencia, capacidad intelectual y de
organizacion de los proponentes, segin sea el caso.

3. Los pliegos de condiciones, ademas de la informacion minima establecida en el articulo 10 de este
Manual, debera senalar la forma como calificara, entre otros, el criterio de experiencia del equipo de
trabajo, la formacion académica y las publicaciones técnicas y cientificas del equipo de trabajo.

4. El informe de evaluacion debera contener la calificacion técnica y el orden de elegibilidad.
5. El precio no podra ser objeto de ponderacion.

6. El Hospital, a través del Comité de Contratacion revisara la oferta econémica de quien ocupe el
primer lugar en la lista de elegibles y verificara que se encuentre en el rango del valor estimado
consignado en los documentos y estudios previos y del presupuesto asignado para el contrato. Asi
mismo, con ese mismo oferente determinara la coherencia y consistencia entre: i) la necesidad
identificada por la entidad estatal y el alcance de la oferta; ii) la consultoria ofrecida y el precio
ofrecido, y iii) el precio ofrecido y la disponibilidad presupuestal del respectivo proceso de contratacion.
Si entre ellos se llega a un acuerdo sobre el alcance y el valor del contrato, dejaran constancia del
mismo y se procedera a la suscripcion del contrato, de lo contrario, se procedera con la misma revision
con el oferente calificado en segundo lugar, si se llega a un acuerdo se firmara el contrato, de lo
contrario, se declarara desierto el proceso.

7. Si por la complejidad de la consultoria el Gerente o el delegado para contratar decide adelantar un
concurso de méritos con precalificacion, el tramite se sometera a las siguientes reglas:

7.1 El Hospital a través de la Oficina de Recursos Fisicos, Recursos Humanos GIT ayudas diagndsticas,
GIT Servicio Farmacéutico, seglin el caso, con la proyeccion de la Oficina Juridica y con la firma del
Gerente o deiegado para contratar publicara en la pagina Web Institucional, un aviso de invitacién que
debera contener:i) La forma en la cual los interesados deben presentar su manifestacién de interés y
acreditar los requisitos habilitantes de experiencia, capacidad intelectual y de organizacién del
interesado. Se otorgara un plazo no inferior a tres (3) dias contados a partir de la publicacion del aviso,
para que los interesados presenten su manifestacion de interés y los soportes solicitados. ii) Los P
criterios que la entidad estatal tendra en cuenta para conformar la lista de precalificados, incluyendo
la mencidn de si hay un nimero maximo de precalificados. iii) El tipo de sorteo que la entidad estatal
debe adelantar para conformar la lista de precalificados, cuando el niimero de interesados que cumple
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con las condicjones de la precalificacion es superior al niimero maximo establecido para conformar la
lista. iv) El cronograma de la precalificacion.

7.2 Luego de trecibir las manifestaciones de interés y los documentos con los cuales }Ios interesados
acrediten la experiencia, capacidad intelectual y la capacidad de organizacién, el Comité de
Contratacién adelantara la precalificacién de acuerdo con lo dispuesto en el aviso de convocatoria
para la precafificacion. Elaborara un informe de precalificacion, sobre el cual los interesados pueden
presentar las |observaciones, dentro del dia héabil siguiente a su publicacién en la pagina Web
institucional.

7.3 Dentro del{término establecido en el cronograma del proceso, el Comité de Contrétacién, con el
apoyo de ja Oficina de Recursos Fisicos, Recursos Humanos GIT ayudas diagnésticas, GIT Servicio
Farmacéutico, $egln el caso, dara respuesta a las observaciones presentadas y conformara la lista de
elegibles definitiva. En el evento en que se haya establecido un nimero maximo de inﬂeresados para
conformar la ligta de precalificados y el nimero de participantes que cumple con las ¢ondiciones de
precalificacion ¢s superior, se fijara una fecha para celebrar una audiencia de sorteo, y Ia lista quedara
conformada con el nimero maximo establecido.

7.4 En el eventp en que no se haya podido conformar una lista de precalificados, el Phospital podra
continuar con el proceso en la modalidad de concurso de méritos abierto o sin precalificacion.

7.5 La conformjacion de la lista de precalificados no obliga al Hospital a abrir el proceso de
contratacion.

PARAGRAFO. Cyando la cuantia del contrato de consultoria a celebrar sea igual o iljferior a 250
smmlv, la seleccjén del contratista se hara a través de solicitud simple de ofertas.

ARTICULO 19.1.3 INVITACION LIMITADA A MIPYMES. El Gerente o delegado para conimtar, previo
concepto del Comité de Contratacion, podra limitar las invitaciones ptblicas, a las Mip‘ymes locales
que cuenten con/minimo un (1) afo de existencia anterior a la publicacion del aviso de convocatoria,
siempre y cuando: |

1. Cuando la cuantia del contrato a celebrar se encuentre entre 500 y 1000 smmlv inclusive.

2. La Entidad Estatal haya recibido solicitudes de por lo menos tres (3) Mipymes locales, cquo domicilio
principal sea el Municipio de Pasto.

