HUS

HOSPITAL UNIVERSITARIO
DE LA SAMARITANA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
OFICINA ASESORA JURIDICA

RESOLUCION NUMERO 345 DE 2014
( N3SEP 201k

“Por medio de la cual se adopta el manual de contratacién, supervisién e interventoria y se
determina el procedimiento para la declaratoria de incumplimiento, imposiciéon de multas y
demds sanciones en los contratos celebrados por la E.S.E Hospital Universitario de La
Samaritana”

El Gerente de la E.S.E Hospital Universitario de la Samaritana, en uso de sus atribuciones legales
y en especial las conferidas en la Ordenanza No. 072 de 1995, en los articulos 16 y 17 de la
resolucién 5158 de 2013 del Ministerio de Salud y Proteccién Social y en el articulo 43 del
Acuerdo 08 de 2014 de la Junta Directiva de la E.S.E Hospital Universitario De La Samaritana y,

CONSIDERANDO

1. Que la Ley 100 de 1993, en su articulo 194 establece que las Empresas Sociales del Estado,
constituyen una categoria especial de entidad publica descentralizada, con personerfa juridica,
patrimonio propio y autonomia administrativa, creadas por la ley o por las asambleas o
concejos, segun el caso y sometidas al régimen juridico previsto en dicha ley.

2. Que en materia contractual, el numeral 6 del articulo 194 de la Ley 100 de 1994, preceptia
que las Empresas Sociales del Estado se regirdn por las normas del derecho privado y que
discrecionalmente podran utilizar las cldusulas exorbitantes previstas en el estatuto general de
contratacion de la administracién publica

3. Que el articulo 76 de la Ley 1438 de 2011, establecid que la Junta Directiva de las Empresas
Sociales del Estado deberdn adoptar un estatuto de contratacién de acuerdo con los
lineamientos que defina el Ministerio de la Proteccién Social, entre otros, con el propdsito de
promover la eficiencia y transparencia en la contratacién las Empresas Sociales del Estado.

4. Que el Ministerio de Salud y Proteccidn Social, a través de Resolucién No. 5185 de 2013, fijo
los lineamientos para que las Empresas Sociales del Estado adopten el estatuto de contratacion
que regira su actividad contractual.

5. Que de acuerdo con el articulo 16 de la Resolucién No. 5185 de 2013, la Junta Directiva de la
Empresa Social del Estado, dentro de los seis (6) meses siguientes a la entrada en vigencia de
dicha resolucién, debidé adoptar el estatuto de contratacién dando cumplimiento a lo definido
en la resolucién y, dentro de los tres (3) meses siguientes a la adopcién, el Gerente deberd
adecuar los manuales de contratacién de la entidad al estatuto adoptado.

6. Que la resolucién No. 5785 de 2013, fue publicada el 6 de diciembre de 2013, en el Diario
Oficial.




0" SEP 2014

PAGINA 2 CONTINUACION RESOLUCION NUMERQO 3 ‘{I' 5 DE 2014 “Por medio de la cual se adopta manual de
contratacién, supervisién e interventoria y se determina el procedimiento para la declaratoria de incumplimiento,
imposicién de multas y demds sanciones en los contratos celebrados por la E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO DE LA
SAMARITANA"

7. Que mediante Acuerdo No. 08 de 2014 de 3 de junio de 2014, la Junta Directiva de laE. S. E.
Hospital Universitario de la Samaritana en uso de sus facultades legales, en especial las
conferidas por el articulo 76 de la Ley 1438 de 2011 y la resolucién No. 5185 de 4 de diciembre
de 2013 del Ministerio de Salud y Proteccién Social, derogé el acuerdo 060 de 1999 y el 010 de
1996, la resolucién del 986 de 4 de agosto de 1995 y las demds disposiciones que le fueran
contrarias y expidié un nuevo Estatuto de Contratacidon para la E. S. E. HOSPITAL
UNIVERSITARIO DE LA SAMARITANA.

8. Que el articulo 43 del Acuerdo 08 de 2014, de la Junta Directiva de la E. S. E. Hospital
Universitario de la Samaritana, establecid que el gerente de la Empresa, mediante acto
administrativo, dentro de los tres (3) meses siguientes a la expedicién del acuerdo, debfa
adecuar los procesos y procedimientos del manual de contratacién a las normas establecidas
en el estatuto.

9. Que el articulo 17 de la Resolucién No. 5185 de 2013, en relacion con los términos y
condiciones para la expedicién de manuales de contratacién establecid en su articulo 17: “Las
Empresas Sociales del Estado expedirdn el manual de contratacién mediante el cual se determinan
los temas administrativos del manejo de la contratacién, los procesos y procedimientos, asi como
las dreas o personas que intervienen en las distintas fases de la contratacién y en la vigilancia y
ejecucién del negocio juridico, asi como los responsables de atender las dudas sobre la aplicacion
del estatuto y el manual de contratacién de la entidad.”

10. Que en cumplimiento de la anterior disposicién resulta necesario expedir un manual de
contratacién y supervisién acorde con los requerimientos de la Empresa Social del Estado
Hospital Universitario de la Samaritana en el cual se determinan los temas administrativos del
manejo de la contratacién, los procesos y procedimientos, la regulacion en torno a la
supervisién e interventoria y el procedimiento sancionatorio aplicable a los contratistas, asf
como las dreas o personas que intervienen en las distintas fases de la contratacién y en la
vigilancia y ejecucién de los negocios juridicos que celebre la Empresa.

11. Que en virtud de lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar y adoptar el Manual de contratacién, supervision e
interventorfa, el procedimiento para la declaratoria de incumplimiento, imposicién de multas y
demds sanciones en los contratos celebrados por la E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO DE LA
SAMARITANA, cuyo texto se anexa a la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- El cumplimiento de los procedimientos previstos dentro del Manual de
Contratacién, Supervisién e Interventoria es de cardcter obligatorio para todos las personas
que intervengan en el proceso de contratacion, supervisién e interventoria.

ARTICULO TERCERO.- La presente resolucién se publicard conforme el articulo 65 del
C.P.A.C.A, mediante la fijacién de Avisos en la entidad y en la pédgina web del Hospital:
www.hus.org.co
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ARTICULO CUARTO.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga
las disposiciones que le sean contrarias.

Dada en Bogotd a los tres (3) dias del mes de septiembre de del afio 2014.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

OSCAR ALONSO DUENAS ARAQUE
Gerente

|

Proyectd: Oficina J\sesc‘.r'ﬁ Juridica HUS
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CAPITULO I. GENERALIDADES DE LA CONTRATACION

1.1, NATURALEZA JURIDICA Y UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO

La Empresa Social del Estado Hospital Universitario de la Samaritana es una Entidad de caracter
departamental, del nivel descentralizado por servicios, creada mediante la Ordenanza No. 72 de
1995 de la Asamblea de Cundinamarca, cuya funcidn principal es la prestacion de servicios de
salud entendida como un servicio publico a cargo del Estado que integra del Sistema General
de Seguridad Social en Salud.

En ese orden de ideas y de conformidad con las previsiones de la Ley 100 de 1993, articulo 194,
la Empresa, por tratarse de una categoria especial de entidad publica descentralizada, cuenta
con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, y se rige en materia
contractual por las normas de derecho privado, pudiendo establecer de manera discrecional la
aplicacién de las cldusulas exorbitantes previstas en el estatuto general de contratacion de la
administraciéon publica.

1.2. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los procedimientos internos que se desarrollaran en las diferentes etapas del
proceso de contratacién para los bienes y servicios que requiera la Empresa Social del Estado
Hospital Universitario de la Samaritana para el cumplimiento de sus funciones, metas y
objetivos institucionales.

Asi mismo, fijar las pautas, criterios y responsabilidades para el ejercicio de la supervision
contractual y el trdmite de los procesos sancionatorios contra contratistas en eventos de
incumplimiento contractual.

1.3 FINES DE LA CONTRATACION

Los contratos que celebre la Empresa Social del Estado estaran encaminados al cumplimiento
de los fines estatales a su cargo, es decir, a la continua y eficaz prestacién del servicio publico
de Salud y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran con
ella en la consecucidn de dichos fines.

1.4.  ALCANCE

El presente manual de contratacién deberd ser acatado por todos los funcionarios de la
Empresa involucrados en los procesos de contratacion en sus diferentes fases.

1.5. REGIMEN JURIDICO APLICABLE

Los contratos que realice la Empresa Social del Estado Hospital Universitario de la Samaritana,

de conformidad con lo establecido en la Ley 100 de 1993, articulo 195, se sujetaran a las normas
del derecho privado, a aquellas de que trata el Estatuto de Contratacion de la empresa previsto



en el Acuerdo 008 de 2014, y discrecionalmente podran incluir las cldusulas excepcionales
previstas en el Estatuto General de Contratacidén de la Administracién Pdblica, contenido en las
leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, y demds normas que las modifiquen, adicionen o reformen.

