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CAPITULO PRIMERO
GENERALIDADES

1.1. OBJETIVO DEL MANUAL DE CONTRATACION: El presente Manual de
Contratacion es un instrumento de gestion estratégica de facil consulta, que tiene
por objeto principal orientar, definir y apoyar los procesos de contratacién que
realiza el Hospital Susana Ldpez de Valencia E.S.E. en cumplimiento de su objetivo
misional.

En este manual se encuentran establecidos fos procedimientos que deben atender
el recurso humano vinculado con el proceso contractual bajo los pardmetros del
Estatuto de Contratacidn del Hospital (Acuerdo 005 del 18 de junio de 2018) y las
normas que bajo el Derecho Privado y Plblico le sean aplicables, a fin de dotar al
Hospital Susana Ldpez de Valencia E.S.E, de un instrumento que garantice altos
niveles de seguridad y legalidad en materia contractual, para que se logren las metas
institucionales bajo esquemas objetivos y compromisos éticos dentro del marco legal
vigente. '

1.2. OBIETIVO ESPECIFICOS DEL MANUAL DE CONTRATACION.
o Otorgar a la ESE una herramienta que garantice la eficacia, eficiencia y calidad
en el proceso de contratacién para adquisicién de bienes y servicios.
o Estandarizar procedimientos y establecer procesos contractuales uniformes
acordes con las normas legales vigentes al interior del Hospital Susana Lépez
de Valencia E.S.E.

1.3. ALCANCE Y APLICACION DEL MANUAL DF CONTRATACION: £l
presente Manual serd aplicado a los procesos de contratacion gue adelante el
Hospital Susana Lépez de Valencia E.S.E., el cual incluye los propdsitos,
ohjetos y normatividad legal, bajo la cual deben llevarse a cabo el
procedimiento de contratacidn de bienes y servicios en sus diferentes fases
(Precontractual. Contractual, y Post-contractual) y que tiene como fin dar
cumplimiento de los objetivos institucionales orientados hacia una continua y
eficiente prestacion de los servicios de salud en el Hospital, siendo una
herramienta de trabajo para los colaboradores de los diferentes dreas que
participan en las diferentes etapas gue lo conforman.
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i.4. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE CONTRATACION: E manual de
contratacion es un documento interno del Hospital Susana Ldpez de Valencia
ESE, que tiene por objeto integrar, recopifar y estructurar la informacion
bésica relativa a los antecedentes, marco - juridico - administrativo,
atribuciones, estructuras organicas, el objetivo y la distribucidn de funciones
entre las diferentes dependencias en Io que tiene que ver con | gestidn
contractual y a la vez proporcionar un esquema funcional de los procesos y
procedimientos para seleccionar a los contratistas de la misma manera.

1.5. PRINCIPIOS DEL MANUAL DE CONTRATACION: FI presente Manual
estara orientado por los postulantes que rigen la Administracidén pablica de ia
Empresas Sociales del Estado con fundamento en los principios del Debido
proceso, Igualdad, imparcialidad. Buena Fe, Moralidad, Participacion,
Responsabilidad, Transparencia, Publicidad, Coordinacidn, eficacia,
Economia, Celeridad, Planeacion, entre otros, definidos en el respectivo
Estatuto de Contratacidn Acuerdo No. 00% del 18 de junio de 2018 y los
establecidos por la Constitucién y Ia Ley.

P

1.6. ASIGNACION DE COMPETENCIAS Y FACULTADES EN MATERIA DE
CONTRATACION:

1.6.1.De la Junta Directiva: De acuerdo con el Articulo 12 del Acuerdo 005 de
18 de junic de 2018, requieren autorizacién por la junta directiva, los
contratos de enajenacién de bienes inmuebles (compra y venta), empréstitos,
compra de titulos valor, contratos de sociedad, contratos de riesgo
compartido y contratos de arrendamiento donde Hospital actiie como
Arrendador.

1.6.2.De la Gerencia: Al Gerente del Hospital Susana Ldpez de Valencia E.S.E,
tomo representante legal v ordenador del gasto en materia de contratacidn
le corresponde:
1. La solicitud de Disponibilidad presupuestal
2. La adjudicacién de! contrato
3. La celebracién y/o suscripcién del contrato.
4. Las suscripcién de prorrogas, adicionales o modificaciones Yy actos que
se expidan en la ejecucién de la actividad contractual en general, y
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5. Pactar y ejercer facultades excepcionales, imponer multas y declarar
el incumplimiento de obligaciones contractuales y decretar la
terminacion del contrato.

6. Expedir actos Administrativos relacionados con la gestion contractual,

Resolver los Recursos que sean formulados con la gestion contractual,

8. Resoiver los Recursos que sean formulados con ocasién de Ja actividad
contractual, en cualquiera de sus etapas.

N

1.6.3. Del jefe de la Oficina Juridica:

1. Adelantar el trdmite vy sustanciar los actos administrativos de imposicién de
multas y sanciones contractuales a que haya lugar.

2. Apoyar a la gerencia, y las dependencias involucradas en los procesos
precontractuales, contractuales y post contractuales, discrecionalmente
cuando lo estime pertinente y cuando tenga una finalidad la absolucidn de
dudas ya solucién de eventuales problemas legales.

3. Las directrices legales en materia de contratacidn serdan importados por la
Oficina  Asesora Jurfdica, mediante memorandos, circulares, correo
electrdénico y/o cualquier otro medio escrito, con el fin de propender por el
cumplimiento de los principios contractuales, en especial de transparencia y
seleccidn objetiva del contratista, en relacién con los contratos gue suscriba
la Gerencia, por lo cual su equipo de trabajo desarrollara las siguientes
actividades.

* Revisar, actualizar y establecer los formatos de estudios previos que
dan inicio al proceso de gestién contractual de adquisicion de hienes y
servicios del Hospital.

* Realizar las evaluaciones juridicas de los procesos precontractuales
que lo requieran.