3. Se limitara a ellas, siempre y cuando se evidencie que con las MIPYMES se satisfaga Ias\cond|c|ones
técnicas y econémicas requeridas en la contratacion.

4, Se otorgara daos (2) dias, contados a partir de la publicacion del acto administrativo de apertura,
para que las MIPYMES presenten su peticién de limitacién de la invitacion.

5. Las Mipymes deberan acreditar su condicién con un certificado expedido por el representante legal y
el revisor fiscal, sl esta obligado a tenerlo, o el contador, en la cual conste que la Mipymes tiene el -
tamano empresarial establecido de conformidad con la ley. Dicha constancia se acompahara con el
certificado de registro mercantil de la Camara de Comercio.

6. En las convocatorias limitadas, el Hospital. debe aceptar solamente las ofertas de Mipymes,
Consorcios o Uniones Temporales formados Unicamente por Mipymes y prormesas de socigdad futura
suscritas por Mipymes. ‘

ARTICULO 19.1.4. ENAJENACION DE BIENES:

Las formas de comercializacion o venta de los bienes, podran ser las siguientes:
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1 Venta Directa en sobre cerrado

Cuando el valor de los bienes sea inferior o igual a 100 smmlv, de acuerdo al resuitado del avaliio
comercial previamente realizado, el Gerente o su delegado, podra proceder a la venta de éstos, con
sujecion al siguiente procedimiento:

1.1 Una vez dado de baja el bien, el Gerente o el delegado para contratar publicara en la pagina Web
institucional y por un periodo minimo de dos (2) dias, un aviso de convocatoria, el cual contendra
como minhimo, la descripcidon de los bienes a enajenar, formalidades para la suscripcion del
contrato, término para otorgar la escritura publica, si hay lugar a ello, término para el registro, si
hay lugar a ello, condiciones de la entrega material del bien, fecha y hora en que las personas
interesadas puedan apreciar el bien, valor, plazo para el recibo de las propuestas y cualquier otra
informacion que sea necesaria para recibir ofertas en igualdad de condiciones. ‘

1.2 Se otorgara un plazo no menor a dos (2) dias habiles, contados a partir de la fecha de publicacién
del aviso de convocatoria, para que los interesados presenten su oferta.

1.3 Las propuestas seran evaluadas por el Gerente o el delegado para contratar, con base en los
criterios establecidos en el-aviso de convocatoria.

1.4 El Gerente o0 su delegado seleccionara la propuesta que ofrezca mejores condiciones para la
Entidad. Al proponente se ie comunicara por escrito la decisién adoptada.

1.5 Seleccionada la oferta, se comunicara la decision tomada a los que participaron en el proceso.

2. Sistema de venta a través de intermediario, contratacion de promotores o bancas de inversion,
comisionistas de bolsas de bienes o subasta.

Cuando de acuerdo al resultado del avalio, el valor de los bienes supera 100 smmlv. se podra
efectuar la venta de estos, a través de cualquiera de las modalidades senaladas, para lo cual se
implementara el tramite que legalmente se encuentre establecido para ellas. En caso de acudirse a la
subasta, adelantada directamente por la Entidad, se seguira el mismo tramite para la subasta
sefnalado en el articulo 19.1.1.1

No podran adquirir bienes dados de baja aquellas personas que se encuentren incursas en las
causales de inhabilidad e incompatibilidad previstas en la Constitucién, la ley y demas normas sobre la
materia.

3. DISPOSICIONES COMUNES A LA ENAJENACION DE BIENES

3.1, La Oficina Juridica de la Institucion, elaborara el respectivo contrato o minuta de escritura
plblica seglin el caso y lo remitira al Gerente o delegado para contratar para su perfeccionamiento.

3.2 Una vez perfeccionado el contrato, el contratista, dentro de los cinco (5) dias siguientes,
consignara el valor del bien enajenado, con el fin de hacerle entrega fisica del mismo. En los casos de
enhajenacidn de bienes inmuebles, los pagos se realizaran en las condiciones y plazos establecidos en
la promesa de compraventa y en el aviso de convocatoria.

3.3 Sitranscurridos cinco (5) dias catendario, contados a partir de la comunicacion de adjudicacion
del contrato, el oferente seleccionado no se presentare a suscribir el correspondiente acuerdo de
voluntades, el Hospital escogera al proponente que haya ocupado el segundo lugar, si su oferta es
favorable.
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a) La dependencia en donde surja la necesidad que se pretende satisfacer, elaboraré los estudios y
documentos previos, los cuales deberan contener como minimo: i) Breve y clara detcripcién de la
necesidad que| se pretende satisfacer. ii) La descripcion del objeto a contratar. iii) Las condiciones
técnicas exigidas. iv).El valor estimado del contrato y su justificacién. v) El plazo dé‘ ejecucién del
contrato. Vi) Lista de proveedores a los cuales se les puede solicitar la presentacion de su oferta.

b) Los estudios|previos seran remitidos a la Subgerencia Administrativa y Financiera y a\i Gerencia para
gue se avalen ellos y la contratacion, una vez aprobada, aquel solicitara al Profesional de Presupuesto
la expedicién del correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Cuando se trate de contratos relacionados con la actividad misional de la Entidad, los e$tudios previos
deberan contartambién con la firma del Subgerente de Prestacién de Servicios de la Entidad.