Asi mismo la Empresa, en su gestion contractual, debera aplicar los principios de la funcién
administrativa y de sostenibilidad fiscal contenidos en los articulos 209 y 267 de la Constitucién
Politica, y el régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto en el articulo 13 de la Ley
1150 de 2007, la Resolucidon 5185 de 2013 del Ministerio de Salud y Proteccién Social, y demas
normas que las modifiquen o adicionen.

CAPITULO Il. DEL COMITE DE COMPRAS Y CONTRATOS

La Empresa Social del Estado contard con un Comité de Compras y Contratos, que sera una
instancia asesora conformada segin lo establecido en este capitulo y en el Estatuto de
Contratacién de la empresa, y que tendra la responsabilidad de participar en toda la gestion
contractual de la empresa, en especial en lo relativo a la elaboracién del plan anual de
adquisiciones previo a su presentacién ante la Junta Directiva de la Empresa, asi como en el
estudio, evaluacién y recomendacion de la oferta mds favorable para la Empresa, de acuerdo
con los términos de condiciones de los procesos de convocatoria publica, subasta inversa y
todos aquellos procesos en los que asf lo requiera el Gerente, atendiendo siempre el interés de
la entidad y contemplando los principios fundamentales de la contrataciéon administrativa,
como son, entre otros, la eficiencia, eficacia y efectividad.

2.1, DE LA INTEGRACION DEL COMITE DE COMPRAS Y CONTRATOS

El Comité de compras y contratos estard integrado de la siguiente manera:

a) El Director Administrativo o quien haga sus veces, quien lo presidira.

b) ElJefe de la Oficina Juridica o quien haga sus veces.

c) El Director Financiero o quien haga sus veces.

d) ElSubdirector de Bienes, Compras y Suministros o quien haga sus veces

e) El Director Cientifico.

f) El comité podra invitar a otras personas, que considere necesarias de acuerdo a los
bienes, obras o servicios a adquirir, para emitir conceptos técnicos o financieros.

2.2. FUNCIONES DEL COMITE

a) Disefar politicas internas en materia de contratacion

b) Coadyuvar en la elaboracién y consolidacién del plan anual de adquisiciones, controlar
su ejecucion y colaborar en la realizacion de los ajustes necesarios.

¢) Realizar los estudios y evaluaciones financieras, econémicas, juridicas y técnicas de las
ofertas presentadas por los proveedores en los procesos de seleccion por convocatoria
publica, subasta inversa, los procesos que requieran autorizacion previa de la junta
directiva y en todos aquellos en los que asi lo disponga el Gerente.



d) Asesorar al Gerente en la toma de decisiones recomendando la adjudicacién de los
contratos para la adquisicion de obras, bienes y/o servicios, en todos aquellos procesos
en los que intervenga.

e) Conocer y revisar las solicitudes que remita el Gerente, por actos, hechos o situaciones
presentados en el desarrollo y ejecucidn contractual, que pongan en riesgo o
quebranten los derechos y deberes de la Entidad y/o del Contratista,

f) Lademads que se le sean asignadas por el Gerente.

2.3.  SESIONES DEL COMITE.

El Comité de Compras y Contratos se reunird una vez al mes en forma ordinaria y cuando se
requiera, en forma extraordinaria, convocatoria que deberd hacerse por parte del Director
Administrativo o quien haga sus veces. De las sesiones respectivas se levantaran actas que
seran suscritas por todos los miembros que asistan al Comité.

CAPITULO lil. ETAPAS DE LA CONTRATACION

3.1. ETAPA PRECONTRACTUAL

Comprende desde la identificacién de la necesidad de adquirir un bien o servicio para la
Empresa hasta la suscripcién del contrato y comprende a su vez dos subfases: Planeacion y
seleccion

3.1.1. Fase de planeacién

Comprende los estudios y documentos previos y los términos de condiciones.
3.1.1.1. Plan Anual de Adquisiciones

El plan anual de adquisiciones es una herramienta que busca (i) facilitar a la empresa la
identificacién, registro, programacién y divulgacién de sus necesidades de bienes, obras y
servicios; y (i) Permitir a la empresa el disefio de estrategias de contratacién basadas en la
agregacion de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

En el plan anual de adquisiciones, la empresa debe sefialar la necesidad y el bien o servicio que
satisface esa necesidad utilizando el clasificador de Bienes y Servicios de las Naciones Unidas,
adoptado por Colombia Compra Eficiente, e indicar el valor estimado, las cantidades
aproximadas, el tipo de recursos con cargo a los cuales se pagara el bien, obra o servicio, la
modalidad de seleccién del contratista y la fecha aproximada en la cual se iniciara el proceso de
contratacion.

3. 1.1.1.1 Funcionario Responsable

El Subdirector de Bienes, Compras y Suministros es el encargado del plan anual de
adquisiciones y es responsable de:



3.1.1.1.2

Organizar un cronograma para la elaboracién y actualizacién del plan anual de
adquisiciones

Obtener la Informacién necesaria para diligenciar el plan anual de adquisiciones por
parte de los encargados de todos los procesos de la empresa.

Diligenciar el Documento y presentarlo al Comité de Compras y Contratos para su
consolidacién, el cual estard encargado de presentarlo ante la Gerencia.

Publicar, una vez sea aprobado por la Junta Directiva de la empresa, el plan anual de
adquisiciones en la pagina web de la entidad y en el Sistema Electrénico de
Contratacién Publica- SECOP.

Revisar y presentar las actualizaciones al Comité de Compras y Contratos del plan anual
de adquisiciones, en los eventos en que ello sea necesario.

. Elaboracion

El plan anual de adquisiciones se elaborard y actualizaré de acuerdo al procedimiento interno
establecido dentro de la empresa, a la normatividad vigente y a los lineamientos vy
recomendaciones de Colombia Compra Eficiente.

Para su elaboracidn, se proceder3 asi:

El Subdirector de Bienes, Compras y Suministros solicitard a todas las dreas de la
Empresa la definicién de los requerimientos de los bienes, productos o servicios
necesarios para la ejecucién de los fines y objetivos institucionales que le competen.

Una vez recibidas las solicitudes, el Subdirector de Bienes, Compras y Suministros
debera elaborar el proyecto del plan anual de adquisiciones, el cual debera ser
presentado ante el Comité de Compras y Contratos.

El Comité de Compras y Contratos ajustard el plan anual de adquisiciones al
presupuesto proyectado para la vigencia.

Una vez consolidado el plan anual de adquisiciones por el Comité de Compras y
Contratos, el presidente del Comité entregara a la Gerencia el documento, con el fin de
que se someta a su aprobacién ante la Junta Directiva.

Aprobado el plan anual de adquisiciones por parte de la Junta Directiva de la empresa,
serd responsabilidad del Subdirector de Bienes, Compras y Suministros hacer las
publicaciones previstas en el numeral anterior.

Las actualizaciones y modificaciones deberdn surtir el mismo procedimiento
establecido para la elaboracién del plan.



3.1.1.1.3. Contenido del plan anual de adquisiciones

El plan anual de adquisiciones debe identificar los bienes, compras o servicios siguiendo los
parametros de Colombia Compra Eficiente.

3.1.1.1.4. Aprobacién y Adopcion

El plan anual de adquisiciones propuesto serd aprobado y adoptado por la Junta Directiva de la
Empresa, de lo cual se dejard constancia en la respectiva acta de la Junta.

3.1.1.1.5. Divulgacidn

Una vez adoptado el plan este serd remitido por la Subdireccidn de Bienes Compras y
Suministros a las diferentes dependencias de la entidad.

3.1.1.1,6. Publicacién

El plan anual de adquisiciones y sus actualizaciones seran publicadas en el SECOP y en la pagina
WEB de la empresa a mas tardar el 31 de Enero de cada vigencia Fiscal.

3.1.1.1.7. Actualizacion y/o modificacion

El plan anual de adquisiciones debe actualizarse cuando: (i) Se realicen ajustes en los
cronogramas de adquisicién, valores o modalidad de seleccién; (i) sea necesario incluir nuevas
obras, bienes y/o servicios; (iii) se requiera excluir, obras, bienes o servicios.

3.1.1.1.8. Ejecucion, evaluacidon y seguimiento

La Subdireccién de Bienes, Compras y Suministros serd responsable de la ejecucién de la
contratacién que fue aprobada en el plan anual de adquisiciones y deberd presentar informes
trimestrales al Comité de Compras y Contratos, quien supervisara su ejecucion.

3.1.1.2. Estudios y documentos previos en el proceso de seleccion del contratista

Son el soporte para tramitar los procesos de contratacién de la empresa de acuerdo al formato
de estudios previos, los cuales deberdn contener los siguientes elementos ademas de los
especiales para cada modalidad de seleccidén

3.1.1.2.1. Descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con el proceso de contratacion y
su justificacion:

Es la expresién escrita y detallada de las razones que justifican el que, el por qué y el para qué
de la contratacion.

