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Por 1a cual se conforma un Grupo Intemo de Trabajo, se le aslgna funclones y se dictan otras
disposiciones,

La Gerente del Hospital Universitario Departarmental de Narific ES.E, en ejercicio de sus
facultades legales y estatutarias,

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo N* 00014 de 26 de sepliembre de 2019, se adopta el Estatuto
Contractual del Hospital Universitario Departamental de Narifio ESE, estableciendo en el
articulo 32 que “El Gerente del Hospital Universitario Departamental de Narifio ESE, dentro del
mes siguiente a la adopcién de este Estatuto, deberd expedir, mediante acto administrativoe, |
manual de procedimiento interno de contratacién de acuerdo con las pautas y principios
generales aqui contenidos.”

Que mediante Resolucidn N° 2945 de 7 de noviembre de 2019, 'se adopta el Manual de
Contratacién del Hospital Universitario Departamental de Narific ESE. ’

Que en el capituto Il, COMITES Y GESTORES DEL PRCCESO DE CONTRATACION™, numeral 2.1
de la Resolucion N° 2945 de 7 de noviembre de 2019, se establece que el proceso de
contratacidn cuenta con los sigulentes responsables para su operacion: jos “F, 2.1 UNIDAD DE
CONTRATACION: Es Ia Unidad responsable de adquirir todos los bienes ¥ servicios y obras que
requiere la entidad para su operacién a través del impulse de los procesos contractuales segin
el estatuto contractual y el manual interno de procedimientos.

Tiene gomo propdsito fundamental el contratar con una estructura coperativa de apoyo
administrative que en forma clara, materializa la satistacelén de las necesidades del hospital
a través de la herramienta de la contratacion.”

Que el articulo 115 de 12 Ley 489 de 1998 establece que el representante (2gal de la entidad
podra crear y organizar con cardcter permanente o transitorio Brupos internos de trabajo, con
el fin de atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos,
politicas y programas de la entidad. :

Que 3l interior de fa Entldad no existe un Erupo o una dependencia donde se concentre toda ja
contratacion.

Que por lo anterior, se hace necesario crear un Grupo Interno de Trabajo, asignandole
funclones, estabieciéndose'e las polfticas y los diferentes procesos para su funcionamiento,

Que en mérito de lo expuesio,

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERQ. Creacion del grupo interno de trabaje. Crear en el Hospital Universizario
Cepartamental de Navifio ESE, el siguiente grupo interno de trabajo, de acuerdo con Iz
siguiente denominacién y ubicacion:
DENOMINACION DEL GRUPD: Grupo de Contratacion - Unidad de Comratacidn
1. OFICINA JURIDICA .
1.1 @rupo de Contratacién ~ Unidad de Contratacién \f((,
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Para las labores de coordinacion, ejecucidn,
de la entidad, designara un Coordinador de

ARTICULO SEGUNDO. Conformacion del grupo intemo de trabajo.

e
o
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supervisién y control de las actividades, el Gerente
Grupo, de acuerdo con las necesidades del servicio.

El Grupo de Contratacin -

Unidad de Gontratacion, estara conformado por ios siguientes cargos:
f 5
DENOMINACION NIVEL ! CODIGO GRADO
Prof&Fior;a! Profesional 249 7
Universitario i ) .
Técnico Area de la Tecnice 1 323 - .3
Salud . ‘
Auxibiar Asistenciat 407 !5
Administrativo )
Auxiliar Asistencial 407 B
Administrativo

ce Contratacion - U
responsabitidades:

ARTICULO TERCERO. Funciones del Grupo de Contratacién - Unldad de ContrataclSn. E! Grupo
nidad de Contratacion tendrd a su cargo las siguientes funciones y

1. Dirigir, administrar estratégicamente el proceso de contratacion de bienes,
obras.
"2. Asesorar alos diferentes servicios y dependencias de [a entidad en el desarrollo de Jas
diferentes etapas del proceso contractual,

3. Realizar la publicacién en ¢! secop de todos los procedimientos v actos asociados ala
contratacion

servicios y

A

4. Establecer y difuhdir los formatos y proformas empleados en los procesos de
contratacidn de conformidad con las normas y estatuto contractual

5. Lievar el reglstro de contratos que celebre iz entidad como el de los interventores
asignados por la gerencia.

8. Realizar ¢l control de Iz legalidac y formalidad de Jas actas de liquidacidn y convenios,
comodatos. . ’

7. Recepcionar y ‘llevar el control  de los  informes presentados por los
supervisores/interventores.

8. Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente y las politicas que la administracién
establezca para sus procesos contractuales