Jen que en ¢l Registro de proveedores exista mas de tres que puedan suministrar el
icios, el Gerente o delegado para contratar, podra determinar, de acuerdo a la relacién
los 3 proveedotes con los cuales se continuara con el proceso contractual.

En los eventos
bien, obra o ser
a él entregada,

c) Con el CDP, Iq dependencia requirente a través de la Oficina de Recursos Fisicos, Recursos Humanos
GIT ayudas diagndsticas, GIT Servicio Farmacéutico, segiin el caso, por documento escrito o por correo
electronico, soligitara las ofertas a los proveedores sefialados en los estudios previos o a}los escogidos
por el Gerente o delegado para contratar, en los casos sefialados en el literal que antecede, Se

concedera un pl
en todos los cas
Entidad.

d) Una vez recep
del Subgerente |/
delegado, Aseso

requirente y de g

las ofertas, de |

zo no inferior a dos (2) dias habiles para que se alleguen las ofertas. Lab propuestas,

ps, deberan allegarse y radicarse en la Subgerencia Administrativa y Fidanciera dela

cionadas las propuestas en la hora que establezca la solicitud de ofertas,%en presencia
Administrativo y Financiero o su delegado, Jefe de la Oficina Asesora Juridica o su
r de Control Interno de Gestion o su delegado, representante de la %dependencia
uienes deseen participar, se procedera al cierre y apertura de sobres cd;ntentivos de
b cual se levantara acta que contendra como minimo, nimero y objeto‘y del proceso,

nombre de los off

rentes, hora de radicacién de la oferta, nimero de folios de la propuesp:a, nombre y

firma de los asistentes y observaciones si las hay

e) Una vez recepcionadas las propuestas, la dependencia requirente, con el apoyo de la Oficina de
Recursos Fisicos,| Recursos Humanos GIT ayudas diagnésticas, GIT Servicio Farmacéutico, procedera
con el estudio comparativo de las mismas, en el que se debera seialar cual o cuales de ellas cumplen
con las caracteristicas técnicas exigidas, estudio que sera remitido al Gerente o deiegado para
contratar, para la{seleccion de la mejor oferta. En caso de no existir propuestas, o cuandb existiendo
ninguna de ellas se ajusta a las necesidades del Hospital, se procedera a adoptar ¢l melgcanismo de

La Oficina de Recursos Fisicos, Recursos Humanos GIT ayudas diagnésticas, GIT Servicio Farmacéutico,
seglin el caso, hara conocer ¢l resultado de la evaluacién a los proponentes participantes y en el
evento en que la solicitud de ofertas se haya publicado en la pagina Web institucional, la evaluacién
también se publicara en ese mismo medio.

f) Si la cuantia del [contrato supera la suma de cincuenta (50) S.M.L.M.V, la Oficina de Recursos Fisicos,
Recursos Humanos GIT ayudas diagnésticas, GIT Servicio Farmacéutico, segiin el caso enviaré toda la
documentacién alla Oficina Juridica para la elaboracion de la minuta contractual correspd)ndiente. Si
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la cuantia es igual o inferior a dicho monto, la Oficina de Recursos Fisicos, Recursos Humanos GIT
ayudas diagnésticas, GIT Servicio Farmacéutico, seglin el caso, diligenciaran los formatos del contrato.

Cuando el contrato a celebrar no supere 50 smmlv, el tramite para la suscripcion y legalizacion del
contrato, se seguiran los tramites y pasos consignados en los literales f y g del numeral 19.2 de este
Manuai.

La Oficina Juridica, para contratos inferiores a 50 smmlv, con base en criterios legales elaborara un
formato estandar para ser implementado en la Organizacion.

g) la Oficina Juridica remitira la minuta contractual al Gerente o delegado para contratar para la
correspondiente suscripcion.

h) Una vez suscrito el contrato por el Gerente o por el delegado para contratar, el mismo sera devuelto
la Oficina de Recursos Fisicos, Recursos Humanos GIT ayudas diagnésticas, GIT Servicio Farmacéutico,
segln el caso, a efectos de que adelante el tramite para la expedicidon del Registro Presupuestal,
publicacién y la legalizacién del contrato.

i). la Oficina de Recursos Fisicos, Recursos Humanos GIT ayudas diagnésticas, GIT Servicio
Farmacéutico, segln el caso, realizaran el control y vigilancia de ejecucion del contrato. La Oficina
Juridica oficiara a la persona que adelantara las labores de supervisién o interventoria del contrato.

j) El Hospital, en los contratos cuya cuantia sea inferior o igual a 50 smmly, sera libre de determinar si
exige o no garantias contractuales.