Cada lider de proyecto, subdirector o director deberd consignar el por qué se necesita
contratar y lo esperado con la contratacion, con el fin de justificar y soportar la inversion de los
recursos.



3.1.1.2.2. Objeto a contratar con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias
requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato lo requiera, diseno y construccién técnica
para el desarrollo del proyecto

Para el desarrollo de este elemento se debe especificar:

- Definicién y alcance del objeto a contratar, el cual debe establecerse de manera
concreta, clara y detallada, indicando la duracion, el lugar y la cantidad de bienes, o el
servicio a contratar y demas condiciones de tiempo y modo en el que se desarrollara el
objeto contractual.

- Las especificaciones técnicas con claridad, entre las que se deben incluir, entre otras:
Posibilidades futuras de actualizacién de los bienes, vida (til, coherencia con las
herramientas antes adquiridas, calidad del personal que debe prestar los servicios y las
demads que se requieran.

- Los compromisos, declaraciones y acreditaciones que deban efectuar los proponentes
en materia técnica, que serdn verificados por la entidad como requisito habilitante
durante el periodo de evaluacion de la propuesta.

- Los servicios conexos, es decir los que se derivan del cumplimiento del contrato como
las capacitaciones, los mantenimientos preventivos y correctivos, soportes técnicos, la
entrega de insumos o equipos para apoyo tecnoldgico, entrega de manuales,
instalacion, transporte, etc.

- Si se trata de un proceso de seleccién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacién, segin el formato de estudios previos se debe
especificar: Denominacién del bien o servicio, la clasificacion del acuerdo con el
clasificador de Bienes y Servicios, la identificacion adicional requerida, la unidad de
medida, calidad minima y los patrones de desempefio minimos.

- Autorizaciones, permisos, licencias y documentos técnicos. Ademds se deberd dejar
constancia de los requisitos que deba reunir tanto la empresa como el proponente
adjudicatario para la ejecucion del contrato.

- Si el contrato incluye disefio y construccidn se deberdn adjuntar documentos técnicos
como calculo, planos, entre otros.

- Codificacién del objeto a contratar segun el clasificador de bienes y servicios de las
Naciones Unidas siguiendo la GUIA PARA CODIFICACION DE BIENES Y SERVICIOS DE
ACUERDO CON EL CODIGO ESTANDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES
UNIDAS, sus modificaciones, actualizaciones o el documento que la remplace segun las
indicaciones de Colombia compra eficiente.

- Relacionar el lugar de ejecucion del contrato.

- Finalmente, se deberan establecer de forma genérica las obligaciones de las partes.



3.1.1.2.3. El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo

Se deberd definir el costo econémico que tendra el bien o servicio del contrato a celebrar en el
que justifique con base en que pardmetros establecio el valor.

Asi mismo deberd describir la forma de pago, el tiempo de entrega y la garantia del producto o
servicio ofrecido.

3.1.1.2.4. Criterios para seleccionar la oferta

En cumplimiento de la seleccidn objetiva del contratista, el drea responsable debera sefialar los
requisitos técnicos habilitantes y sugerir los criterios que serdn objeto de evaluacion y
clasificacion, los cuales podran permitir escoger el ofrecimiento mas favorable para la empresa
teniendo en cuenta los fines que esta busca con la contratacién.

3.1.1.2.5. Andlisis del riesgo

En los estudios previos, la empresa deberd tipificar y estimar los riesgos que puedan afectar la
ejecucién del contrato a celebrar, con el fin de asignarlos en los términos de condiciones de
manera previa al proceso de contratacién y garantizar que quienes se presenten al proceso
contractual conozcan anticipadamente las obligaciones y cargas a asumir durante el mismo.

3.1.1.2.6. Otros

En los estudios previos deberd dejarse constancia, ademas de lo resefiado en los numerales
anteriores, de lo siguiente:

- Indicar si el contratista es el proveedor tnico o tiene exclusividad en la distribucién del bien.

- Sefalar y justificar si es necesaria, la contratacién de un tercero que ejerza la vigilancia técnica
de la ejecucion contractual.

3.1.1.3. Definicién del proceso de seleccion

Una vez radicados los estudios de necesidades en la Subdireccion de Bienes, Compras y
Suministros, dicha dependencia deberd determinar la modalidad de seleccién del contratista.

3.1.1.4. Términos de condiciones

En los casos de convocatoria publica y subasta inversa siempre se requerird la elaboracién de
los términos de condiciones, en los cuales se deberd incluir como minimo la siguiente
informacidn, la cual debe corresponder a su vez a los estudios y documentos previos:

a. La descripcién técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato.



b. La modalidad del proceso de seleccién y su justificacién.

c. Los criterios minimos habilitantes y de seleccidn, los cuales deben ser claros y completos, que
no induzcan a error a los oferentes o impidan su participacidn, y aseguren una seleccién
objetiva.

d. Las reglas aplicables a la presentacidn de las ofertas y su evaluacidn, indicando los requisitos
que otorguen puntaje con la descripcidn de los mismos, la manera como se evaluaran y
ponderaran y las reglas de desempate, asi como las reglas para la adjudicacion del contrato.

e. Los criterios de desempate de las ofertas.

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

g. El valor del contrato, el plazo, la forma de pago y la determinacidn de si debe haber lugar a la
entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en cuenta los rendimientos
que este pueda generar.

h. El certificado de disponibilidad presupuestal.

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

j. Las garantias exigidas en el proceso de contratacion y sus condiciones.

k. Los términos, condiciones y minuta del contrato.

l. Los términos de la supervisién y/o de la interventoria del contrato.

m. El plazo dentro del cual la Empresa Social del Estado puede expedir adendas.

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

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

o. Ellugar donde se debe hacer la entrega de las propuestas.

p. La aplicacién o no de las cldusulas excepcionales previstas en el Estatuto General de la
Administracion Publica.

g. Los demds asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con la modalidad de seleccion.

En los términos de condiciones en los procesos de seleccién por subasta inversa, se requerird,
que, ademas de los requisitos previstos en el numeral anterior, se establezca lo siguiente:

a) Fecha, hora de inicio de la subasta.

b) Forma de efectuar los lances

¢) Periodicidad de los lances

d) Margen de mejoramiento de la oferta.

PARAGRAFO: Los términos de condiciones deberdn ser publicados en la pagina web de la
empresa asi como en el SECOP.

Para la contratacion directa se establecerdn dentro de los términos de condiciones, los
siguientes:

a. La descripcidn técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato.
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b. La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

c. Los criterios minimos habilitantes, los cuales deben ser claros y completos, que no induzcan a
error a los oferentes o impidan su participacién, y aseguren una seleccidn objetiva.

d. El valor del contrato, el plazo y la forma de pago.

e. El certificado de disponibilidad presupuestal.

f. Las garantias exigidas en el proceso de contratacidn y sus condiciones, de ser necesario.

g. Ellugar donde se debe hacer la entrega de las propuestas.

h. Los demds asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con la modalidad de seleccion.

3.1.2. Fase de Seleccién y Adjudicacion

Esta etapa comprende desde la radicacion de los estudios y documentos previos, hasta la
resolucién de adjudicacién expedida por el Gerente de la Empresa.

3.1.2.1. Modalidades de seleccion

La empresa, con base en los estudios y documentos previos, determinarad la oferta mas
favorable utilizando una de las siguientes modalidades de seleccion:

1) Convocatoria Publica
2) Subasta inversa
3) Contratacion directa

3.1.2.1.1. Convocatoria publica

Es el procedimiento a través del cual la Empresa invita piblicamente a personas naturales o
juridicas, para que en igualdad de oportunidades, formulen ofertas acerca de las obras, bienes y
servicios que requiera la empresa y selecciona la oferta més favorable de acuerdo a los criterios
establecidos en los términos de condiciones en los cuales se sefialaran las reglas claras, los
plazos y criterios de evaluacién a los cuales se sujetara el proceso de contratacion.

Se utilizara esta forma de contratacién cuando el objeto de la contratacién no corresponda a
ninguna de las causales de contratacién directa sefialadas en el estatuto de contratacion de la
empresa y cuyo presupuesto exceda de 300 salarios minimos legales mensuales vigentes.

3.1. 2. 1. 1. 1. Procedimiento de la convocatoria publica

Surtidos y agotados los requisitos que sefialan en la fase de planeacion contractual prevista en
el Estatuto de contratacion y en el presente manual, la Empresa:

1. Expedird la respectiva disponibilidad presupuestal, de acuerdo al valor estimado para la
Convocatoria.

2. Publicard de manera previa a la apertura del proceso, con un término minimo de tres (03)
dias de antelacién, un aviso de convocatoria, en el cual se expresard como minimo:

a. Objeto a contratar
b. Fecha de la apertura del proceso
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c. Personas que se pueden presentar
d. Forma de consultar los términos de referencia
e. Valor del presupuesto oficial

3. El gerente de la Empresa ordenara la apertura de este proceso de seleccién, por medio de
acto administrativo motivado.