» Elaborar las minutas para la firma de los contratos,

e Aprobar las Garantias de los Contratos o Convenios suscritos por Ia
Gerencia,

o Verificar el cumpiimiento de los requisitos legales previstos para ia
contratacién en el Hospital.

» Expedir los certificados de todos los contratos que celebre el Hospital.

e Enviar los informes refacionados con la gestion contractual a las
Autoridades  competentes (contratos, multas vy  sanciones
administrativas que se impongan a los contratistas).
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= Cumplir con la publicacién oportuna de la actividad contractual vy los
procesos contractuales de convocatoria publica en el SECOP.

o Llevar el control de la designacidn de los interventores y los
supervisores de los contratos que celebre la Gerencia.

e Revisar las actas de liquidacién de contratos que deben elaborar
supervisor y suscribir la Gerencia.

1.6.4. De los Subdirectores y Jefes de Oficina: A eflos corresponde la firma v
aval de los estudios previos relacionados con la necesidad de los bienes y servicios
del area a su cargo, corno realizar las supervisiones de los contratos que les sean

asignados.

1.6.5.De la subgerencia Administrativa y Oficina de Recurso Humanos:
Respecto a la contratacion del personal la Sugerencia Administrativa y oficina
de Recursos Humanos desarroilara las siguientes actividades:

o Expedir las certificaciones de inexistencia o falta de personal en planta,
asi como los perfiles, competencias y demds documentos necesarios

que sopdrtenla necesidad de contratar o de apoyo de gestion.

e Presentar al equipo de Gerencia para su aprobacién, la tabla de
Honorarios y servicios que regira este tipo de contratacién.

e Mantener actualizada la tabla de honorarios vy servicios con el tipo de
actividades, valor mensual maximo de honorarios a pagar.

1.6.6. Del comité evaluador: En los procesos de seleccidn que se adelanten %
para la evaluacién de propuestas, cuando a ello haya lugar, se efectuard la
misma a través de los Comités Evaluadores que, en cada caso, son
conformados por quien designe el ordenador del gasto. El comité estard
integrado por un nimero plural e impar de colaboradores designacos para el
efecto teniendo en cuenta y un perfil profesional que permita garantizar el
estricto cumplimiento del principio de la seleccién Objetiva.

La funcion evaluadora es indelegable y se ejercerd previa designacién del ordenador
del gasto, en los colaboradores que cuenten con amplios conocimientos del objetivo
que se contrata y un perfil profesional que permita garantizar el estricto
cumplimiento del principio de la Seleccidn Objetiva.

Elaboro: Q

Marigol Uriutia Lopaz
Abogada Contratista

Revisd: / ' Aprobo: ‘
ot é/p%:{ Ao Ville
Garante

Oficing Asesord Juridica

Facha de aprobacidn; 16 de juiio de 2018

1 Vigencla? por gestidn documental 3 afies /o £l existen cambios noTmalivos o ep el proceso

CGPM CONT R anA




REPUBLICA DE COLOMBIA-DEPARTAMENTO HOSPITAL SUSANA LOPEZ
DEL CAUCA DE VALENCIA E.S.E,
Pagina 5de 22 | CAdligo:SLY-GI-09

MANUAL DE CONTRATACION

Libotad y Orden

Version: 1 SLV ~GC-01-FO1

El comité evaluador de realizar Su labor de manera objetiva, cifiéndose
exclusivamer_lte a las reglas contenidas en los términos de condiciones o sus
equivalentes. Los miembros del comité evaluador esta sujetos al régimen de
inhabilidades a incompatibilidades y conflictos de intereses legales aplicables en la
Ley.

Las evaluaciones juridicas, financiera, econémica y técnica, son responsabilidad de
cada uno de los miembros del Comité Evaluador del respectivo proceso de seleccién
quienes deberan rendir ef respectivo informe escrito e individual en el cual
sustentaran en forma, detallada y completa, la evaluacidn realizada a cada una de
las propuestas, los documentos analizados, asi como las observaciones a que
hubiera lugar.

CAPITULO Iz
ASPECTOS ESPECIFICOS.

2.1. LIMITE PARA LA CONTRATACION: Se requiere autorizacién por parte de
la junta directiva, los contratos de enajenacion de bienes inmuebles (compra y
venta), empréstitos, compra de titulos valor, contratos de sociedad, contratos de
riesgo compartido y contratos de arrendamiento donde Hospital actde como
Arrendador,

2.2, DE LA PUBLICACION DE LOS CONTRATOS: El Hospital Susana Ldpez de
Valencia ESE, publicara su actividad contractual en el SECOP o mecanismo que
haga sus veces.

2.3. DEL CONTROL AMBIENTAL Y SOCIAL: E£n tedos los procesos de seleccidn
se debera fijar aviso como mecanismo para garantizar la participacién ciudadana y
de las veedurfas en la vigilancia a los procesos de contratacién segun el pacto de
transparencia. En igual sentido se debers prever dentro de los contratos el uso
racional de los recursos hidricos, energéticos, gestién de residuos y gestidn
ambiental si a ello hubiere lugar.

2.4. DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL: Los documentos originados con ocasidn
de la actividad contractual se incluirdn en carpetas, que estaran debidamente
foliadas de acuerdo con el orden establecido en las listas de chequeo v tablas de
retencion documental de a Oficina Juridica y de
Contratacion segin modalidad de seleccign. :
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Para efecto de modificaciones contractuales se deberd allegar el informe parcial de
supervisor y con al informe final tas copias de las certificaciones de pago, las facturas
las entradas al almacén, las érdenes de pago, CD o copias de los servicios prestados
y recibidos por el supervisor e Interventor.