PARAGRAFO UNO.-El Gerente o delegado para contratar, en los contratos de cuantia superior a 150
smmlv, las solicitudes de oferta se haran a través de la pagina Web Institucional, caso en el cual
podran participar todos los interesados que cumplan con los requisitos minimos establecidos en la
convocatoria.

PARAGRAFO DOS.- Cuando el objeto a contratar contenga especificaciones técnicas complejas, el
Gerente o delegado para contratar podra ordenar a la dependencia requirente, para que con el apoyo
del la Oficina de Recursos Fisicos, Recursos Humanos GIT ayudas diagnésticas, GIT Servicio
Farmacéutico, segin el caso, y con la orientacién de la Oficina Juridica, se elabore un borrador de
solicitud de oferta, para que los interesados, dentro del dia habil siguiente a su recibo o publicacion,
segun el caso, presenten observaciones, las cuales sera resueitas dentro del dia habil siguiente a su
presentacion.

PARAGRAFO TERCERO.- La solicitud de oferta debera contener unos requisitos minimos que tendra
que cumplir el oferente y unos criterios de seleccion claramente definidos.

ARTICULO 20.- CONTRATACION DIRECTA: En los casos contemplados en el articulo 26 del Estatuto
Interno de Contratacidon del Hospital, se acudira a la modalidad de contratacion directa, para lo cual se
observara el siguiente procedimiento:

a) La dependencia donde surja la necesidad que se pretende satisfacer, elaborara los estudios y
documentos previos, los cuales deberan contener como minimo: i) Descripcion detallada y clara de la
necesidad que se pretende satisfacer. ii) La descripcion del objeto a contratar. iii) Las condiciones
técnicas detalladas exigidas. iv).El valor estimado del contrato y su justificacion. v) El plazo de
ejecucion del contrato. vi) La causal de contratacion directa que se presenta. vii) Relacién de los
proveedores que pueden suministra el bien, obra o servicio, de acuerdo al registro con el que cuenta el
Hospital.
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b) Los estudips previos seran puestos en conocimiento del Gerente o delegado para contratar, para

que determine, en el evento en que haya pluralidad de proveedores capaces de suministrar el bien,
obra o servicio, de acuerdo a la relacién a él entregada el proveedor con el cual se debe continuar con
el proceso contractual. -

¢) Escogido el|proveedor, la dependencia requirente por conducto de la Oficina de Recursos Fisicos,
Recursos Humanos GIT ayudas diagnésticas, GIT Servicio Farmacéutico, segin el caso, Ldeberé solicitar
por escrito propuesta al proveedor seleccionado por el Gerente o delegado para cantratar, el cual
debera allegarja dentro de los dos dias habiles siguientes al requerimiento. |

d) Una vez allegada la propuesta, la Oficina de Recursos Fisicos, Recursos Humanos GIT ayudas
diagnésticas, GIT Servicio Farmacéutico, segin el caso, luego de compararla con los precios del
mercado y de|determinar si aquella cumple o no con las especificaciones tecnlcas: requeridas, la
pondra en congcimiento del Gerente o delegado para contratar, quien luego de anallzaba la avalara o
improbara de acuerdo al estudio de su contenido.

e) Si la propuesta es aprobada, la remitird a la Subgerencia Administrativa y Finanq:iera para que
. solicite al Profesional de Presupuesto ia expedicién del correspondiente Certificado de Disponibilidad
Presupuestal. ‘

f) Con el CDP |y Si la cuantia del contrato supera la suma de cincuenta (50) S.M.L.M.V, toda la
documentacion| se enviard a la Oficina Juridica para la elaboracion de la mmuta contractual
correspondiente. Si la cuantia es igual o inferior a dicho monto, el formato de »contrato sera
diligenciado por la Oficina de Recursos Fisicos, Recursos Humanos GIT ayudas dlagnostlcas, GIT
Servicio Farmacgutico, segun el caso.

g) La minuta sera remitida al Gerente para la correspondiente firma. Una vez suscrito, ée devolvera a
la Oficina de Recursos Fisicos, Recursos Humanos GIT ayudas diagndsticas, GIT Servicio #armacéutico,
seglin el caso, para que adelante el tramite de expedicién del registro presupuestal, publicacién vy la
legalizacién del ¢contrato.

La Oficina Juridita oficiara a la persona que realizara las labores de supervision o interventoria del
contrato. '

h). En todo caso, cuando se acuda a esta modalidad de seleccion, se debera contﬁatar con los
oferentes que presenten condiciones mas favorables, buscando siempre un mayor benéficio para el
Hospital, procurando se cumplan los fines buscados al disponerse la contratacion. El prei:io aceptado
por la entidad no (debe estar por encima de los precios del mercado.

i) En esta modalidad no sera obligatoria la exigencia de la garantia dnica de cump(imiento, sin
embargo la necesidad o no de requerirla quedara consignada en los estudios y documento§ previos.