4. El plazo de la convocatoria, entendido como el comprendido entre la apertura y el cierre de
la convocatoria serd el que se considere necesario segun la naturaleza, cuantia y el objeto a
contratar. El plazo fijado se podra prorrogar por la Empresa antes de su vencimiento.

5. Desde la apertura del proceso de seleccién y hasta antes del cierre, segin los términos
definidos en cada convocatoria, los proponentes podran presentar observaciones a los
términos de condiciones, a los cuales se dara respuesta por parte de la administracion. En caso
de que la respuesta a las observaciones modifique los términos de condiciones se expedira y
publicaré la adenda respectiva. En todo caso, no se podrén expedir adendas en un término
inferior a veinticuatro (24) horas antes de la fecha y hora de cierre de la convocatoria

6. El dia y hora sefialados para el cierre del proceso de seleccién, en audiencia publica, se
abrirdn las propuestas y se levantara un acta suscrita por el Subdirector de Bienes, Compras y
Suministros, un integrante de la Oficina de Control Interno y uno de los demas integrantes del
Comité de Compras y Contratos donde conste nombre del proponente, nimero de folios de la
propuesta y valor de la misma.

7. Cerrada la convocatoria el Comité de Compras y Contratos realizaré calificacion desde el
punto de vista juridico, técnico, financiero y econémico de conformidad con los términos de
condiciones. El plazo de calificacién sera el estipulado en los términos de condiciones.

8. Una vez se entregue el informe de evaluacién por el Comité de Compras y Contratos, este se
publicard y pondra a disposicién de los oferentes por un término determinado en el pliego de
condiciones.

9. El Comité de Compras y Contratos dard respuesta a las observaciones presentadas por los
proponentes, en caso de ser necesario modificara el informe preliminar de evaluacion, el cual
debera ser publicado en los términos que se establezcan en los términos de condiciones. Una
vez en firme la evaluacién, el Comité recomendard al gerente de la Empresa con quien
contratar de acuerdo con la calificacién obtenida y con los criterios de adjudicacion sefialados
en los términos de condiciones.

10. Los plazos para la adjudicacién y firma del contrato se sefialaran en los respectivos términos
de condiciones. El gerente de la Empresa podra prorrogar estos plazos.

11. La Empresa adjudicard el contrato por medio de acto administrativo debidamente motivado.

12. Adjudicado el contrato se enviara la documentacién del mismo a la oficina correspondiente
para que se elabore y legalice el respectivo contrato.

13. La empresa podré declarar desierto total o parcialmente la convocatoria cuando:

e No se presente proponente alguno a la convocatoria.
e Enalguno de los items o grupos no exista proponente
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e Ningun proponente sea habil
e Enalguno de los items o grupos ningtin proponente sea habil.

3. 1. 2. 1. 2. Subasta Inversa

Es el procedimiento mediante el cual la Empresa convoca publicamente a personas naturales o
juridicas, en igualdad de condiciones, para que presenten sus ofertas o propuestas en una puja
dindmica efectuada en forma presencial, mediante la reduccién sucesiva de precios.

Este procedimiento de seleccidon del contratista podra ser utilizado para la adquisicion de
bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacidn sin importar la
cuantia de la contratacién.

3. 1. 2. 1. 2. 1. Procedimiento de la subasta inversa

Surtidos y agotados los requisitos que sefialan en la fase de planeacidn contractual prevista en
el Estatuto de contratacidén y en el presente manual, la Empresa:

1. Expedird la respectiva disponibilidad presupuestal, de acuerdo al valor estimado para la
Convocatoria.

2. Publicard de manera previa a la apertura del proceso, con un término minimo de tres (03)
dias de antelacidn, un aviso de convocatoria, en el cual se expresard como minimo:

a. Objeto a contratar

b. Fecha de la apertura del proceso

¢. Personas que se pueden presentar

d. Forma de consultar los términos de referencia
e. Valor del presupuesto oficial

3. El gerente de la Empresa ordenard la apertura de este proceso de seleccién, por medio de
acto administrativo motivado.

4. El plazo de la subasta, entendido como el comprendido entre la apertura y el cierre del
proceso de seleccidn, serd el que se considere necesario segun la naturaleza, cuantia y el objeto
a contratar. El plazo fijado se podrd prorrogar por la Empresa antes de su vencimiento.

5. Desde la apertura del proceso de seleccién y hasta antes del cierre, segin los términos
definidos en cada subasta inversa, los proponentes podrdn presentar observaciones a los
términos de condiciones, a los cuales se dard respuesta por parte de la administracién. En caso
de que la respuesta a las observaciones modifique los términos de condiciones se expedira y
publicard la adenda respectiva. En todo caso, no se podrén expedir adendas en un término
inferior a veinticuatro (24) horas antes de la fecha y hora de cierre de la subasta.

6. El dia y hora sefalados para el cierre del proceso, en audiencia publica, se abrirdn las
propuestas, las cuales deberdn contener dos partes: la primera, en la cual el interesado acredite
su capacidad de participar en el proceso de contratacién y el cumplimiento de los requisitos
habilitantes definidos en la ficha técnica; la segunda, en la cual se establezca el precio inicial
propuesto.
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De dicha audiencia se levantara un acta suscrita por el Subdirector de Bienes, Compras y
Suministros, un integrante de la Oficina de Control Interno y uno de los demas integrantes del
Comité de Compras y Contratos donde conste nombre del proponente, niimero de folios de la
propuesta y valor de la misma.

7. Cerrada la radicacién de propuestas dentro del proceso de subasta inversa, el Comité de
Compras y Contratos realizard la verificacién del cumplimiento de los requisitos habilitantes
desde el punto de vista juridico, técnico y financiero de conformidad con los términos de
condiciones. El plazo de verificacidén serd el estipulado en los términos de condiciones.

8. Una vez se entregue el informe de evaluacién por el Comité de Compras y Contratos, este se
publicard y pondré a disposicién de los oferentes por un término determinado en el pliego de
condiciones.

9. El Comité de Compras y Contratos dard respuesta a las observaciones presentadas por los
proponentes, en caso de ser necesario modificara el informe preliminar de evaluacion, el cual
debera ser publicado en los términos que se establezcan en los términos de condiciones. Una
vez en firme la evaluacién, se procederé a realizar la subasta, siempre que haya minimo dos (2)
oferentes habilitados que cumplan con los requisitos técnicos de los bienes y/o servicios
requeridos.

10. Si solo se presenta un oferente al proceso de contratacién, la Empresa podrd adjudicarle
siempre y cuando cumpla con los requisitos habilitantes y el valor de la oferta sea igual o menor
al presupuesto estimado. Asi mismo, podré adjudicarse el contrato en los eventos en los que,
pese a que exista pluralidad de oferentes, solo uno cumple con los requisitos habilitantes y el
valor de la oferta sea igual o menor al presupuesto estimado.

11. La subasta serd dirigida por el Comité de Compras y Contratos con participacion del
responsable del drea desde la cual provino la necesidad.

12. La empresa estructurara la subasta inversa de manera que antes de su realizacion, los
participantes en la subasta no identifiquen las ofertas y los lances con el oferente que las
presenta.

13. La subasta debe empezar con el precio mds bajo indicado por los proponentes y solo se
valdran los lances efectuados en la subasta y que mejoren el margen minimo establecido.

14. Si no se presentan lances durante la subasta, la Empresa adjudicard a quien haya presentado
el precio inicial mas bajo.

15. El contrato podré ser adjudicado al proponente que haya presentado el precio inicial mas
bajo, asi no se hubiese presentado a la audiencia de subasta inversa.

16. Al terminar la presentacién de cada lance la empresa informara cual es el lance mas bajo.

17. El Comité de Compras y Contratos evaluard y solicitard al contratista, dentro de la audiencia
de la subasta inversa, justificacién que soporte la oferta en los casos de valores que se estimen
artificialmente bajos.

18. Los lances se haran en sobre cerrado y seran leidos, una vez vencido el tiempo establecido
para el lance.
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19. La subasta termina cuando los oferentes no hagan lances adicionales durante el periodo de
tiempo definido para la presentacién de lances. La Empresa adjudicara el contrato al oferente
que haya presentado el lance mas bajo e indicard, en el acto de adjudicacién, que sera expedido
por el Gerente mediante acto administrativo motivado, el nombre de los oferentes y el precio
del dGltimo lance presentado por cada uno de ellos.