Esta carpeta debe encontrarse bajo custodia de la Oficina Asesora Juridica y/0
Contratacion o grupo de archivo a disposicién de quien llegare a requeritla, para
efectos de adelantar cualquier trémite contractual Y post- contractual, de control
interno, Interno disciplinario. y/o para los entes de control

2.5. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: La Empresa Social del Estado elaborara
su Plan Anual de Adquisiciones, el cual podrd actualizar de acuerdo con las
necesidades que surjan con posterioridad a su aprobacidn, el cual deberd contener
la lista de hienes, obras y servicios que pretende adquirir durante el afio, acorde con
las necesidades de la institucidn y los recursos con que se cuente.

Este plan, asi como sus eventuales actualizaciones, debe ser publicado en el sistema
electrénico de contratacién plblica SECOP o el que haga sus veces, {

El mismo se elaborara bajo la direccidn de la Oficina Asesora de Planeacién en
coordinacién con las Subgerencias, el Profesional de Suministros y Presupuesto,
Debera contar con el apoyo de todas dreas de! Hospital y serd revisado y aprobado
por el comité de contratacién.

2.6. IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD Y ELABORACION DE ESTUDIOS
PREVIOS: E! responsable de la dependencia que requiere la contratacion, genera
la necesidad que pretende satisfacer la entidad con la futura contratacion.

El Estudio Previo debe contener la descripcién de la necesidad que se pretende

satisfacer con el proceso de contratacién, la forma como debe satisfacer la

necesidad, el objeto a contratar con sus especificaciones, las autorizaciones,

permisos y licenclas requeridos para su ejecucién y cuando el contrato incluye disefio

y construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto, la modalidad

de seleccién del contratista y su Justificacidn, incluyendo los fundamentos jurfdicos.

El valor estimado del contrato y su Justificacion, los criterios para seleccionar la

oferta mas favorable, el andlisis de riesgo y la forma de mitigarlo, las garantias

exigidas en el proceso de contratacidn, obligaciones de las partes, certificado de _
disponibﬂiﬁad presupuesta] de acuerdo al valor estimado para celebrar el proceso ¢
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contractual, la designacién del funcionario encargado de ejercer fa supervisién del
respectivo contrato y la forma de pago.

2.7. SUBSANABILIDAD DE REQUISITOS HABILITANTES: En Caso de
identificar inconsistenclas o errores en los documentos con los cuales los
proponentes acrediten el cumplimiento de los requisitos habilitantes. El Hospital
debe solicitarles aclarar, completar o corregir dichos documentos en un plazo
razonable y adecuado (minimo 24 horas), solicltud que se realizara en igualdad de
condiciones para todos los proponentes, por el medio mas expedito.

La aclaracién, complementacion o correccidn debe hacerse antes de la fecha prevista
en el cronograma para la adjudicacién, de lo contrario, el Hospital debe rechazar
las ofertas de quienes no aclaren, completen o corrijan la Informacidn para acreditar
los requisitos habilitantes en el plazo establecido para el electo, frente a lo cual Ia
ESE Hospital Susana Lopez de Valencia, solamente
evaluara las ofertas de Ios proponentes que hayan acreditado que cumplen con los
requisitos habilitantes.

No hay lugar para aclarar, completar o corregir la informacién para acreditar los
requisitos habilitantes cuando: i) Ei proponente pretenda demostrar circunstancias
ocurridas con posterioridad a la fecha de presentacion de las ofertas: i) El
proponente pretenda sanear su falta de capacidad en el momento
de la presentacién de la oferta; v i) Cuando Ia aclaracion, complemento o correccién
no se refiera directamente al proponente y busque mejorar la oferta.

TITULO IIX
DE ALGUNOS PROCESOS CONTRACTUALES
3.1. CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS:

J3.1.1. IDENTIFICACI@N DE LA NECESIDAD Y ELABORACION DE ESTUDIOS
PREVIOS:

El responsable de la dependencia gue requiera la contratacidn establecerd ia

necesidad de fa futura contratacién, para lo cual elaborara los estudios previos de
contratacion directa, justificando la modalidad de contratacion

o
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Los estudios previos que se elaboren para la celebracidn de esto tipo de contratos
deben contener fa descripcién del objeto, valor, forma de pago, obligaciones del
contratista y designacidn del supervisor.

3.1.2 SOLICITUD DE PROCESO CONTRACTUAL:

El responsable de la dependencia que requiere ia contratacién radicara en la Oficina
Asesora Juridica los estudios previos de contratacidn adjuntando los siguientes
documentos:

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Estudios previos.

Estimacion del costd del bien o servicio a adquirir.

Fotocopla de le cédula de ciudadania del representante legal de la entidad
con la que se suscribira el contrato interadministrativo.

Fotocopia del acta da posesién del representante legal.

Fotocopia del documento que acredita al representante legal como ordenador
de gasto.

g. Documentos que soportan los estudios del mercado.

o0 T

D

3.1.3. RECEPCION Y ASIGNACION DE LA SOLICITUD PARA CELEBRAR
CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS:

Una vez recibidos los estudios en la Oficina Juridica, seré asignada a un profesional
para su tramite v si se encuentra en regla, se elaborara o revisara la minuta del
contrato, si los documentos no estdn completos o no se encuentra debidamente
diligenciado se devolverdn a la dependencia de origen para su correccidn.

3.2. CONVENIOS DOCENCIA SERVICIOS:

Sera obligatorio que los convenios docencia servicios que elabora el Hospital a través
de la oficina competente sean remitidos para revisidn y aprobacidén de fa Oficina
Juridica y/o contratacidn previa firma del Gerente.

3.2 CONTRATOS QUE SE SUSCRIBEN CON PROPONENTES
SELECCIONADOS EN NEGOCIACION CONJURNTA.

Para este tipo de contratacién previamente se adelantara el proceso de negociacién
conjunta a través de Convocatoria Plblica donde se adjudica el bien o servicio
requeridos por las diferentes Empresas Sociales del Estado Gue participen dentro del

'y rl
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proceso de acuerdo con los requerimientos presentados por el hospital y conforme
a los recursos disponibles.