ARTICULO 21. DISPOSICIONES ESPECIFICAS RELATIVAS A LAS CAUSALES DE CONJTRATACION
DIRECTA: 1

1. Necesidad inminente y/o urgencia manifiesta: Existira necesidad inminente y/{o urgencia
manifiesta, cuandp se presenta afectacion o posible afectacion a la continuidad en la prﬁgstacién del
servicio que amenace o ponga en peligro la vida y salud de los usuarios, que exija el su[ministro de
medicamentos, dispositivos tédicos, de bienes o la prestacion de servicios, o la ejecuciﬁ;n de obras
que sean inmediatas, producidos, entre otros, por estados de excepcion, hechos relaciénados con
situaciones de calamidad o constitutivos de fuerza mayor o caso fortuito, o en casos de defsastres que
demanden actuaciones inmediatas, y en general cuando se trate de situaciones similares que
imposibiliten acudir a lo normado en el Estatuto de Contratacion y en el presente manual.
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La necesidad inminente y/o urgencia manifiesta se declarard mediante acto administrativo
debidamente motivado.

Con el fin de atender los gastos y las necesidades de caracter inminente, se podran hacer los trasiados
presupuestales internos que se requieran, y adicionalmente cuando las circunstancias de urgencia no
permitan la suscripcién de un contrato escrito, se prescindira de éste, y aiin del acuerdo previo sobre
remuneracion y se dejara constancia, tan sélo de la autorizacion del Gerente, legalizandose por acto
administrativo, posterior a su ocurrencia tal situacién, y utilizando para su pago las figuras del Codigo
Civil y Codigo de Comercio, respectivamente.

2. Inexistencia de pluralidad de oferentes en el mercado: Se presenta cuando existe solamente una
persona, natural o juridica que puede proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de
propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser proveedor exclusivo en el territorio
departamental o nacional, en caso que no se haya adjudicado franquicia departamental. Estas
circunstancias deben constar en el estudio previo que soporta la contratacion.

3. Arrendamiento de bienes inmuebles: Para la celebracion de contratos de arrendamiento, la
dependencia requirente analizara y comparara las condiciones de los bienes que puedan satisfacer la
necesidad del Hospital y los precios del mercado y se lo pondrd en conocimiento del Gerente o
delegado para contratar, para que seleccione la mejor opcion.

El canon de arrendamiento no podra ser superior a los establecidos por el mercado.

El Hospital podra arrendar parte de sus instalaciones para la prestaciéon de servicios conexos, anexos y
complementarios.

4. Adquisicién de bienes inmuebles: Para la compra de bienes inmuebles, la dependencia requirente
con el apoyo de la Oficina de Recursos Fisicos, Recursos Humanos GIT ayudas diagnoésticas, GIT
Servicio Farmacéutico, seglin el caso, analizara y comparara las condiciones de los bienes que pueden
satisfacer la necesidad del Hospital y se lo pondrd en conocimiento del Gerente o delegado para
contratar, para que éste una vez determine la mejor opcién, ordene a la Subgerencia Administrativa y
Financiera inicie con los tramites del avallio a través de una institucién especializada.

Producido el avaltio, el Gerente o delgado para contratar iniciara las negociaciones con el propietario
del bien y fijaran los acuerdos y condiciones de la compraventa. La Oficina Juridica elaborara una
promesa de contrato de compraventa, documento en el cual se estipulara, el precio, la forma de pago,
la fecha acordada por las partes para protocolizar el documento en escritura publica, la multa para el
prometiente que se abstenga de celebrar el negocio juridico y la fecha en que se presentara a la
Oficina de Registro de Instrumentos Pliblicos, la escritura para su inscripcion.

Una vez suscrita la escritura publica, se procedera a gestionar su inscripcion en la respectiva Oficina de
Registro de Instrumentos Plblicos, esta inscripcion estara a cargo de la Subgerencia Administrativa y
Financiera en su dependencia de activos fijos.

Realizada la entrega material, el pago del precio se efectuara en los términos estipulados en la
escritura, previa presentacion de la copia de la escritura con la constancia de su inscripcion en la
Oficina de Registro de Instrumentos Plblicos. La Subgerencia Administrativa y Financiera dara la
viabilidad para su pago.

En todo caso, en este tipo de contratos, se dara aplicacién a todas las normas relativas, a contratos de
compraventa de bienes inmuebles consagradas en el Cédigo Civil y el Cédigo de Comercio.

NS
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5.Declaratoria de desierto:.En caso de no presentarse propuesta, o cuando las mismas no se ajusten a

los pliegos de| condiciones o solicitud de oferta o a los requerimientos de la Entid’pd, el Hospital
declarara desi¢rto el proceso y podra satisfacer su necesidad contratando en forma directa, pero en
todo caso, ajustandose a los precios del mercado, y siempre que dicha declaratoria no s‘pa imputable a
la Administracion, ya que en este caso debera repetir el proceso, corrigiendo las falenciais presentadas.