9. levar y mantener actualizada la relacién de los contratos: vigentes-en lquidacién-
liquidados. ‘

10. Acompafiar 2 las dependencias en las etapas precontractual-contractuales vy pos-
contractual.

11, Proyectas las respectivas minutas de contratacion,

12. Solicitar la respectiva péliza de cumplimiento que incluyan ¢ valor porcentual
determinado en la minuta contractual. :

23.Solicitar los conceptos: técnicos- econdrricos a las dreas o especialidades
determinadas por la gerencia, como los requisitos habilitantes si aplica.

14. Solicitar Ia firma del contrato por el contratista y gerente de [a entidad

15. Solicitar 1a aprobacidn del centrato por =f asesor Jjuridico

16. Conformar cuadro comparative con conceptos técnicos, concepto financieros ¥
requisitos habilitantes para ser presentado al comité de compras

17. Publicar los resultados de la convocateria de acuerdo al estatuto de contratacion
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: 18. Solicitar al contratista: pago de estampillas o gravdamenes que se generen en virtud
‘ del contrato

19. Una vexz legalizado el contrato, proyectar acta de inicio y enviar copia al contratista ¢
interventor, en casos que se requiera. .

20. ldentificar los proveedores en cuestién de: calidad satisfactoria -envig de pedidos
oportunamente-precic mas bajo-servicio excelente-los productos vengan con garantia
de devolucion si tiene un defecto o no son los requeridos.

| 21. Conocer las necesidades de stack existentes, para la adquisicion. Esto significa que se
debe conocer con antelacién las existencias del Bienes y Servicios a adquirir, De tal
forma que asegure existencias, pero no excedentes

22. Recepcionar y tramitar las solicitudes de modificaciones contractuales: adiciones-

prorrogas-anticipes, suspensién de contratos, terminacién anticipada de comdn
acuerdoe, liquidacion de contratos

o ‘ 23. Verificacién diligenciamiento de {2 hoja de ruta del contrato, como Ia medicion del
: tiempo. . '
24.Diligenciar y presentar indicadorcs de cumplimiente y gestidn del proceso de
contratacion. ‘

25. Gestionar la relacién con los proveedores, Esto implica conocer y. resolver las
dificultades que Puedan surgir, previa informacion del supervisor del contrato.
286. intentar disminuir los costos. EI Grupo de Contratacién - Unidad de Contratacién contarg
: cen un presupuesto asignade para la compra de BIENES, SERVICIOS Y OBRAS anyual.
: Su deber es intentar disminuirio, .
; 27.Cumplir con los estdndares de tiempo establecidos por la administracion, para Ia
ejecucion de las diferentes etapas contractuale: '
28. Realizar reuniones cada trimestre con el personal relacionado con fas requisiciones de
Bienes y Servicios de Ia entidad, para evaluar y aralizar lo concerniente a la efecucin
del plan de Adquisiciones ¥ procedimientos relacionados a la.compra.
29. Establecer reuniones conjuntas trimestrales con los proveedores, farmacia ¥ apoyo
logistico para mejorar la-gestién y resultados. ’ ' .
30. Crear un sistema que permita la actualizacién def registro de proveedores de Ja entidad,
sus productos, contactos, direccién, ' ‘
3. Facilitar talleres de capacitacibn y adiestramiento a fa comunidad de la entidad, sobre
— los procesos de contratacién |
32. Presentar informes de Eestion e indicadores de manera mensual a I3 administracidon
33.No sera responsabile ge determinar cantidades, calidad, o tipo de Bien o servicio o
contratar ‘
Se reunird trimestral con el srea de recursos fisicos para evaluar el cumplimiento de!
plan de adquisiciones ¥ hacer los ajustes respectivos.
35. Implementar Yy hacer uso de las herramientas de subasta invertida {donde el
comprador fija las condiciones siendo los vendedores los que pujan, cuando aplique,
36. Gestionar la urgencia vital, previo cum plimiento de requisitos Y procedimientos
preestablecidos.

: 37. Notificar el presupuesto asignade y ia programacion de compras a cada coordinacion.

34.