3.4. CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS AREAS
ADMINISTRATIVAS Y ASISTENCIALES:

Corresponde a la contratacién de personas naturales o juridicas, de los servicios
profesionales, técnicos, de apoyo a la gestidn y/o funcionamiento de ésta entidad
en areas administrativas y asistenciales del Hospital Susana Lépez da Valencia ESE,
requeridas para la prestacion da servicios de salud los cuales no pueden ser
atendidos por personal de planta. Estos contratos se celebran de manera directa

sin tener en cuenta el factor cuantia, segtin lo estipulado por al Estatuto Contractual.
3.4.1. ELABORACION DE ESTUDIOS PREVIOS.

El responsable de la dependencia interesada, establecerd la necesidad de suscribir
los contratos de prestacién de servicios profesionales, técnicos y de apoyo a la
gestion y/o funcionamiento de ésta entidad en 3reas administrativas y asistenciales,
a través de los estudios previos.

3.4.2 SOLICITUD PROCESQ CONTRACTUAL.

El responsable de la dependencia que requiere la contratacion radicara en la Oficina
Asesora Juridica los estudios previos de contratacién adjuntando los siguientes
documentos:

a. Certificado de disponibilidad presupuestal.

b. Propuesta

C. Certificado de inexistencla de personal e insuficiencia de personal vy
certificado de idoneidad los cuales deben ser solicitados por el responsable
de la dependencia que requiere la contratacidn y expedido por al responsable
de Talento Humano

3.4.3. REQUISITOS QUE DEBEN APORTAR LAS PERSONAS NATURALES-

e Formato tnico de hoja de vida debidamente diligenciado.
Fotocopia legible de la cédula de ciudadania.
Certificado Vigente del Registro Unico Tributario (RUT) expedido por ia
Direccién de impuestos y Aduanas Nacionales.
s _Lifketa Militar cuando aplique )
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Certificado de antecedentes disciplinanos expedidos por la Procuraduria
General de la Nacion
e Certificado de antecedentes fiscales expedidos por la Contraloria General de
la Republica.
Antecedentes judiciales.
e Documentos que acreditan la afiliacién al sistema de seguridad social como
cotizante en salud, pensiones y riesgo profesionales.

2]

3.4.4. REQUISITOS QUE DEBEN APORTAR LAS PERSONAS JURIDICAS.

Certificado de existencia y Representacion Legal

Certificado vigente del Registro Unico Tributario (RUT)

Certificado de antecedentes judiciales.

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria

General de la Nacidn el del Representante Legal

e Certificado de antecedentes fiscales expedido pot la Contraloria General da la
Replbiica del Representarte legal

» Documentos que acrediten al pago de aportes al Sistema de Segundad Social,
y de parafiscales segln el caso.

o Fotocopia de cedula de ciudadania del representante legal

e Autorizacidn de fa Junta de Socios, Junta Directiva o Asamblea General de
Socios at Representante Legal, para celebrar el contrato respectivo cuando
este lo requiera.

o Documento que acredita la personeria juridica vigente, segln la modatidad

gue se vava a desarroliar.

e & © 6

Una vez aprobada la solicitud, esta pasara a la Oficina Juridica, la cual serd asignada
a un profesional para su trémite y si se encuentra en regla se elaborard o revisara
la minuta del contrato, si los documentos no estén completos ¢ no se encuentra
debidamente diligenciado se devolverdn a la dependencia de origen para su
correccion,.
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TABLA HONORARIOS Y SERVICIOS.

Para determinar al monto méximo hasta el cual podrd el Ordenador del Gasto
comprometer al HOSPITAL para La contratacién de prestacion de servicios
administrativos y asistenciales y/o de apoyo  la gestion deberd contar con una Tabla
de Honorarios y Servicios que regira esta tipologia de contratacién.

La tabla debe contener una descripcion de los tipos do actividades, el valor mensual
maximo de honorarios a pagar.

En lo relacionado con la suscripcion de contratos de servicios administrativos y
asistenclales, de Prestacion Servicios la Gerencia del Hospital Susana Lépez de
Valencia ESE queda facultada para contratar en situaciones excepcionales y por
fuera de lo contemplado en la tabla da honorarios, siempre que se justifiquen los
cambios realizados.

3.5. DE LA NEGOCIACION Y/O COMPRA CONIUNTA:
Para que surta la misma se tendrd en cuenta las siguientes reglas:

¢ Los respectivos Estudios Previos y términos de condiciones que forman parte
de la etapa de planeacién asi como la seleccidn se tendran los mismos
pardmetros de la Contratacin Directa.

e La ficha técnica del bien o servicio que deba inciuir: a) Clasificacién del bien
O servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios, b) la
identificacion adicional requerida; ¢) la unidad de medida, d) fa cantidad
minima, v e) los patrones de desempefio minimos y demds condiciones que
Se consideren necesarias desde al punto de vista técnico.

* El estudio de Mercado respectivo respecto del cual se va a tomar el precio del
bien o servicio base para fa evaluacién de las oferlas.

e Definir el contenido de cada uno de las partes o lotes, si la adguisicién se
pretende hacer por partes.

e Deberd previamente estar suscrito el respectivo  CONVENIO
INTERADMINISTRATIVO ENTRE LAS ENTIDADES QUE PARTICIPARAN DE LA
ENUNCIADA NEGOCIACION O COMPRA CONJUNTA.
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Los tiempos y cronogramas se ajustaran de acuerdo a los bienes o servirlos
a contratar,

Se debera conformar los respectivos comités juridico, técnico, financiero y
econdémico por con un delegado por cada entidad.

Los actos de adjudicacién deberan suscribitse por los gerentes o
representantes legales que participan en la misma.

La suscripcidn de contratos se haré bajo el régimen de cada manual de
contratacién de cada entidad, no obstante los soportes corresponderdn aI
proceso de negociacion conjunta efectuada.