En ninglin casqa, se podra contratar en forma directa, con quienes habiendo participadé en el proceso
de seleccion, presentaron precios artificialmente bajos que impidieron la seleccion del proponente o
cotizante. ‘;

6. Adquisicién |de tecnologia en equipos médicos, biomédicos, de laboratorio, electromedicina, y
demas relacionados con el campo cientifico: Cuando se trate de la adquisicién de tecnologia en
equipos médicos, biomédicos, de laboratorio, electromedicina, y demas relacionados /con el campo
cientifico en que desarrolla su objeto el Hospital, la entidad podra requerir de un cor\gcepto técnico
previo a la conFratacién, que podra ser emitido por el equipo médico del Hospital o por un equipo
externo que contrate la Empresa, quienes recomendaran al Gerente o delegado par# contratar, la
pertinencia de 1a compra en ta opcidn mas adecuada a los intereses y necesidades del Hpspital.

7. Adquisicion de productos farmacéuticos y dispositivos médicos: La adquisicion de%estos bienes,

consistentes en| medicamentos, liquidos, material de sutura, guantes, entre otros, en cTnsideracién a
desarrollo del objeto principal del Hospital Universitario Departamental de Naririo, la
a los criterios médicos evidenciados en la practica clinica como en encuestas del
aciones cientificas ,entre otros instrumentos, y de ser posible en gestid’pn de eventos

acta del Comité de Farmacia y Soporte Terapéutico, Comité de lnfeccionés entre otros

que se trata de
hara conforme
servicio y publig
adversos, o con

. . |
8. Permuta de bienes: Para la celebracion de contratos de permuta de bienes muebles‘{ e inmuebles

ademas de la aplicacion de las disposiciones comunes a todas las causales de contratacion directa, se
debera tener en|cuenta si la permuta da lugar al pago de sumas adicionales por parte del Hospital al
contratista, entgnces se debera gestionar, por parte de la Oficina de Recursos Fisicos, Recursos
Humanos GIT ayudas diagnosticas, GIT Servicio Farmacéutico, seglin el caso, la coirespondiente
solicitud del Certjificado de Disponibilidad Presupuestal y Registro presupuestal. ‘

Cuando se trate|de permuta de bienes inmuebles las partes deberan protocolizar el chumento en
escritura plblicg, se deberd establecer la fecha en que se presentara a la Oficina de Registro de
Instrumentos Pdblicos, cuyo tramite correspondera ala Oficina Juridica. |

El precio del contrato de permuta siempre se fijara tomando como base un avaltio que rqalice uh ente
especializado, el tramite de éste correspondera a la Subgerencia Administrativa y Financiéfra.

Una vez suscrita |a escritura ptblica, se procedera a gestionar su inscripcion en la respectikia Oficina de
Registro de Instrumentos Piblicos, cuyo tramite correspondera a la Subgerencia Adn%inistrativa y
Financiera en su dependencia de activos fijos. ‘

' |
Realizada la entfega material, el pago del precio se efectuara en los términos acorqados, previa
presentacion de |a copia de la escritura publica, con la constancia de su inscripcién en la Oficina de
Registro de Instrumentos Plblicos, cuyo tramite correspondera a la Subgerencia Administrativa y
Financiera. ;

En todo caso, en este tipo de contratos se dara aplicacion a todas las normas relativas disﬁuestas en el
Cddigo Civil y en ¢l Codigo de Comercio. '
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CAPITULO V

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

ARTICULO 22. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD: El Gerente o el delegado para
contratar, tendra la direccion, control y desarrollo de los contratos de prestacién de servicios de salud,
y en esa medida tendra todas las facultades inherentes a la actividad contractual que debe
desplegarse, siempre en obediencia de los principios establecidos en este Estatuto y adoptando
siempre las mejores y adecuadas decisiones, en beneficio de la Organizacién y de los usuarios en
general.

ARTICULO 22.1 COMITE DE CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD: Para la
suscripcion de contratos de prestacion de servicios de salud, se contara con un Comité, el cual estara
integrado por, el Jefe de la Oficina Juridica o su delegado, el Subgerente Administrativo y Financiero o
su delegado, el Subgerente de Prestacion de Servicios o su delegado, el Asesor de Auditoria Médica, el
Profesional Especializado de Recursos Financieros, El Director Técnico de la Unidad de Servicios
Farmacéuticos. El Comité se reunird periddicamente para analizar el estado de los contratos, su
desarrolio y el estudio de las problematicas que en ellos se puedan presentar, incluido Ia
recomendacion a Gerencia de la adopcién de manuales tarifarios diferenciales por EAPB y todo tipo
de cliente Institucional en materia de facturaciéon de los eventos que forman parte del portafolio de
servicios habilitados por el Hospital

ARTICULO 22.2 PROCEDIMIENTOS: El procedimiento administrativo interno para la negociacion,
celebracidn, ejecucion y liquidacion de los contratos de prestacion de servicios de salud sera el
siguiente:

Articulo 22.2.1 ETAPA PRECONTRACTUAL

Hasta tanto la Entidad organice y estructure a su interior un area de mercadeo, El Profesional
Especializado de Recursos Financieros, con el apoyo del Asesor de Planeacion de la Entidad, debera
elaborar un plan de mercadeo anual, basado en datos histéricos de produccién, en estudios de
mercado, en condiciones normativas y legales del sector salud y en un andlisis de costo - beneficio.