ARTICULO CUARTO: GESTION DEL GRUPO DE CONTRATACION - UNIDAD DE CONTRATACION: £
Grupo de Contratacién - Unidad de Contratacién, es una unidad cbmerciai. centralizada
responsable de tramitar adauirir todos los Bienes Y servicios que requiere la entidad para su
operacién. Tiene como propédsite fundamenta!l e comar con uha estructy

ra de apoy.cs?k

v
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administrative y juridico que en'forma clara, define los lineamientas que orientan y guian ia
ejecucidn de las funciones de! plan anual de adguisiciones.

ARTICULO QUINTC: POLITICA GENERAL: “SL HOSPITAL UNIVERSITARIO DEPARTAMENTAL DE
NARINO ESE, comprometido con las politicas det buen gobierno, ética y trasparencia estd
comprometido en establecer relaciones de confianza con sus proveedores, adoptande
précticas que garantizan la calidad en la provisién de obras, bienes, servicios v el andisis
objetive de las condiciones comerciales téenicas y d e valor agregado presentadas”

ARTICULO SEXTO: MISION. Ejecutar iz gestion de contratacidn, para las requisiciones
debidamente autorizadas y con disponibilidad prasupuestal, garantizando |a satisfaceldn de
los solicitantes de obras, bienes vy servicios vy Iz mejor utilidad de los recursos. Actuando
siempre bajo los principios de iguaidad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialicad y pubticidad, principios de iz contratacién y politicas det buen gobiemo, cidigo
de integridad y trasparencia.

ARTICULO SEPTIMO: VISION. Para el 2024. Ser un equipo integrado ¥ motivado que trabaja en
conjunto con ia totalidad de ios servicios y dreas parz garantizar la entrega ininterrumpida de

obras, bienes y servicios, teniendo en cuenta 2 mejor ofrecimiento para ta enticad, y facilitar
Iz norral operacién”

ARTICULO OCTAVO: SLOGAN: ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS EN LA CANTIDAD ADECUADA, AL

MOMENTO, OPORTUNO, CON LA CALIDAD EXIGUIDA, AL PROVEDOR CORRECTO Y CON UN
COSTO JUsSTO™.

ARTICULO NOVENO: POLITICAS ESPECIFICAS:

1. ElGrupo de Contratacion ~ Unidad de Contratacidn, debera contar con un registro de
" proveedores, que este dividido en OBRAS, BIENES y SERVICIOS, de acuerdo a las
necesidades de la entidad.

2. Las compras se proyectaran y prograrman conforme at Plan Anual de Adqui;iciones -
PAA. )

3. lLas decisiones de selecdonar z los provestiores principalmente estard basado en:

. calidad -envio de pedidos oportunaments-precic mas bajo-servicio exceiente ¥ que los

productes vengan con garantiz de devolucgibn si tiene un defecto o no son los
requeridos. '

4. Los medicamentos, dispositivos médicos y/o productos entregados por. el, contratista
debera tener un véncimiento ro inferior a dieciséis (18) meses cuandoc aplique.

5. El hospital, notificara al provesdor ¢on cuatro meses de anticipacién la fecha de
vencimignto de los medicamentos, dispositives médicos y/0 nroductos, Para su
cambio. : '

6. E!hospital podrd terminar unilateralrients ei contrato terminada la vigencla fiscal, sin
necesidad de haber agotade ef monto presupuestal contratado, el cual debe ser
liberado 5i ¢s del caso.

7.

Las adquisiciones de medicamentos, dispositivos médicos y/0 productos, se haran

basados en el listado bésico de medicamentos y dispositivos médices, avalado por et

comité de farmacia y terapéutica, y autorizado per la gerencia, mediante acto

administrativo. .

8. La recepcidn de  solicitudes de modificaciones al contrato: adiciones, suspension,
prorrogas relacionadas con la adquisicién de Bienes, Servicios y obra de |a entidad se

recepcionan en ia Oficina Jurfdica, Grupo de Contratacién - Unidad de Contratacidn, con
15 dias corrientes de anticipacién a su ejecucion.
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2. Losinsumes atener en cuenta en los requerimientos son: Plan.Andal de Adauisiciones,
Plan de Bienestar de! .Empleado, Pian de Mar:tenimienfo Hospitalario, Plan de
Capacitacién, Plan de Necesidades, Anuales, de Personsl, Plan Anual de Inversiones,
Plan de Reposicion de Equipos, Plan Anual de Tecrologia Innovadora,

10. Los contratos de prestacion de servicios OPS, sole requieren I entrega de la totaiidad
de documentos con la presentacion de Iz hoja de vida con los respectivos soportes de
formacitn y experiencia a la legalizacion del contrato inicial. Las adiciones, prorrogas
requieren la presentacin solamente de los antecedentes procuraduria, contraloria,
policia, medidas correctivas, soporte vital actualizado (asfstehciar).

