F.8.E. HOSPITAL SAN JOSE DE LA PALMA
CUNDINAMARCA
NiT: 899.999.165-6

RESOLUCION No. 142
(18 de Julio de 2014)

‘Por la cual se establece y adopta el manual de contratacion de la Empresa Social
del Estado HOSPITAL SAN JOSE DE LA PALMA CUNDINAMARCA"

EL GERENTE DE LA E.S.E. HOSPITAL SAN JOSE DE LA PALMA
CUNDINAMARCA

En gjercicio de sus atribuciones Legales y Estatutarias, de manera especifica las
conferidas, el art 76 de la Ley 1438 de 2011 y en la Resolucién Ministeriali No.
5184 de 2013 y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo dispuesto, por el numeral 6 del Articulo 195 de 1a Ley
100 de 1893, en materia contractual las Empresas Sociales dei Estado, se rigen
por el derecho privado, esiableciéndose la posibilidad de utilizar
discrecicnalmente, las clausulas excepcionales previstas en el estatuto general de
contratacién de la administracion pdblica.

Que igualmente, la Sala de Consuita y Servicio Civil del Consejo de Esiado, en
concepto No. 1263 de abril de 2000 ha sostenido que por regla general, en
materia de coniratacion, las Empresas Sociales del Estado se rigen por las
normas ordinarias del Derecho Civil y Comercial y que en el caso que
discrecionalmente hayan inciuido clausulas exorbitantes, estas cldusulas se
regiran por la Ley 80 de 1893 y que salvo, en este aspecto, los contratos seguirdn
regulados por el Derecho Privado.

Que el articule 76 de la Ley 1438 de 2011 establece que, “con el propésitc de
promover la eficiencia y transparencia en la contratacion las Empresas Sociales
del Estado podran asociarse entre si, constituir cooperativas o utilizar sistemas de
compras electronicas 0 cualquigr otro mecanismo gue heneficie a las entidades
con economias de escala, calidad, oporunidad y eficiencia, respelando los
principios de la actuacion adminisirativa y la contratacion publica. Para lo anierior
la Junta Directiva debera adoptar un estatuto de contratacion de acuerdo con los
lineamientos gue defina el Ministerio de Ia Proteccion Social”,

Que en cumplimiento de lo anterior, el Ministenio de Salud y de Proteccion Social,
se expidié la Resolucidén 5185 de 2013 por medio de la cual se fian los
lineamizntos para que las Empresas Sociales del Estado, adopien el estatuto de
contratacidon gue regira la actividad contractual,
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Que la Resolucion No. 5185 de 2013, en su articulo 17 establece que las
Empresas Sociales del Estade deben expedir ¢l manual de contratacién mediante
el cuai se determinan los temas administrativos del manejo de la contratacion, los
procesos y procedimientos, asi como las areas o personas que interviensn en las
distintas fases de la contratacion y en la vigilancia y ejecucion del negocio juridico,
asi como los responsables de atender las dudas sobre la aplicacion del estatute y
el manual de contratacioén de ia entidad.

Que mediante Acuerdo No 004 del 3 de junio de 2014, la Junia Directiva dal
Hospital San José de lLa Palma E.SE. adoptdé el ESTATUTC DE
CONTRATACICN de la Empresa Social del estado.

Que en el articuio 54 del Acuerdo 04 de 2014 expedido por la Junta Directiva de ia
E.S.E. se establecio que el Gerente debe, dentro de ios tres (3) meses siguientes
a la expedicion del Acuerde, adecuar el Manual de procesos y procedimientos de
Contratacion a las normas establecidas en el presente Estatuto que constituye el
marco juridico de la gestién contractual de la empresa decisidn que sera adoptada
mediante acto administrativo.

Que el articulo 156 de la Resolucion 5185 de 2013 establece que dentro de los tres
{3) meses siguientes a la adopcidn del Estaiuto de Contratacion de la ES.E, el
Gerente o Director debera adecuar [os manuaies de coniratacion de ia entidad al
estatuto adoptado.

Cue el articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, establece el deber de las entidades
estatales que por disposicion legal cuentan con un régimen contractual distinto al
del Estatuto General de Contratacion de la Administracién Piblica, de aplicar, en
desarrollc de su actividad contractual v de acuerdo con su régimen legal especial,
los principios de la funcidn adminisirativa y la gestion fiscal de que tratan los
articulos 20 y 267 de la Constitucion Politica, respectivamente, segin sea e! caso
y estaran sometidos al régimen de inhabilidades e incompatibilidades previstos
legalments para ia contralacion estalal.