Dicho plan se pondra en conocimiento del Comité de Contrataciéon de Prestacion de Servicios de Salud
para su conocimiento y recomendaciones y sera aprobado por la Gerencia de la Institucion.

Este plan de mercadeo dara inicio a la gestion de ventas de servicios de salud de acuerdo al portafolio
de servicios previamente definido.

Para dar continuidad a la contratacion, se contara con el apoyo de los procesos involucrados, los
cuales deberan atender los requerimientos solicitados por El profesional aludido, en un término
oportuno.

Una vez se entregue a la Entidad el borrador de minuta contractual por parte del contratante, El
Profesional Especializado de Recursos Financieros a través del funcionario dependiente asumira el
tramite de revisién de la misma, para lo cual solicitara al Jefe de la Oficina Juridica, Asesor de
Auditoria Médica, Director Técnico de Servicio Farmacéutico, Coordinador de Atencién al Usuario su
concepto y observaciones, las cuales debera entregar dentro de los dos dias habiles siguientes a su
solicitud.

Una vez consolidadas las observaciones, El Profesional Especializado de Recursos Financieros a través
de! funcionario dependiente, solicitard a la entidad contratante las modificaciones al proyecto de
minuta, si las hay; 1os no acuerdos seran presentados ante la Gerencia del HUDN para su consideracion
y seglin sus directrices se procedera o no a la suscripcion del contrato.
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Una vez el Gerente determine se suscriba el acuerdo de voluntades, se presentara la minuta

contractual a la Gerencia del HUDN para su firma y posterior legalizacion; en caso de no estar firmado
por la contraparte, se enviatan los ejemplares para este tramite y una vez devuelto el original se
procedera, por| parte del Profesional Especlallzado de Recursos Financieros, a parametrlzar en el
sistema de infarmacion para la prestacion de servicios, digitalizar el contrato, incluirlo én la matriz de
seguimiento dj contratacion y despacho del original a la. Oficina Juridica para tramlﬁes pertinentes
como asignacian de interventorias o supervisiones interdisciplinarias (administrativos y ‘asistenciales),
constitucion de|pdliza (si se requlere), archivo documental y demas necesarios.

ARTICULO 22.2/2 ETAPA CONTRACTUAL

Una vez legalizado el contrate de prestacion de servicios de salud, el area Fmancleré procedera a
socializarlo a lodas las Grupos Internos de Trabajo y Coordinaciones Respectlvés por medio
electrénico, ademas las minutas estaran disponibles en la Intranet para consuita en el ‘momento que
se requiera. Ld misma socializacion se hara cuando los contratos sufran modlflcaﬁclones en su
contenido- :

La ejecucién de| contrato iniciara segin lo acordado en la minuta y previo los documentos adicionales
exigidos en la misma, procediendo a la informacion a los facturadores del cédigo del contrato en el
sistema de informacién y posterior apertura de servicios de salud a los usuarios beneficiarios.

través de la matriz implementada para ello y realizara los tramites pertinentes para dar fpontinuidad a
los servicios de salud prestados, evitando que se presten sin el documento contractual que los ampare,
exceptuando las|atenciones que se generen por concepto de urgencias. ‘

El Profesional Tpecializado de Recursos Financieros hara seguimiento a la contratacion vigente a

El Profesional mencionado presentara informacion a los Grupos Internos de Trabajo y Coordinaciones
del HUDN, sobre| el seguimiento del monto ejecutado por cada contrato de prestacién de servicios de
salud, cuando éste se encuentre por superar el 80% del valor total contratado.

Una vez superado el 80% de ejecucién del contrato o de acuerdo a lo definido en la minutfg contractual,
el Profesional referido proyectard para firma de Gerencia del HUDN un comunicado pficial de-los
recursos causados, solicitando la renovacion y/o suscripcion de una nueva minuta o eh su defecto,
para el caso de vencimiento por monto suscrito, la adicién de recursos al contrato vigente,

Los reportes e informes relacionados con la contratacion y solicitados por entes Internos d externos, se
generaran desdejel area finanhciera asumiendo la responsabilidad de la veracidad y su efectlva entrega
ajustada a lo requerido y/0 asumiendo la pel’IOdICIdad ‘de los mismos. ‘

ARTIULO 22.2.3 ETAPA POSTCONTRACTUAL

La liquidacién de| los contratos de prestacion de servicios de salud, atendiendo que el ﬂospital obra
como contratista, promoveré,' a través del Profesional Especializado de Recursos Financieros, la
liquidacion bilateral de los acuerdos de voluntades; dentro del término de 4 meses conterﬁplados enel
Decreto 4747 de 2007. ‘