il.Los contratos de suministros de Bienes, contaran con descuentos financieros, por
pronto pago para proveedores. - ' ’

. Los pagos se realizardn a los ciento veinte dias (120), despuss recibir los bienes o
sewviclos a satisfaccitn, previa radicacién de Iz facturz, ) :

13. Las compras se focalizaran en orden: 1. fabricantes e importadores directos 2.grandes
distribuidores.3_provedores exclusivos 4.ihtermediarios. ‘

14.Tode contrato contara con una hoja de ruta. (Actividades., Responsable-tiempos) que
permitird conocer su estado, ubicacidn y medira los tiempos utilizados para cada etapa,

15.Les contratos que legalmente requieran ser liquidados, se liquidaran at final de fa
vigencia. E ) : '

16.El hospital seleccionara primera y segunda opcién de acuerdo a las ofertas
presentadas. Esto en razén a posibles incumplimientos.

17.Los supervisores seran log fubcionarios de planta de Ia institucion, que generan la
necesidad 3 través del estudio previo, En ¢l case de equipos biomaédicos ¥ repuestos de
equipos biomédicos sera: ingeniero biomédico mds el requirente; en obra y

manienimiento de infraestructura serd el profesional con condiciones y formacién
relacichada.

138. Se estandarizaran las condiclones bésicas de las minutas de tontratacién.

19. Los repuestos de equipos deben ingresar a almacén y serd recepcionados los repuestos
averiados. ‘

20. Anualmente se contara con el Plan de Mantenimiento de Equipos, Plan ge
Mantenimiento de la Infraestructura, e Plan de Reposicidn de Equipos Industriales y
Biomédicos como de Dotacién Hospitataria; Plan de Bajas de Equipos vy Utensitios ¥

Equipos de Oficina; relzcisn de equipos en buen estado no utilizados por la entidad yla
causa de'no uthizacion.

2. Enta definicion de los Planes de Maritenimiento de Infraestructura, v de Mantenimiento

de Equipbs debe resultar de Ia suma de todos los servicios, @ través de {formato
preestaklecido. '

22, Tedos los planes deben ser autdrizados por gerencia,

ARTICULO DECIMO: PROCEDIMIENTO A SEGUIR: para ta buena gestién _del proceso de
adqulsiclones y compras se debe tener en cuenta minimo las siguientes actividades, definidzs
en el procedimiento “CONTRATACION OBRAS, BIENES Y SERVICIOS PRAROLL, PRIR-006

L. Los responsables de iniciar ¥ tramitar de ECO, son: coordinadares de servicio, jefes de
oticing, jefes de drea, quienes tramitaran el componente téenico del ECO, y lo eaviaran
por correo electrdnico al Grupo de Contratacicn - Unidad de Contratacién, de manera

concomitante se tramitara el componente jurigico Y administrativo via corrdo
electrénico. \U

Juntos por la Fxcelencia ;

B agomt
A% i

AR b b Amrat kit Wt v

CALLE22 No. 7. 93 Porque Beliver - Son Jiar de Paste S Narisa J .
Conmutador 7333400 * Fox 7333408 ¥ 7333409 I
wiww.linidenongoiice “malt fdndMhosdunargovice




ks s Pl
72N eS8 iuntos
CEES g@@; Bpor la excelencia
HOSPiTAL hd
UNIVERSITARIO

REFANTAMENTAL DE NAKING 0.2,

.

2. El Grupo de Contratacidn - Unldad de Contratacién sera la responsable de [a

consolidacién y tramite de firmas del ECO.
Se radicaran los respectivos ECOS y se iniciara el tramite de los mismos: etapa

precontractual-contractual-pos contractual, acompafado de la hoja de ruta para cada
contrato.

3.

Se ejecutaran las ctapas: precontraciuales, contractuales, post-contractuales de
acuerdo a los procedimientos :

5. Se elaboran solicitudes simple de ofertas, invitacién publica, subasta, concurso de
méritos, contratacién y directa.

&. Publicacién de las mismas en la pagina Web de la entidad ¥y en SECOP.
Se recepcidn de propuestas, se consolidan cuadros comparatlvos.