20. Si al término de la subasta, existe empate entre dos o mas proponentes, la Empresa
adjudicard al oferente que presenté el menor valor inicial. En caso de persistir el empate, la
Empresa debe aplicar las reglas contenidas en los términos de condiciones.

21. Una vez terminada la subasta, el Comité de Compras y Contratos debera elevar un acta en la
cual se indique la mejor oferta presentada y se recomiende a la Gerencia la adjudicacion, la cual
se hard mediante acto administrativo motivado.

22. Adjudicado el contrato se enviard la documentacién del mismo a la oficina correspondiente
para que se elabore y legalice el respectivo contrato.

23. En caso de no presentarse ninglin proponente al proceso de seleccion o que ningin
proponente sea habil o conveniente para la contratacién, el proceso de subasta se declarard
desierto a través de acto administrativo motivado, previa recomendacién del Comité de
Compras y Contratos.

24. Los plazos para la adjudicacién y firma del contrato se sefialardn en los respectivos términos
de condiciones. El gerente de la Empresa podra prorrogar estos plazos.

3. 1. 2. 1. 3. Contratacion directa

Es el procedimiento a través de cual la Empresa hace conocer su necesidad de realizar una
obra, adquirir un bien o un servicio y las condiciones generales y especificas que en cada caso
se establezcan, con el fin de obtener sus propuestas. Solo se podra contratar directamente en
los siguientes casos:

a. Por la Cuantia

Cuando se trate de contratos cuyo valor sea igual o inferior a 300 SMLMV cualquiera que sea su
naturaleza o en los eventos en que haya sido declarada desierta la convocatoria o subasta
inversa. En estos casos siempre se hard conocer a minimo tres (3) oferentes que estén en las
condiciones de ofertar los servicios o bienes requeridos dentro de los precios del mercado.

En estos casos se seguira el siguiente procedimiento:

1. Expediré la respectiva disponibilidad presupuestal, de acuerdo al valor estimado para la
contratacion directa.

2. Se dard a conocer, por la via méds expedita, a los posibles oferentes, los términos de
condiciones de la contratacion.

3. Recibidas las ofertas, las dreas responsables realizardn la evaluacion de los requisitos
minimos desde el punto de vista juridico y técnico. Una vez entregadas las evaluaciones, la
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Subdireccién de Bienes, Compras y Suministros realizard la comparacién econémica de las
propuestas que hayan sido habilitadas.

4. Una vez terminado el proceso de evaluacién, la Subdireccion de Bienes, Compras y
Suministros elaborara un informe a la Gerencia con el resultado del proceso de seleccion.

b. Por la Naturaleza

En los siguientes contratos, sin importar la cuantia, para los que solo serd necesario dar a
conocer a un (1) oferente:

1. Urgencia Manifiesta

2. Empréstitos

3. Contratos y convenios Interadministrativos

4. Cuando no exista pluralidad de oferentes

5. Prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, tales como la prestacion del
servicio de vigilancia o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales. (Intuito personae)

6. Arrendamiento o adquisicién de inmuebles

7. Cuando se trate de proveedor exclusivo, es decir, de bienes o servicios que solo una persona
natural o juridica pueda suministrar.

8. Contratos docencia-servicio

9. Contratos para la prestacién de servicios de salud y afines.

10. Compraventa de servicios de salud.

11. Comodato

12. Contratos de actividades cientificas o tecnoldgicas

En estos casos se seguird el siguiente procedimiento:

1. Expedira la respectiva disponibilidad presupuestal, de acuerdo al valor estimado para la
contratacién directa.

2. Se dard a conocer, por la via mas expedita, al posible oferente, los términos de condiciones
de la contratacion.

3. Recibida la oferta, las dreas responsables realizaran la evaluacidén de los requisitos minimos
desde el punto de vista juridico, técnico y econémico.

4. Una vez terminado el proceso de evaluacidn, el drea responsable elaborara un informe a la
Gerencia con el resultado del proceso de seleccion.

3.1.2.2. Adjudicacién del contrato

La adjudicacién del contrato se hard, en la modalidad de seleccién de convocatoria publica y de
subasta inversa, mediante acto administrativo motivado proferido por el Gerente de Ia
Empresa.

La adjudicacién es irrevocable y obliga a la Empresa y al adjudicatario. Si el adjudicatario no
suscribe el contrato correspondiente dentro del término que se haya sefialado, en calidad de
sancién, quedard a favor de la Empresa, el valor de la garantia de seriedad, sin menoscabo de
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las acciones legales conducentes al reconocimiento de los perjuicios causados y no cubiertos
por el valor de la garantia. En este evento, la E. S. E., podré optar por adjudicar el contrato al
proponente ubicado en el segundo lugar, siempre y cuando su propuesta sea favorable para la
entidad o realizar contratacién directa.

3. 2. ETAPA CONTRACTUAL
3.2.1. Suscripcidn, perfeccionamiento y legalizacion del contrato

3.2.1.1. Suscripcion

Una vez adjudicado el contrato, se procederd a su suscripcidn, para lo cual se seguira el
siguiente procedimiento:

1) En aquellos contratos en los que no se requieran garantias y en los que no superen los
50 SMLV, se procederd a emitir una orden de compra o servicio por parte de la Subdireccion de
Bienes, Compras y Suministros, salvo que por la naturaleza del objeto a contratar sea necesario
celebrar un contrato formal.

2) En los demds casos, se elaborard el contrato por parte de la Oficina Asesora Juridica, el
cual requerira estar suscrito por las partes.

La estandarizacién de las minutas y su actualizacién estard a cargo de la Oficina Asesora
Juridica.

3. 2. 1. 2. Perfeccionamiento y legalizacion
3. 2.1. 2. 1. Ordenes de compra o servicio

Agotada la etapa precontractual de acuerdo a la modalidad de seleccion escogida, la
Subdireccién de Bienes, Compras y Suministros elaborard la orden de compra o servicio de
acuerdo al siguiente procedimiento:

1. Se elaborara orden de compra de conformidad con el formato establecido para tal fin,
en la cual se incluirdn las especificaciones de trabajo a realizar, el objeto con
especificaciones técnicas claras y precisas, tiempo de entrega, forma de pago, valores
unitarios, valor total, plazo de ejecucién y reversién automatica del presupuesto
asignado, una vez vencido el plazo, en caso de que no se hubiese ejecutado o presente
ejecucion.

2. El formato de orden de compra o servicio junto con la oferta seleccionada constituyen
el contrato.

3. Se remitird la Orden de compra o servicio para la Direccion Administrativa, para su
respectiva aprobacion.

4. Surtido lo anterior sera remitida a la Gerencia de la Empresa, junto con sus respectivos
Anexos, entre los que deberan estar los estudios de necesidades, los términos de
condiciones, las solicitudes de ofertas, las propuestas y el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, para su firma.

5. Una vez firmada la orden de compra por la Gerencia, el contrato se entiende
perfeccionado.
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3. 2. 1. 2. 2. Contratos formales

Agotada la etapa precontractual de acuerdo a la modalidad de seleccidn escogida, la Oficina
Juridica elaborara contrato formal, de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. La Oficina Asesora Juridica recibird la documentacién remitida por la Subdireccion de
Bienes, Compras y Suministros y verificard que contenga las especificaciones minimas
del contrato: objeto, tiempo de entrega, forma de pago y los respectivos valores
discriminados y su valor total.

2. Elaborada la minuta de contrato se someterd a revision previa por parte del drea
solicitante.

3. Después de revisada la minuta contractual por parte del drea solicitante, el contrato
pasard a firmas por parte del contratista y del gerente de la Empresa.

4. Se solicitardn las respectivas garantias que incluyan el respectivo valor porcentual
determinado en la minuta del contrato.

5. Antes de iniciar la ejecucién del contrato, la Oficina Asesora Juridica, aprobara la
garantia mediante firma de la Pdliza, siempre y cuando relna todos los requisitos y
condiciones legales y reglamentarias, asi como su respectivo amparo, valor asegurado y
vigencia establecida para cada caso.

3.2.1.3. Remisién de documentos al Supervisor y a las direcciones involucradas

Una vez perfeccionado el contrato o la orden de compra o suministro, se remitira copia del
documento a la Direccidn Financiera quien debera realizar el respectivo registro presupuestal
de conformidad con el procedimiento establecido para tal fin.

Surtido lo anterior, se notificara al supervisor de la orden o servicio o del contrato que sera el
lider de proyecto, director o subdirector del drea de donde surgid la necesidad de contratacion
o el funcionario de planta que sea designado por el Gerente, conforme sus competencias.

3.2.2. Interventoria y/o supervision de los Contratos

La Supervisién atafie al encargo que hace la Empresa a los supervisores e interventores de
gestionar los aspectos técnicos, administrativos, financieros y juridicos del contrato.