La adjudicacién que se haga en el proceso de la negociacién conjunta se
elaborar una lista da elegibles lo cual podra ser usado por fa Entidad para
contratar directamente en caso que al proponente al cual se le adjudico el
bien o servicio no cumpla, y sin necesidad de llevar a cabo otro proceso de
contratacion.

TITULO IV
LA CONTRATACION

La etapa contractual se desarrollara a través de la elaboracién y suscripcién de fa
minuta contractual, la cual estara identificada con un numero secuencial por
anualidad asignado por la Oficina Juridica y/o de Contratacidn siendo debidamente

foliados todos

fos documentos que hagan parte de la carpeta del

respectivo contrato sometiéndose a las normas de archivo.

4.1. CONTENIDO MINIMO DE LA MINUTA DEL CONTRATO.

a) Identificacién de las partes: En la parte inicial del contrato deberdn

identificarse plenamente las partes que lo celebran indicando guien acttia
como representante legal de cada una de ellas o a qu;en se delegd esa
facultad para lo cual se deben sefialar nombres, nimero de cédula de
ciudadana, NIT, matricula y/o tarjeta profesional y datos de ubicacidén como
direccidn y teléfonos de contacto.

b) Objeto: Debe ser licito, fisica y juridicamente posxble y debe hacerse una

descripcion clara, detallada y precisa del bien o servicio que se requaere por
parte de la entidad, asi mismo deberé corresponder en forma inequivoca al
incluido en el estudio previo.

c) Obligaciones del contratista: Descripcidn de las actividades que debe

desarrollar el contratista para cumplir con el objeto del contrato. En esta
clapsula también se deben identificar los productos gque debe entregar el
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contratista, los cuales deben tener relacion directa con el objeto y las
obligaciones del contrato, asi como los informes que debe presentar e
contratista para hacer efectivo e} pago o desembolso.

d) Obligaciones para del Hospital: Son los compromisos correlativos con el
contratista que debe cumplir la entidad por la suscripcién del contrato.

e) Valor del contrato: Se debe sefialar el valor del contrato de conformidad
con los soportes técnicos y econdmicos contenidos en los estudios previos y
segln lo indicado por la dependencia solicitante en el documento de
condiciones del contrato y atendiendo e valor ofertado por el proponerte
adjudicatario. Cuando se trate de wun contrato con valor
indeterminado, debe establecerse con claridad los criterios precisos para
estabiecer su valor final.

f) Forma de pago: Deben indicarse las condiciones y periodicidad en que se
realizan los pagos. En los casos de convenios de Cooperacidn, lo que se debe
precisar es la manera en que cada una de las partes efectuaran sus aportes,
aclarando si se hacen en dinero y/0 bienes o servicios, los aportes a efectuar
por cada una de ias partes deben encontrarse
discriminados y cuantificados.

g) Plazo: Es la determinacidn del tiempo necesario para gue el contratista
ejecuto el objeto y las obligaciones contractuales. Debe ser razonable y
posible de cumplir.

h} Lugar de ejecucién: Corresponde al lugar donde se van entregar los bienes
y/0 donde se prestara el servicio contratado.

[) Reserva y confidencialidad: Se aplicara en aquelios contratos que por su
objeto o amerite. En ella se debe aplicar que toda la informacién que pueda
conacer, manejar o desarrollar el contratista durante la vigencia del contrato
y hasta su liquidacidn, le serd de cardcter confidencial e intransferible, salvo
que  sea calificada  como  plblica por la parte  del
Hospital. La informacién confidencial solo podra ser utilizada para el propdsito
de cumplir a cabalicad con el servicio contratado, quedéndole prohibido al
contratista que la recibe compartiria con terceros.

) Garantfas Contractuales: Esta clausula se incluird de acuerdo con lo
previsto en el Acuerdo No 005 de 2018, el presente Manual y las normas que
te sean aplicables.

k) Clausula: de Indemnidad: Mediante esta Cldusula, se impondra al
contratista la obligacién de mantener al Hospital libre de cualquier dafio o
perjuicio originado en las reclamaciones de terceros y que se deriven de sus
actuaciones o de la de sus subcontratistas 0 dependientes, salvo que se
ju7t'\ﬁque en los estudios y documentos previos, que atendiendo el objeto de
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cada contrato y las obligaciones y las circunstancias de su ejecucién, no se
requiera su inclusion.

) Amparo presupuestal: En todos los contratos celebrados por el Hospital
Susana Lopez de Valencia ESE, se debera consignar una clausula en la que se
registra al nimero del certificado de-disponibilidad presupuestal que respalda
esa obligacién, asi como la fecha de su expedicién. _

m) Supervisor y/o Interventor: Se debe indicar quien serd el responsable de
ejercer la supervisién y/o interventora del contrato.

n) Liquidacion del contrato: Las partes deben acordar en el texto del contrato
ef término dentro del cual se procedera a efectuar la liquidacién del contrato.

0) Se podran poner las demas clausulas que se crean necesario para la buena
ejecucion del contrato.

4.2. DEL PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION.

4.2.1. REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO. Los
contratos que celebre al Hospital se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el
objeto y la contraprestacidn y este se eleve escrito. El contrato deberd firmarse por
el contratista y el Gerente. :

4.2.2, REQUISITOS DE EJECUCION DE LOS CONTRATOS. Para la ejecucién se
requerira de la existencia de las disponibilidades presupuéstales correspondientes,
la aprobacién de las garantias requeridas cuando se exija y la expedicidn del registro
presupuestal.

El término de ejecucién del contrato serd el pertodo de tiempo dentro del cual debe
darse cumplimiento al objeto contractual. Dicho término se contara desde la
aprobacién de la garanta Unica por regla general, o cuando se establezca una fecha
cierta en el contrato o se levante la respectiva acta de Inicio situaciones que deben
constar en el contrato.

El profesional de la oficina juridica y/o de Contratista designado, previa verificacién
de cumplimiento de los requisitos de garantfa o garantias proceder4 a su aprobacién
lo cual comunicara al contratista. El plazo de ejecucidn no iniciara hasta qgue sean
aprobada 0 aprobadas las garantias allegadas por el
contratista.

Cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, se diligenciara por parte
del responsable de la Oficina Juridica y/o de Contratacién, la remisién af supervisor
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y/o interventor seglin el caso de |a copia del contrato indicando la fecha en que esto
se legalizo.

4.3. SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

En el estudio previo vy el término de condiciones, se identificara si por la naturaleza
del objeto a contratar se efectuara supervisor y/o interventoria teniendo en cuenta
la definicidn y aicance de las mismas.

Esta supervision y/o interventoria se lievara a cabo bajo los preceptos del Estatuto
Contractual y el Manual de Supervisién e interventoria '

4.4. MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS.

Durante la gjecucién del contrato, pueden presentarse situaciones que afectan su
ejecucion, por lo cual el supervisor ¥/0 interventor debe solicitar oportunamente a
la Oficina Juridica y/o contratacion, la elaboracién de Ia adicién, prorroga o
modificacion respectiva, sefialando las razonas que originan el cambio, ia
conveniencia, el valor y/o el tiempo a adicionar si fuera el €aso.

Tal soficitud debe ir firmada por el responsable de la dependencia donde se origind
la necesidad de la contratacidn con el visto bueno del ordenador del gasto.

4.5. CLAUSULAS ESPECIALES O EXORBITANTES.,

En los contratos que celebre of Hospital Susana Ldpez de Valencia ESE,
discrecionalmente, podran estipularse las clausulas exorbitantes de terminacidn,
modificacion e interpretacidn unilaterales del contrato; asi como la de caducidad e
imposicion de multas a que se refiere [a Ley 80 de 1993 o las normas que la reformen
o adicionen.

TITULO V
INCUMPLIMIENTOS

5.1 DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO.

Para la declaratoria de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas
del contrato, por parte del Hospital Susana Ldpez de Valencia ESE se requiere que
concurran los siguientes presupuestos: La ocurrencia de un incumplimiento por
ejecucion parcial de ia prestacidn debida, servicio, hecho o cosa; o solucién o
prestacidy de la obligacién en forma diferente Ia pactada, y/o extralimitando el
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tlempo convenido; el desarrollo y terminacién debido del proceso de declaratoria de
Incumplirniento, tal como lo establece la ley 1150 de 2007, el articulo 40 de ia ley
80 de 1993 y el articulo 86 de la ley 1474 de 2011 y el presente manual de
contratacion.

5.2, IMPOSICION DE MULTAS,

Para la imposicidn de multas por parte del Hospital Susana Lépez de Valencia
ESE se requiere que concurran los sigulentes presupuestos:
° La ocurrencla de mora o ejecucion parcial de la prestacién debida, servicio,
hecho o cosa contratada.
e Que la prestacion debida, servicio, hecho o cosa se requiera o aun o (los)
requiera ia entidad.
¢ Que el incumplimiento no afecte de manera grave y directa la ejecucién del
contrato ni gue evidencie que puede conducir a su paralizacién
Que la cldusula de multa este pactada en el contrato.
Solo se podra imponer mutas hasta el 10% del valor del contrato.

5.3. IMPOSICION DE LA CLAUSULA PENAL PECUNIARIA.

El Hospital Susana Ldpez de Valencia E.S.E. podrd, a su arbitrio, pactar la
estiputacion de la clausula penal fa cual se regird por lo establecido en el Cddigo
Civil.

5.4. TRAMITE PARA LA IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES Y
DECLAR&T@RI&S DE INCUMPLIMIENTO.

e . ‘
El proceg_g_:lin}je/nto para la imposicién de multas, sanciones y declaratorias de
incumplimiento, en aras de garantizar el derecho al debido proceso, a la defensa y
la contradiccion para el Hospital Susana Ldpez de Valencia ESE, serd el siguiente:

Como tramite previo a la audiencia a realizar de acuerdo a lo establecido por el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 por parte de la supervisién del contrato, se debera
solicitar al contratista por escrito v a través del medio mas eficaz, que aclare y
explique las razones que han dado lugar al requerimiento y si es del caso, allegue la
documentacion que  soporte el cabal cumplimiento de SUs
obligaciones contractuales.

2 A 4
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El requerimiento deberd contener como minimo Io sigufente:

a) Las razones por las cuales se considera que no se ha cumplido a cabalidad
con las obligaciones contractuales respectivas.

b) Los documentos o soportes, en caso de ser necesario, que a juicio de la
Supervision o la Interventorfa deban ser allegados para aclarar las situaciones
particulares de cada caso.

C) El termino dentro del cual el contratista debe presentar sus explicaciones o
aclaraciones y adjuntar los documentos o soportes requeridos y también
aquellos que considere necesarios, para lo cual se tendrd en cuenta que el
plazo debe determinarse en consideracidn a la gravedad y complejidad del
posible incumplimiento, asi como la cantidad de documentos requeridos.

En caso de que el contratista no de respuesta al requerimiento anterior dentro del
término otorgado o que la respuesta allegada no logre desvirtuar en su totalidad el
posible incumplimiento de las obligaciones, el interventor o supervisor, sin perjuicio
de los deberes contractuales vy legales que le asisten, en especial aquelios
determinacdos en los articulos 82, 83 y 84 de la ley 1474 de 2011, deberd
efaborar y enviar al Ordenador del Gasto y @ la Oficina Juridica, un informe de
supervision o intervenidia pormenorizado que sustente la actuacién e indigue los
hechos generadores del posible incumplimiento.

El citado Informe deberd acompafiarse de los respectivos soportes documentales,
asf como deberd ser claro y puntual en el sentido de solicitar expresamente que se
dé inicio al proceso de Declaratoria de Incumplimiento correspondiente.

En caso de que la respuesta al requerimiento allegada por contratista sea
satisfactoria para la interventorfa o supervisién, no habré lugar a la aplicacién del
procedimiento previsto en el articulo 86 de fa Ley 1474 de 2011, de dichas
actuaciones el Supervisor o Interventor deberd dejar constancia escrita.