Se soficitaran conceptos téenicos de las propuestas, por el persoral idéneo y calificado

para hacerlo, baséndose en los factores de ponderacidn de calidad

Se solicitaran concepto financiero , al drea administrativa y financiera, basandose en

los factores de ponderacidn o escogencia

Se conformara cuadro comparativo con conceplos técnicos, conceptos financieros y

requisitos habilitantes: juridicos, téenicos yfinancieros, para ser presentado al Comité

Asesor de Conirataclén y Evaluador.

11 El comite de comiaras revisara ja evaluacion de los requisitos habiiitantes (uridicos,
técnicos, financieros); revisara y evaluara los conceptos técnicos y de precios y emitird
recomendacién de adjudicacidn o declaratoria de desierto (acta) a la gerencia,

10.

12.Se proyecta acto administrativo de adjudicacién o declaracién desierta.

13. Elaboran minutas contractuales, legalizacion y perfeccionamiento de las mismas

1.4. Solicitud y expedicitn de Registro presupuestat,

15. Publicacién de los contratos en la pagina web y SECOP.

16. Asignacion del supervisor/interventor, aprobacian de pélizas y garantias.

17.Entrega de contratos a: contratista, interventer, subgerente administrativo y financlero.

18.Recepcion de informes de ¢jecucién de los contratos por el contratista, certificacidn de
cumplimiento y pago por parte del supervisor/interventor.

19. Radicacién de cuentas de cobro én el drea administrativa y financiera y pago de las
mismas. :

20. Tramite de medificaciones contractuales: adiciones-prorrogas-a2nticipos, suspension de
contratos, terminacién anticipada de comin acuerdo, liquidacién de contratos.

21.Conformacidn de expedientes organizados y foliados de acuerde a las etapas:
precontractual-contractual-pos contractual

22.Entrega de carpetas de contratos debidzamente foliados en carpetas con todos los
soportesal drea de archivo, quien serd la responsable del manejo v custodia del misme.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: OBSETIVOS GENERALES:

Garantizar la entrega de blenes vy servicios a la entidad.

mantener coordinacion y comunicaciSn constante con los requirentes de Bienes y Servicios
de a entidad, almacén y apoyo logistico, servicio farmacéutico.
garantizar 1a calidad ¥ los menores precios de Bienes y Servicios a la entidad.
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ARTICULO DECIMO CUARTO: INDICADORES DE GESTIONY RESULTADOS.

N° DE ECOS TRAMITADOS EN EL TIEMPQ ESTANDAR EN {
N” OE ECOS RADICADOS EN EL PERIODO, ESTANDAR

1. OPORTUNIDAD EN EL TRAMITE DEL £CO:

2. OPORTUNIDAD EN EL TRAMITE DE LEGALIZACION DE CONTRATQS:
N7 DE CONTRATOS LEGALIDAZADOS EN ELTIEMPO ESTAN

N* DE CONTRATOS EN UN PERIODO.

UN PERIODO X 100%

DAR EN UN PERIODD  x 100%

3. TIEMPO PROMEDIO DE PROCESO DE SELECCION ¥ MODALIDAD DE CONTRATACION:

EYAPA PRECONTRACTUAL 12
ETAPA CONTRACTUAL 8

4. NIVEL DE SACTISFACION DE LOS CLIENTES:
N° DE CLIENTES SACTISFECHOS EN UN PERIODC x 100%

N*® TOTAL DE CLIENTES EN UN PERIODO. ESTANDAR

TOTAL QF CONTRATOS EJECUTADOS EN EL SEMESTRE  x 100%
TOTAL DE CONTRATOS SUSCRITOS EN EL PERIODO ESTANDAR

5. % DE EJECUCION DE CONTRATOS:

€. INSCRIPCION DE NUEVOS PROVEDORES EN EL MES. MINIMO %0
7. OPORTUNIDAD EN LA PUBLICACION SECOP:

N° CONTRATOS PUBLIGADOS OPQ RTUNAMENTE EN SECOP EN UN P

TOTAL DE CONTRATOS SUSCRITDS DEL PERIODO ESTANDAR

8. %DE CONTRATOS LIQUIDADOS, ESTANDAR 100%

9. SOUCITUD DE ADQUISICIONES NO ‘NCLUIDOS EN PAS,

ARTICULO DECIMO QUINTO: FORMATOS:

1.
2;
3.
4.

¢ ESTUDIC DE CONVENIENCIA Y CPORTUNIDAD.
-, HOJA DE.RUTA

"*ACTA DE'INICIO _ ,

- INFORME DE SUPERVISION Y INTERVENTORIA

5.7 INFORME DE INCUMPLIMIENTO
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