La supervisién seré ejercida por un funcionario de la Empresa y la interventoria por persona
natural o juridica que se contrate para esta finalidad, cuando la vigilancia del contrato exija
conocimientos especializados y la Empresa no cuente dentro de su planta de personal con un
perfil idéneo para ejercer la supervision del contrato.

Por regla general serd supervisor del contrato, el lider de proyecto, director o subdirector del
drea de donde surgié la necesidad de contratacion.

No podradn concurrir en un mismo contrato la funcién de supervisién e interventoria. Sin
embargo, atendiendo la naturaleza del objeto contractual, la Empresa podra dividir la vigilancia
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del contrato, precisando cudles serdn las actividades a cargo del interventor y cuales a cargo
del supervisor.

3. 2. 2. 1. Fines de la supervision y la interventoria

Los fines de la Supervision o interventoria seran los siguientes:

1. Velar pdrque las partes intervinientes en el contrato cumplan con los requisitos de
orden legal o reglamentario establecidos para iniciar la ejecucién contractual.

2. Asegurar que los bienes o servicios contratados, cumplan con las condiciones de calidad
solicitadas por la Empresa.

3. Proteger la moralidad administrativa, la transparencia de la actividad contractual y el
patrimonio de la empresa.

3. 2. 2. 2. Funciones de la supervisién y la interventoria

De acuerdo con el objeto del contrato, las funciones se clasifican en:

- Funciones Técnicas: Tienen la finalidad de determinar si las obras, bienes o servicios,
cumplen con las especificaciones en cantidades, calidades y precios establecidos en los
términos de condiciones, en la oferta y en el contrato. Tratdndose del contrato de obra,
si el objeto contractual se ejecuta de acuerdo a los disefios y planos aprobados
previamente.

- Funciones Administrativas: Consiste en verificar que el contratista cumpla con los
tramites que la naturaleza del contrato le imponga ejecutar.

- Funciones Financieras: Encaminadas a controlar el buen manejo y ejecucion de los
recursos monetarios de acuerdo con los términos del contrato.

- Funciones Legales: Actividades de vigilancia encaminadas a verificar que la conducta de
las partes durante la ejecucién del contrato se ajuste a la normatividad

a) Funciones generales:

1. Verificar que el contratista haya cumplido en su totalidad con los requisitos de
perfeccionamiento y legalizacién del contrato, asi como los establecidos en las diferentes actas
que se causen en la ejecucion del contrato.

2. Suscribir la respectiva acta de inicio del contrato en los casos requeridos para su ejecucion.
3. Vigilar el cumplimiento de los plazos y vigencia del contrato.
4. Efectuar seguimiento al cronograma de actividades.

5. Efectuar al contratista las observaciones o recomendaciones que considere pertinentes para
la mejor ejecucién del objeto contractual, de las cuales deberd dejar constancia por escrito.

6. Reportar oportunamente al gerente de la Empresa o a la Oficina Asesora Juridica los retrasos
o incumplimientos parciales o totales de las obligaciones contractuales, asi como las
irregularidades que se presenten durante la ejecucién del contrato o convenio, para que se
adopten las medidas pertinentes.
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7. Presentar periédicamente y a la finalizacion del contrato, informes detallados de la ejecucion
del contrato, en los que se describa como minimo el comportamiento del contratista con
respecto a las obligaciones establecidas en el contrato, la ejecucién financiera del mismo y en el
caso del informe final, las obligaciones pendientes a desarrollarse en la etapa postcontractual.

8. Remitir el informe de ejecucién con sus respectivos soportes a la Oficina Asesora Juridica, de
manera oportuna para efectos de la liquidacién del contrato.

b) Funciones Técnicas:

1. Corroborar la existencia de permisos y licencias antes de iniciar las obras o la prestacion de
los servicios.

2. Verificar, cuando se trate de contratos de obra publica, que los planos y estudios técnicos
requeridos se encuentren actualizados.

3. Comprobar el cumplimiento de las especificaciones técnicas, calidad, normas técnicas y
garantias de bienes, servicios y obras publicas pactadas.

4. Corroborar la informacién del contratista en lo referente a la experiencia, perfil, pago de
honorarios y salarios, de acuerdo con lo pactado.

5. Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable de acuerdo a la naturaleza del objeto
en los temas laboral, ambiental, tributario, seguridad y las normas especiales acordes con la
naturaleza del bien, servicio, u obra publica a ejecutar.

6. Corroborar el cumplimiento de requerimientos fitosanitarios en los bienes importados.
7. Elaborar las actas de ejecucidn, de recibo a satisfaccién y emitir concepto desde el aspecto
técnico de las modificaciones, adiciones, prorrogas, suspensiones y demas circunstancias que

se presenten durante la ejecucién del contrato.

8. Verificar que los equipos técnicos y maquinaria requeridos, correspondan con los exigidos y
operen con la calidad esperada.

9. Informar oportunamente sobre la calidad de los bienes, servicios y obras hasta el
vencimiento de las garantias poscontractuales.

10. Tramitar, reportar y actualizar los soportes en el expediente fisico y los sistemas de
informacién segun competencia y procedimientos establecidos desde el inicio de la etapa de
Ejecucidn hasta el cierre del expediente del proceso de contratacion.

¢) Funciones administrativas y financieras

1. Corroborar el cumplimiento de los aspectos administrativos y financieros que rigen el
contrato.

2. Gestionar los pagos, recibos a satisfaccion, y verificar que los valores cobrados correspondan
a los precios pactados en el contrato.
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3. Certificar oportunamente el cumplimiento del objeto contratado para el pago respectivo.
4. Verificar la presentacién de los informes periédicos en los términos pactados en el contrato.

5. Convocar al contratista a las reuniones pertinentes para lograr la debida ejecucién del
contrato y elaborar las actas que resulten de estas reuniones.

6. Documentar con evidencia las irregularidades, que se presenten en la ejecucién del contrato.

7. En el evento de ser requeridos, rendir informes administrativos y financieros a los
organismos de control.

8. Resolver oportunamente las consultas administrativas y financieras que presente el
contratista y hacer las observaciones que estime conveniente.

9. Verificar la entrega del anticipo, su amortizacién periddica y el reintegro de los rendimientos
financieros cuando aplique asi:

a) Verificar la existencia del Plan de inversién del anticipo por parte del contratista al
iniciar el contrato.

b) Verificar la cuenta de cobro presentada por el contratista.

c¢) Verificar y registrar cronolégicamente los pagos y deducciones del contrato.

d) Verificar la devolucién de los rendimientos financieros de los recursos desembolsados.

e) Verificar la existencia de disponibilidad presupuestal.

f) Tramitar los pagos pactados, previo recibo a satisfaccion y verificacion del paz y salvo
con el sistema de seguridad social integral.

g) Verificar que los valores facturados correspondan a los precios pactados, con sus
respectivos impuestos y deducciones.

h) Verificar que los anticipos sean amortizados en cada factura de forma proporcional a lo
establecido.

d) Funciones Legales:

1. Brindar acompafiamiento en los procedimientos sancionatorios que se adelanten, en contra
del contratista.

2. Verificar el cumplimiento del plazo de ejecucién del contrato y la vigencia de las garantias y
solicitar su prérroga cuando sea necesario.

3. Hacer seguimiento a los riesgos del contrato que puedan afectar la ecuacién contractual.

4. Hacer seguimiento al cumplimiento por parte del Contratista de sus obligaciones respecto al
sistema de seguridad social integral y a los aportes parafiscales, si es del caso.

5. Corroborar el cumplimiento de derechos y obligaciones de las partes.
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6. Verificar la suficiencia de las garantias de acuerdo con las exigencias pactadas en el contrato
y sus modificaciones.

3.2.3. Reformas a las clausulas del contrato
3.2.3.1. Modificaciones a los contratos

Consiste en el cambio de condiciones estipuladas inicialmente en el contrato. Solamente
podran ser modificadas las cldusulas que no alteren la esencia o naturaleza del contrato y se
realizaran por escrito.

3. 2. 3. 1. 1. Documentos necesarios para la modificacion

Para proceder a la modificacién del contrato se requieren los siguientes documentos:

- Manifestacién por escrito del supervisor o interventor a través de la cual conste su
concepto con referencia a la modificacion con los soportes respectivos.

- Aceptacion por escrito de parte del contratista a través de la cual se exprese su
consentimiento para la modificacion.

- Si la solicitud de modificacién proviene del contratista, deberd mediar peticién de su
parte, elevada por escrito al respecto, en la que consten las razones que justifican la
modificacion.

3.2.3.2. Adicién

Consiste en agregar una suma adicional de dinero al contrato, con la finalidad de garantizar la
existencia de recursos para cumplir con el objeto requerido.

De conformidad con lo establecido en el articulo 36 del Estatuto de Contratacion de la
empresa, no se podran adicionar los contratos por encima del 50% de su valor inicial.