5.5. CITACION, PARTICIPACION Y DESARROLLO DE LA AUDIENCIA DE
DEBIDO PROCESO Y POSIBLE DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO.

El Jefe de la Oficina Juridica, procederd a proyectar para la suscripcion del ordenador
del gasto la citacién a audiencla para debatir y decidir sobre el Incumplimiento
definitivo del contrato en la cual se fije fecha y hora para el desarrollo de la misma
garantizando el ejercicio del debido proceso por el
contratistZ?en el marco del proceso de declaratoria de Incumplimiento solicitado por

i
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el supervisor o interventor para tal fin debera citar por escrito al contratista y él
gerente en documentos Independientes, en el evento en que la garantfa de
cumplimiento consista en pdliza de seguros.

Dicha citacidén deberd indicar la hora, fecha y lugar en la cual se llevara a cabo Ia
audiencia y asi mismo deberd mencionar de manera expresa y detallada los hechos
que soportan el posible incumplimiento, las normas o clausulas posiblemente
incumplidas  y  las  consecuencias que podrdn  derivarse para el
contratista en desarrollo de la actuacién: esto acompafiado del informe elaborado
por la interventoria o supervision en el que se sustente la accidn.

La citacion dirigida a la Aseguradora no puede consistir en una stmpie copia de la
citacion enviada al contratista, sino que debe tratarse de una citacién independiente,
con el fin de respetar al debido praceso.

El Jefe de la Oficina Juridica, también deberd dar aviso de la realizacion de la
audiencia a las dreas encargadas y/o responsables del proceso contractual
tratdndose de la declaratoria de incumplimiento, lo mismo que de la de imposicién
de multas y sanciones que adelante la entidad a través del medio
mas eficaz.

En caso de existir interventoria, la Invitacion a la audiencia la deberd realizar el Jefe
de la Oficina Juridica y/o Contratos, de manera escrita, a través de oficio.

Ef dia, fecha y hora sefialados para la realizacién de la audiencia, ademas del
contratista y el garante, asistiran a la misma, el Gerente de la institucién quien la
presidira, el jefe de la Oficina Juridica, y/o Contratos, el supervisor y/o interventor
del contrato y quien ejerce apoyo a la supervision, si el supervisor y/o interventor lo
considera necesario.

Una vez instalada la audiencia, el Gerente, dard lectura al oficio de citacidn para la
audiencia, relacionando la normatividad aplicable a los procesos de declaratoria de
incumpliriento, exponiendo las circunstancias de hecho que motivan la actuacién Y
enunciara las posibles normas o clausulas posiblemente incumplidas, asi como las
consecuencias que puedan derivarse para el contratista en caso de demostrarse el
Incumplimiento.

Posteriormente, se concederd el uso de la palabra al contratista o al representante
legal del mismo, en caso de ser persona juridica o a quien lo represente, y la garante,
en los cagos en que la garantia de cumplimiento consista en pdliza de seguro, para

Elabard: M{iﬂﬁ&o Reviss: Aprobd:
Mayisdl Urrutis-Lopisz Mf Féﬁ{% E uaddo Villa
Farente

Anogarla Contratista Oficing Asesora Juridica

¢

Facha de aprohacidn: 16 de julio de 2018 [ winencia: por gestién documental 3 afos y/o si exdsten camblos normatives o en el proreso

COPIA CONTROLADA




ey~ | REPUBLICA DE COLOMBIA-DEPARTAMENTO HOSPITAL SUSANA LOPEZ
p | DEL CAUCA DE VALENCIA E.S.E.

Sk Pagina 19 45 22 | CGaigoiSLV-GI-09
| MANUAL DE CONTRATACION HoserL

Hertedy Gnden Version; 1 SLY —GC-01-F01

que presenten sus descargos, explicaciones, aporten pruebas y controviertan las
presentadas por el hospital Susana Lépez de Valendia E.S.E.

Hecho el precedente, mediante resolucidn motivada en la que se consigne lo
ocurrido en desarrolio de la audiencia y ia cual se entenderd notificada en dicho acto
publico, la entidad procedera a decidir sobre la imposicidn o no de la muita, sancién
o declaratoria de incumplimiento . Contra fa decisién asf proferida solo precederd el
recurso de reposicion que se interpondra, sustentara y decidird en la misma
audiencia. La decision sobre el recurso se entenderd notificada en [a misma
audiencia.

En cualgquier momento del desarrolio de Ia audiencia, el Gerente, podra suspender
la misma, cuando de oficio o de peticién de parte, ello resulta en su criterio necesario
para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando
por cualquier otra razén debidamente sustentada, ello resulte necesario para el
correcto desarrollo de la actuacidén administrativa. En todo caso, al suspender la
audiencia, se debera sefialar la fecha y hora para reanudar la misma.

El Hospital Susana |.dpez de Valencia ESE, podré dar por terminado la actuacidn
administrativa, en cualquier momento, si por algin medio tiene conocimiento de la
cesacion de la situacion de incumplimiento; mediante resolucién de archivo del
proceso del proceso de la cual se remitird copia al supervisor del contrato y al
contratista.

5.6. ACTUALIZACIONES POSTERIORES A LA IMPOSICION DE MULTA
SANCIONES Y DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO.

En el acto administrativo mediante el cual se declare | incumplimiento del contrato,
y/o se declare la caducidad se ordenara dar por terminado y proceder a la liquidacidn
del contrato incumplido, se hara efectiva la cldusula penal pecuniaria v se procederd
a cuantificar el monto del perjuicio y a ordenar su pago tanto af contratista como al
gerente, se impondra la inhabilidad y se tomaran las medidas tendientes a garantizar
la continuidad del servicio.
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TITULO VI
MODALIDADES DE CONTRATACION

Que de acuerdo a las modalidades de contratacion permitidas en el acuerdo 005 del
18 de junio de 2018, el Hospital establecid unos procedimientos para cada uno de
elios, los cuales se anexaran al presente manual.