El acta de liquidacion debera ir acompanada de:

i
!

e Certificacion del Subproceso de Facturacién donde se relacione la facturacién| generada y
despachdda con cargo a cada contrato.

e Certificac|on de auditoria de cuentas médicas donde se manifieste que se ha Ileva|do acabo la
auditoria isobre la totalidad de la facturacion que el subproceso de facturacion ceru‘hque para
cada contrato.

e Certificaclon del subproceso de cartera donde se manifieste que no existen saldoé pendientes

con cargol a la facturacién que el subproceso de facturacion certifique para cada c&ntrato
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Cuando la entidad contratante no elabore el acta de liquidacién o haga caso omiso al requerimiento de
que trata este articulo, el area financiera, con el apoyo del subproceso de facturacién y de auditoria de
cuentas, dentro de los 4 meses de que trata la norma antes citada, enviard una nueva solicitud
acompanada de la minuta de acta de liquidacién, para que aquella precceda con la revision y posterior
firma.

CAPITULO VI

CESION DE CONTRATOS

ARTICULO 23. CESION DE LOS CONTRATOS. Los contratos son intuito personae y, en consecuencia, una
vez celebrados no podran cederse sin previa autorizacion escrita del Hospital Universitario
Departamental de Nariio E.S.E

Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, éste cedera el contrato previa
autorizacion escrita del Hospital o, si ello no fuere posible, renunciara a su ejecucion.

Cuando la inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en un proponente dentro de un proceso de
seleccion, se entenderd@ que renuncia a la participacion en el procesc y a los derechos surgidos del
mismo.

Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de los miembros de un consorcio o unién
temporal, éste cedera su participacibn a un tercero previa autorizacion escrita de la entidad
contratante. En ninglin caso podra haber cesion del contrato entre quienes integran el consorcio o
uniéon temporal.

CAPITULO VII
MODIFICACIONES CONTRACTUALES, ADICIONES, PRORROGAS Y PAGOS ANTICIPADOS

ARTICULO 24. MODIFICACIONES CONTRACTUALES. Cuando se presenten circunstancias especiales,
que justifiguen meodificar alguna de las clausulas pactadas dentro del acuerdo suscrito, las partes
podran de comin acuerdo suscribir acta modificatoria, previo requerimiento del supervisor del
contrato. En dicha modificacion se debe expresar con claridad las razones que dieron origen al acto
modificatorio, asi como el nuevo acuerdo sobre el cual convinieron los intervinientes.

ARTICULO 25. ADICION DE LOS CONTRATOS. Previa solicitud y justificacion por parte del supervisor, los
contratos podran adicionarse en el cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial, salvo en los
contratos de prestacion de servicios de salud, los cuales podran adicionarse hasta el 100% del valor
inicial.

Ei los contratos en los cuales el Hospital actlie como contratante, que fueren objeto de adicion se
exigira la correspondiente ampliacion de las garantias sobre el valor respectivo, cuando estas se hayan
constituido sobre el contrato inicial.

ARTICULO 26. PRORROGA DE LOS CONTRATOS. Previo visto bueno por parte del supervisor, el plazo de
los contratos podra ser prorrogado por una o varias veces, efectuado lo cual se exigira la ampliacion de
las correspondientes garantias, cuando estas se hayan constituido sobre el contrato inicial; esta
prérroga debera efectuarse antes de ocurrir el vencimiento del contrato,

ARTICULO 27. EL PAGO ANTICIPADO. Cuando se trate de contratos de ejecucion instantdnea - <«
compraventa - con firmas internacionales, en relacion con la adquisicion de bienes y productos, y
siempre que ello comporte un beneficio respecto del proceso de importacion como exenciones de
aranceles y/o IVA podra cancelarse el ciento por ciento de valor total del contrato al momento de la
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suscripcion del acuerdo de voluntades, pero eh todo caso el contratista constltulra la péliza
correspondiente por el ciento por ciento (100%) del valor total del contrato.

CAPITULO VIl
VIGENCIA Y DEROGATORIAS

ARTICULO 28. VIGENCIA Y DEROGATORIAS. La presente resolucién empezara a regir a phrtir del 1° de
octubre de 2014 y deroga las disposiciones que le sean contrarias, especialmente la Résolucién 386
de 2008. Desde la fecha de este acto hasta al momento en que empieza a regir, se prdcederé con la
socializacién y papacitacion sobre el actual Manual de Contrataciéon a todos los funplonarlos que
intervienen en e| procedimiento. |

PARAGRAFO UNICO TRANSITORIO. Los procedimientos contractuales y los contratos en }'curso para la
fecha en que entre a regir la presente resolucion, continuaran sujetos hasta su terminacion definitiva a
las normas vigentes en el momento de su celebracién o iniciacion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en San Juande Pastoalos 2 2 AGO 2014

WILSON LARRANIAGA LOPEZ

GERENTE

Proyectd: Franco Solarte Jiménez - Jefe Oficina Juridica (/
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