3. 2. 3. 2.1. Documentos necesarios para la adicion

Para la adicion se requerira de los siguientes documentos:

- Manifestacién escrita del supervisor o interventor del contrato en donde justifica la
adicion.

- Certificado de Disponibilidad presupuestal que respalde la adicién de recursos.

- Histdrico del contrato en donde se registre la informacién sobre la ejecucién contractual,
en especial en lo referido a ejecucion y saldo restante del valor del mismo.

3.2.3.3. Reversion

Consiste en reducir una suma de dinero al contrato, con la finalidad de liberar parte del
presupuesto asignado al contrato, que se estima no se ejecutara.

3. 2. 3. 3.1. Documentos necesarios para la reversion

Para la reversion se requerira de los siguientes documentos:
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- Manifestacion escrita del supervisor o interventor del contrato en donde justifica la
reversion.

- Histdrico del contrato en donde se registre la informacién sobre la ejecucién
contractual, en especial en lo referido a ejecucién y saldo restante del valor del mismo.

- Aceptacion del contratista, la cual deberd constar por escrito.

3.2.3.4. Prorroga

Consiste en la ampliacién en el tiempo acordado para la ejecucion del contrato.

3. 2. 3. 4.1. Documentos generales para la prérroga

Para la prérroga se requerira de los siguientes documentos:

- Manifestacién escrita del contratista a través de la cual solicite la prérroga y las causas
sobre las cuales se sustenta esta peticion, de ser el caso.

- Manifestacion escrita del supervisor en la cual conceptia sobre la procedencia de la
prérroga, en los eventos en que esta haya sido solicitada por el contratista, o
justificaciéon de la necesidad de la prérroga en los casos en que la necesidad provenga
de la empresa.

- Los demds documentos que soporten la prorroga.

3.2.3.5. Suspension

Cuando se presente alguna circunstancia que impida seguir con la ejecucién temporal del
objeto contratado, las partes de mutuo acuerdo podran suspender su ejecucién. La suspension
del contrato se hard constar por las partes en un Acta, con indicacién de los motivos que
llevaron a la misma y en ella se dejara constancia de la fecha de reanudacién del contrato. En
ningun caso la suspension del contrato podré ser indefinida.

3.2.3.6. Procedimiento para las modificaciones, adiciones, prorrogas y suspensiones

Para proceder a la suscripcién de cualquiera de las actas mencionadas en los numerales
anteriores, se realizara el siguiente procedimiento:

1. En el caso de modificaciones al contrato, el supervisor del contrato deberd presentar ante el
Comité de Compras y Contratos el caso con sus respectivos soportes, quien recomendara al
Gerente de la Empresa la realizacién de la respectiva modificacién, a través de Acta suscrita por
los miembros, siempre que se trate de contratos que hayan sido resultado de convocatoria
publica o subasta inversa. Si el contrato es producto de una Convocatoria Publica serd
necesaria la modificacién del acto administrativo a través del cual se realizé la adjudicacién.

2. En los demas casos, el supervisor del contrato deberd presentar el caso con sus respectivos
soportes ante la Gerencia para su aprobacion.

3. Una vez sea aprobada por el Gerente, serd remitida a la Oficina Asesora Juridica para la
Proyeccidn del acta y para que se surta el trdmite de legalizacion de la misma por las partes.
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4. Una vez formalizada el acta de suspensién del contrato, el contratista deberd informar a la
aseguradora garante del contrato, de tal situacién, con el fin de que se realicen los ajustes
necesarios a las garantias.

5. En los casos de suspensién del contrato, en el evento en que sea necesario ampliar el plazo
de la suspensidn, el supervisor del contrato deberd remitir a la Oficina Asesora Juridica informe
en el que sefiale la justificacién y la nueva fecha de reinicio del contrato, caso en el cual se
proyectard el acta correspondiente.

3.2.3.7. Cesion

Los contratos no podrén cederse sino con expresa autorizacion de la Empresa. La Cesion se
ajustara al siguiente procedimiento:

- El contratista presentara la solicitud en la que exprese las razones por las cuales
considera que se debe efectuar la cesion.

- El supervisor o interventor del contrato presentard informe detallado de la ejecucion
del contrato al Comité de Compras y Contratos, en el cual expresard ademas su
concepto técnico en relacién con la viabilidad de la cesién y verificara que el cesionario
cumpla con los mismos requisitos técnicos que el contratista cedente.

- El Comité de Compras y Contratos analizard el caso de cesién y verificard que el
cesionario cumpla con los requisitos juridicos y financieros exigidos al contratista
cedente, asi como la conveniencia de la cesidn.

. Una vez realizada dicha verificacién, el Comité de Compras y Contratos efectuara
recomendacién al gerente de la institucion sobre su procedencia, la cual constara en
Acta.

- Si es recomendada la cesién, se procederd a suscribir la respectiva acta de cesion del
contrato en la cual constara el estado del contrato.

- El cesionario del contrato tramitaréa las garantias que amparen sus obligaciones cedidas
en los mismos términos en los que fueron establecidas en el contrato.

- El cesionario pagaré los impuestos que correspondan por la ejecucion del contrato
cedido.

- Legalizada la cesién del contrato, se efectuardn las mismas publicaciones previstas y
realizadas en el contrato original.

- Se notificaré a la Direccién Financiera para efectos de que se incluya la novedad en el
sistema de informacién contable y presupuestal.

- Se notificard al supervisor o interventor del contrato de la existencia de la cesidn y sus
obligaciones con respecto al cesionario.

3.2.4. Clausulas excepcionales

La empresa podrd, discrecionalmente, establecer clausulas excepcionales a la contratacion,
previstas en el Estatuto General de Contratacidn Publica, caso en el cual, para su definicion y
tramite, se aplicardn las disposiciones previstas en la Ley 80 de 1993 y demds normas que la
modifiquen, complementen o sustituyan.
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3.2.5. Solucién de controversias contractuales

La empresa, procurard la soluciéon de las controversias que surjan con los contratistas con
ocasion de la ejecucién de la actividad contractual, de manera &gil, rapida y directa, para lo cual
podrd utilizar mecanismos de solucién de controversias como la conciliacién, amigable
composicion y transaccion.

3.2.6. Multas y Sanciones

Para efectos de lograr los fines de la contratacion y evitar la afectacién de la prestacién de los
servicios de salud, la empresa podrd establecer en sus contratos tres (3) modalidades de
sanciones contractuales a saber:

3.2.6.1. Multa

Tienen la finalidad de apremiar al contratista para que cumpla de manera adecuada y oportuna
las obligaciones contractuales. Se aplicaran en los casos de incumplimiento parcial o mora del
contratista.

3.2.6.2. Clausula penal

Es la estipulacién en virtud de la cual, las partes del contrato de manera anticipada pactan el
valor de la indemnizacién correspondiente, al incumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista.

3.2.6.3. Caducidad

Estipulacién en virtud de la cual, en caso de presentarse alguno de los hechos constitutivos de
incumplimiento por parte del contratista, que afecte de manera grave y directa la ejecucion del
contrato y evidencie que puede conducir a la paralizacién del servicio, la empresa estd
facultada para que por medio de acto administrativo de por terminado el contrato y ordene su
liquidacion.

3.2.6.4. Del debido proceso en la imposicién de sanciones

Las sanciones antes mencionadas podrdn ser impuestas por la Empresa dentro del ejercicio de
sus funciones de vigilancia y control de los contratos que suscriba, con la finalidad de conminar
al contratista a cumplir con sus obligaciones y para su imposicién se seguird el siguiente
procedimiento.

1. Dentro de las actividades de vigilancia permanente del contrato, el supervisor o interventor
deberé advertir los hechos constitutivos de incumplimiento por parte del contratista y elaborar
informe detallado de los mismos, el cual debera presentar de manera inmediata ante la Oficina
Asesora Juridica.

2. Con fundamento en el informe remitido por el supervisor o interventor, la Oficina Asesora
Juridica iniciard la actuacién administrativa tendiente a declarar el incumplimiento del
contratista para lo cual se dard apertura por medio de acto motivado proferido por el Gerente
de la Empresa a través del cual se ordenara:
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- Dar apertura a la actuacion administrativa tendiente a demostrar el incumplimiento del
contratista, indicando la identificacion del contrato incumplido, el nombre del
contratista, su representante legal, la compafifa aseguradora del contrato, el objeto y la
cuantia.

- Requerir por escrito al contratista, haciéndole entrega personal del requerimiento o
remitiéndoselo por el medio autorizado por este para recibir notificaciones, indicandole
que tiene 2 dias para rendir los respectivos descargos frente a hechos constitutivos de
incumplimiento que se le imputan, indicdndole que es la oportunidad para solicitar o
aportar las pruebas que soportan sus dichos.

- Remitir copia del Anterior requerimiento a la Aseguradora, en el caso en que la garantia
del contrato consista en pdliza.