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO | VERSION
Procedimiento contratacidn directa en contratos de cuantia menor e iguat a 50 SMLV SLV-G1-01 5
Procedimiento Contratacidn directa en contratos de cuantia mayor a 50 SMLY y menor el SLV-G1-02 5
lgual de 250 SMLY :
Procedimiento condratacion por convocatoria publica SLV-GJ-03 5
TITULO VIX

MARCO LEGAL
NORMAS Y DOCUMENTOS QUE RIGEN LA GESTION CONTRACTUAL.

Las actuaciones contractuales que realice la entidad se sujetaran al presente manual
y a las disposiciones legales establecidas en el derecho privado y/o eventualmente
a las de la contratacion estatal cuando se pacten las dausulas excepcionales o
exorbitantes, sin perjuicio a la aplicacién de normas que sobre la materia se expidan
con posterioridad a la vigencia de este manual, caso en el cual se entenderan
incluidas.

TITULO VIII
GLOSARIO

SUPERVISION E INTERVENTORIA. Se entiende por Supervisidn e interventoria,
el conjunto de actividades que en representacidn del Hospital, realiza una persona
natural o juridica para llevar a cabo el control, seguimiento técnico, administrativo.,
financiero, contable y juridico de manera permanente a los contratos, tendientes
asegurar su correcta ejecucidn y cumplimiento de acuerdo con lo previsto en las
normas vigentes, en lo estipulado en el respectivo contrato.

SUPERVISOR: El supervisor es el funcionario del Hospital Susana Ldpez de Valencia
ESE., que se designa para desarrollar las actividades de vigilancia y seguimiento del
cumplimiento de un contrato, en los aspectos técnico, administrativo financiero,
contable y juridico, tendiente asegurar su correcta ejecucién y postetior liquidacién.
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INTERVENTOR: interventor es la persona nafural o juridica, conocimientos
especializados en la materia objeto del contrato, seleccionada por el Hospital para
desarrollar fas actividades de vigilancia y seguimiento del cumplimiento de un
contrato tendiente a asegurar su correcta ejecucion.

PERFECCIONAMIENTO: Los contratos que celebra el Hospital se perfeccionan
cuando se logre acuerdo sobre el objeto, la contraprestacion y éste se eleve a escrito
debidamente suscrito por las partes,

LEGALIZACION: Se realiza con el respectivo Registro Presupuestal expedido por
la Oficina de Presupuesto del Hospital,

EJECUCION Se requerird de la aprobacién de fa garantia y de la existencia de las
disponibilidades presupuéstales correspondientes, salvo que se trate de la
contratacion con recursos de vigencias fiscales futuras de conformidad con lo
previsto en la ley organica del presupuesto.

ACTA DE INICIO: Documento en el cual consta el inicio de la ejecucién del objeto
del contrato, previo cumplimiento de los requisitos de legalizacién que permiten la
iniciacion de las actividades el cual estard suscrito entre el contratista, el interventor,
y/o supervisor.

ACTA DE SUSPENSION: Es el documento expedido por guienes suscribieron si
contrato, acompafiado con la firma de) supervisor y/o interventor, mediante el cual
se suspende de manera temporal Ia gjecucion del contrato, de com(in acuerda por
motivos de fuerza mayor, caso fortuito o interds del Hospital Susana Ldpez de
Valencia E.S.E. En ella deberén incluirse las razones que sustentan la suspensidn del
contrato, de la misma manera debe constar la fecha de suspension, asi como Ia
fecha probable de reinicio del mismo o el cumplimiento del plazo o condicién para
su reinicio.

ACTA DE REINICIO: Documento mediante a cual se levanta la suspensién y se
ordena la reanudacién da las actividades debidamente firmadas por las partes y
acompafiada con la firma del supervisor y/o Interventor. Ef contratista se obliga a
actualizar la garantia exigida.

ACTA DE LIQUIDACION: Es el documento suscrito por el Hospital Susana Lépez
de Valencia E.S.E., el contratista y el supervisor, mediante el cual se refleja el
balance de efecucidn del contrato.
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ACTA PARCIAL: Es el documento suscrito por el Hospital Susana Lépez de Valencia
E.S.E., el supervisor y el contratista mediante el cual se refleja al balance parcial del
avance de ejecucidn del contrato, en los casos de obra.

CONTRATISTA: Persona natural o juridica con quien el Hospital Susana Lépez de
Valencia ESE celebre el respectivo contrato. ‘

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL; Es el documento expedido por la
Subdireccidn Administrativa y la oficina de Presupuesto del Hospital Susana Lépez
de Valencia ESE, con el cual se garantiza la existencia de apropiacién presupuestal
disponible y libre de afectacién para la apropiacion de compromisos con cargo al
presupuesto de la respectiva vigencia fiscal y eventualmente de vigencias futuras.

REGISTRO PRESUPUESTAL: Apropiacidn definitiva de los recursos destinados
con cargo a un rubro presupuestal, con el cual el Hospital garantiza que dichos
recursos no serdn utilizados para ninguna otra finalidad que no sea el pago por fa
ejecucidn del mimo. Es requisito para el inicio de ejecucién de los contratos.

PLAZO DE EJECUCION: Es e periodo o término que se fija para el cumplimiento
de las obligaciones de las partes del contrato. Este no podra iniciar sino hasta la
aprobacion da las garantias exigidas, si las hubiere.

GARANTIA UNICA: Documento expedido por una compafifa de seguros
legalmente autorizada para funcionar en Colombia o garantia bancaria y demds
mecanismos de cobertura del riesgo autorizados por el reglamento para el efecto, a
través de la cual el Contratista avala el cumplimiento de las obligaciones que surjan
a su cargo, por razon de la participacion de un proceso de seleccidn objetiva,
celebracidn, ejecucion v liquidacidn de un contrato.
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