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OBJETIVO DEL PROCESO: Ejecutar de manera eficiente y eficaz los procesos y/o tramites administrativos de la gestion contractual del
Hospital Raul Orejuela Buenos ESE.

ALCANCE: Inicia con la planeacion, andlisis y revision de documentos precontractuales; finaliza con la legalizacion, seguimiento y control de los
contratos, garantizando el cumplimiento normativo y la eficacia en la gestion contractual

LIDER DEL PROCESO: jefe Oficina Asesora Juridica

PARTICIPANTES PROCESO: Profesionales Abogados, Contratistas de apoyo a la gestién y Asesor juridico externo.

ENTRADAS

Estudios previos
Documentos
Precontractuales.

= Procesos
contractuales a través
de la Plataforma
SECOP II

Solicitud de adiciones
a los contratos.

PROVEEDORES

= Contratistas
= Subgerencias
= Supervisores

PLANEAR

= Planificar al interior de la
Oficina Asesora Juridica, el

proceso contractual.

HACER
= Analizar y revisar los Estudios
Previos y documentos

precontractuales

Elaborar contratos

Asignar numeracion y fecha a los
contratos.

= Proyectar la  designacion  de
Supervisoria.

= Proyectar Resoluciéon de Aprobaciéon
de pdlizas.

Legalizar documentos en REFAST
Publicar los contratos en la
plataforma del SECOP

Rendir la gestién contractual al
SIAOBSERVA, SIHO 2193
Supersalud, SIACONTRAOLORIA y
pagina web de la Entidad.

Realizar adiciones a los contratos.

VERIFICAR

Revisar la documentacién
precontractual allegada a la
Oficina Asesora Juridica.

Verificar que la informacion
publicada y rendida a las
diferentes plataformas se
realice en los términos de

ley.

Verificar las pdlizas
aportadas por los
contratistas.

ACTUAR

= Realizar analisis
juridico-legal al interior
de la Oficina Asesora
Juridica respecto de la
gestién contractual.

SALIDA

Contratos

Actos administrativos
de asuntos
contractuales
Resolucion de
aprobacién de polizas
Contestacion a
requerimientos ylo
auditorias  realizadas
por los Entes de
Control.

Instalaciones locativas seguras y en buen estado (iluminacién y ventilacién), condiciones para el archivo de documentos

MEDIO AMBIENTE

CLIENTES

Contratista
natural o
juridica)
Subgerencia y Lideres
de procesos del
Hospital

= Entes de control

(persona
persona

REQUISITOS
CLIENTES

= Atencion oportuna y
eficiente de los
requerimientos.

= Transparencia en el
proceso
contractual.

REQUISITOS
EMPRESA

= Cumplimiento  de
las politicas
institucionales.

= Cumplimiento  de

tiempo para la
elaboracion de
minutas

contractuales.

REQUISITOS NIVEL DE

RESPONSABILIDAD Y

Legales AUTORIDAD

?egun FRPZ'GJD Segun Manual de

Normograma funciones y
competencias laborales.

Riesgos

Segun FRO7-PLN

“Matriz de

Subsistemas de

Gestion de Riesgos”

RECURSOS SOPORTE

= Computadores

= Conectividad
internet y correos

= Mobiliario de oficina

= R-Fast

= Archivo.

DOCUMENTOS
SOPORTE

Segun FR1-GCA ‘“Listado
Maestro de Control de
Documentos”

Segin FR2-GCA “Listado
Maestro de Control de
Registros”

Segun FR3-GCA ‘“Listado
Maestro de Control de
Documentos Externos”
Transferencias
Documentales

Tablas de Retencién
Documental - TRD
Inventario Documental

INDICADORES
= Ver “Plan de
Seguimiento y

Control de Gestién
de la Contrataciéon y
Gestién Juridica”
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CONTROL DE CAMBIOS DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

No..’ Fecha R_ewsll?n J Pagina Solicitante Cambios y/o modificaciones realizadas
Version Actualizacion
01 Marzo de 2019 Ts:;iis Maria Eugenia Morales V. | Elaboracion del documento
Se actualiza plantilla de caracterizacién de proceso.
Todas las Se actualiza nuevo esquema de codificacion de
02 Noviembre de 2021 Aginas Paola Andrea Garcia documentos.
pag Se actualiza objetivo, estructura sistematica de Planear,
Hacer, Verificar y Actuar (PHVA), entradas, salidas.
Se realiza cambio de codificacion del FR02-GJD
“Normograma”
03 Marzo de 2024 1 Paola Andrea Garcia Se realiza la modificacion del nombre FRO7-PLN “Matriz de
Subsistemas de Gestion Riesgos”
Se generaliza el nivel de responsabilidad y autoridad.
04 Septléag;tére de 1 Isabel Cristina Torres Se incluye alcance
NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORO Oscar Orlando Espafia Pulido Jefe Oficina asesora juridica FIRMADO EL ORIGINAL
REVISO Paola Andrea Garcia Jefe de Oficina de Calidad FIRMADO EL ORIGINAL
APROBO Darwin Steven Zapata Forero Gerente FIRMADO EL ORIGINAL

Fecha Actualizacion: septiembre de 2025