3. El requerimiento que se efectlie al contratista deberd contener de manera detallada los
hechos que lo soportan y deberd estar acompafando del informe de interventoria o de
supervision en el que se sustente la actuacién. Se le enunciardn las normas o clausulas
posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en
desarrollo de la actuacién.

4. En el caso en que el contratista se allane por completo a los cargos, se procederd de
inmediato a citar a audiencia en la que se declarard el incumplimiento y la imposicion de
sancién. Esta audiencia deberd tener lugar dentro de los 5 dias siguientes al recibo de los
descargos por parte del contratista. La Oficina Asesora Juridica proyectara el Acto
administrativo respectivo.

5. En el caso en el que el contratista presente descargos, se deberan remitir al supervisor o
interventor del contrato para que sobre estos emita concepto técnico en un término no
superior a dos (2) dias habiles.

6. Recibido el concepto por parte de la supervisién o interventoria, se valorard junto con las
pruebas allegadas por las partes a la actuacidn, si de la valoracién en conjunto se determina
que no existe incumplimiento por parte del contratista se procederd al archivo de las
diligencias.

7. Si por el contrario, se encuentra mérito para continuar con el trdmite, se citara al contratista
y al garante a audiencia para la imposicidn de la respectiva sancion.

8. La Audiencia serd instalada por el Gerente de la Empresa y seguira el siguiente orden:

- Verificacién de la representacién legal o capacidad de los asistentes para actuar en la
diligencia.

- Se dard lectura del requerimiento y los descargos que presentd el contratista.

- Encaso de no hacerse presente el contratista o su delegado se verificard que la citacion
se hubiera realizado en debida forma de lo cual se dejara constancia y se continuara con
la diligencia, con los que concurrieron a la misma.

- Acto seguido se concederd el uso de la palabra a los intervinientes en la diligencia, para
que presenten sus alegatos si asi lo consideran en el siguiente orden, supervisor del
contrato, contratista y, finalmente al garante.
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- El Gerente, escuchadas las partes decidird sobre la procedencia de la i [mp05|C|on onode
la sancidn y anunciard el sentido de la decisidn en ese momento.

- Delosurtido en la diligencia se levantara acta en la cual se consignara el desarrollo de la
diligencia, la procedencia o no de la sancion, en el caso de tratarse de caducidad se
indicard cual es la causal que la motiva, se terminara la diligencia y se suscribira por los
intervinientes.

- En desarrollo de la audiencia, el Gerente de la Empresa, por razén debidamente
sustentada, podra suspender la audiencia de oficio o a peticidn de parte. Al adoptar la
decisidn, se sefialara fecha y hora para reanudar la audiencia.

- De manera inmediata se remitiran las diligencias a la Oficina Asesora Juridica en donde
se proyectara el respectivo acto administrativo y se tramitard la firma del gerente.

9. El Acto administrativo que declare el incumplimiento debera ser notificado al contratista y la
aseguradora en los términos del articulo 66 del C.P.A.C.A. o de las normas que lo modifiquen o
deroguen.

10. Los recursos impuestos se decidirdn conforme a las normas del C.P.A.C.A.

11. Una vez ejecutoriada la decision, se ordenard la publicacién en el SECOP, se comunicara a la
Cadmara de Comercio en donde se encuentre inscrito el contratista y a la Procuraduria General
de la Nacion.

12. En todo caso, la entidad podra dar por terminado el procedimiento en cualquier momento,
si por alglin medio tiene conocimiento de la cesacion de situacién de incumplimiento.

13. En todo caso, para que se puedan imponer multas a los contratistas, sera necesario que el
contrato se encuentre vigente y que la Empresa no se encuentre en mora en el cumplimiento
de las obligaciones a su cargo.

3.2.7. Terminacion del contrato

3.2.7.1. Causas Normales

Los contratos que celebre la empresa se terminardn, normalmente, por las causas previstas
dentro de los mismos.

3.2.7.2. Causas anormales

3. 2. 7.2. 1. Terminacién anticipada

Consiste en la manifestacion de las partes de dar por terminado el contrato antes del
vencimiento del plazo establecido en el mismo.

Para efectos de terminar anticipadamente el contrato se seguira el siguiente procedimiento:

1. Se deberd realizar solicitud de terminacién del contrato por parte del contratista o del
supervisor en la cual se sustenten las razones que hacen necesaria la aplicacion de esta figura.
En caso de que la solicitud no provenga del supervisor del contrato, este debera realizar un
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informe en el cual analice la viabilidad de la terminacion y sefiale de manera detallada el estado
de ejecucion del contrato.

2. La solicitud de terminacion del contrato se presentard al Comité de Compras y Contratos
quien analizara la situacion expuesta y recomendard al Gerente de la Empresa lo pertinente.

3. Si el Comité recomienda la terminacion antelada se remitird la documentacion a la Oficina
Asesora Juridica para la elaboracidn de la respectiva acta de terminacion.

4. Proyectada el acta de terminacidn anticipada del contrato, esta debera ser suscrita por las
partes, y en ella se ordenara a la Direccion Financiera la reversion del presupuesto registrado
para el contrato que no haya sido ejecutado, de ser el caso.

3.3. ETAPA POSCONTRACTUAL
3.3.1. Liquidacion del contrato

El supervisor o interventor del contrato remitird informe final de supervision con sus
respectivos soportes, en un plazo de dos (02) meses después del vencimiento del término del
contrato, el informe de ejecucién de pagos remitido por la Tesoreria del Hospital, la extension
de las garantias para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincion
del contrato, si a ello hubiere lugar y la certificacion de cumplimiento de los aportes
parafiscales y de seguridad social de conformidad con lo sefialado en la Ley 789 de 2002, ala
Oficina Asesora Juridica para que alli sea elaborada el Acta de liquidacién respectiva.

La Oficina Asesora Juridica verificard el cumplimiento de los requisitos del informe y lo
devolverd al supervisor o interventor si presenta deficiencias.

En el Acta de liquidacion constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren
las partes para poner fin a las discrepancias presentadas y declararse a Paz y Salvo.

Una vez proyectada el Acta de Liquidacién se remitird al Supervisor del contrato para su
aprobacién.

Aprobada por el supervisor se requerird al contratista para su suscripcion, si transcurridos dos
(02) meses el contratista no comparece, se procedera a efectuar liquidacién unilateral a través
de acto administrativo motivado que deberd notificarse personalmente o por aviso al
contratista en los términos del CPACA.

La liquidacién de los contratos se realizard dentro del término fijado en el pliego de condiciones
o sus equivalentes, si no se establece tal término, se liquidarad dentro del término fijado por las
partes en el contrato. Si no se establecié tal término, la liquidacién bilateral debera realizarse
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto la ejecucion del
contrato o la expedicion del acto administrativo que ordena la terminacion.

La liquidacién sera obligatoria en los contratos de tracto sucesivo, sin embargo, se podra
pactar en los demas contratos.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacidn, la misma podra
ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes al vencimiento del
término a que se refieren los incisos anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin
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perjuicio de lo previsto en el articulo 141 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
contencioso Administrativo.

3.3.1.1. Liquidacién por mutuo acuerdo y Unilateral

La liquidacion puede efectuarse de manera bilateral, caso en el cual el contratista podra dejar
las observaciones o salvedades que no pudieron conciliar las partes. La liquidacién unilateral
procedera solamente respecto de los aspectos que no se lograron conciliar.

En el caso en que el contratista no se presente a la liquidacién, previo requerimiento, dentro
del término previsto en el quinto inciso del presente articulo, o en el evento en que las partes
no logren conciliar el contenido de la liquidacién, la Empresa efectuara liquidacion unilateral del
contrato.

3.3.1.2. Obligaciones Posteriores a la liquidacion.

Como obligacidn posterior a la liquidacién, se debe realizar el cierre del expediente del proceso
de contratacidn, una vez se encuentren vencidos los términos de las garantias establecidas
dentro del contrato.

Dicha constancia se efectuard diligenciando el acta de cierre del expediente.

CAPITULO IV. ADMINISTRACION Y ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS CONTRACTUALES

Se archivara de acuerdo a la normatividad de gestién documental definida por el Hospital.

CAPITULO V. RESPONSABLE DE LA ATENCION DE DUDAS SOBRE EL ESTATUTO Y EL MANUAL
DE CONTRATACION

Corresponde a la Oficina Asesora Juridica, dar respuesta a las inquietudes que sobre la
aplicacién y disposiciones del Estatuto y del presente manual, surjan para todos los que
intervienen dentro del proceso de contratacion de la empresa.

Aprobd: Gerencia V/W(%

Proye:cto. Oficina Asesor? ;urldl.ca M _—
Revisd: Direccion Administrativa

Subdireccion de Bienes, Compras y Suminis@f"_‘%
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