Que en razén de lo anterior, y con ¢l fin de viabilizar la aplicacién de la Resolucién
Ministerial No. 5185 de 2013, debe el Gerente de ia Entidad, expadir el Acto
Administrativo mediante el cual se adecue el Manual de Proceses vy
Procedimientos de contratacion a las disposiciones del estatuto de Contratacién
adoptado mediante el Acuerdo No. 04 de 2013

CQue en mérito de Ip expuesto
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RESUELVE:

ARTICULO 1°: Adoptar y aprobar el Manual de Coniratacién, para la ES.E.
HOSPITAL SAN JOSE DE LA PALMA, contenidc en las siguientes disposiciones:

CAPITULO |

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 27 OBJETO Y REGIMEN CONTRACTUAL. E! presente manual
tiene por objelo establecer los procedimientos internos que se desarrollaran en las
diferentes etapas del proceso de contratacion para adguisicion de los bienes v
servicios que requiera la E.S.E. HOSPITAL SAN JOSE DE LA PALMA para el
cumplimiente de sus funciones, metas y objetivos institucionales, e igualmente,
fijar las pautas, criterios y responsabilidades para el gjercicio de la supervision
contractual y ei tramite de los procesos sancionatorios contra contralistas en
eventos de incumplimiento contractual.

ARTICULO 3°: ANIBITO DE APLICACION. Las disposiciones contenidas en éste
manual, son de obligatorio cumplimiento, en ios proceso de contratacion que
celebre ia E.S.E. HOSPITAL SAN JOSE DE LA PALMA; por tal aplican para toda
persona natural o juridica que contrale con la misma y dehben ser acatadas por
todos los funcionarios de ia E.S.E., involucrados en los procesos de contratacion,
en sus diferentes fases o efapas.

ARTICULO 4°: FINES DE LA CONTRATACION. Los contratos que celsbre la
Empresa Social del Estado estaran encaminados al cumplimiento de los fines
estatales a su cargo, es decir, a la continua, sficiente vy eficaz prestacién del
servicio publico de Salud y @ la efectividad de los derechos e intereses de los
administrados que colaboran con ella en la consecucion de dichos fines.

ARTICULO 5° RESPONSABILIDADES Y SANCIONES. En lo que atafie a las
responsabilidades y sanciones, se aplicara a todos los que intervienen, en ia
actuacién precontractual, contractual y post contractual de la Empresa Social del
Estado, =l principic de responsabilidad de que trata el articulo 12 del Acuerdo 004
de 2014, expedido por la Junta Directiva de la E S.E.

ARTICULO 6°: INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES. Para efectos de
participar en procesos de seleccidn y para suscribir contratos, con la ESE
HOSPITAL SAN JOSE DE LA PALMA, se aplicara e! régimen de inhabilidades de

que trata el art, 22 del Acuerdo 004 de 2014 expedido por la Junta Directiva de ia
ESE
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" PARAGRAFO UNICO: INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

SOBRENIVIENTES. 5Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el

contratista, este cedera ei contrato previa autorizacion escrita del Hospital SAN JOSE

DE LA PALMA, o si elle no fuere posible, renunciara a su ejecucion.  Cuando iz

inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en un proponente, en desarrollo de un

proceso de seleccion, se entenderd gue renuncia a la participacion en el procese dé

seleccion y a los derechos surgidos del mismo.

Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviens en uno de los miembros de un
consorcio 0 unidn temporal, este cederd su participacién a un tercero, previa
autorizacion escrita de la E.S.E HOSPITAL SAN JOSE DE LA PALMA.

ARTICULO 7% REGIMEN JURIDICO APLICABLE: Los contratos que celebre la
Empresa Social del Estado Hospital SAN JOSE DE LA PALMA, de conformidad con lo
establecido en la Ley 100 de 1993, ariculo 185, se sujetaran a ias normas del derecho
privade, a aquellas de que trata ¢l Estatuto de Contratacion de la empresa previsto en
el Acuerdo 004 de 2014, y discrecionaimenie podran incluir las clausuias
excepcionales previstas en el Estatuto General de Contratacién de la Administracion
Publica, contenide en las leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, y demas normas que ias
modifiguen, adicionen o reformen.

Asl mismo la Empresa, en su gastidn contractual, debara aplicar los principios de
ta funcién administrativa y de scslenibilidad fiscal contenidos en los articulos 209 y
267 de la Constitucion Politica, y el régimen de inhabilidades e incompatibilidades
previsto en el articule o 13 de ia Ley 1150 de 2007, la Resclucion 5185 de 2013
del Ministerio de Salud y Proteccién Social, y demas normas que las modifiquen ¢
adicionen.

CAPITULO I
COMPETENCIA

ARTICULO 8% COMPETENCIA PARA DIRIGIR PROCESOS DE SELECCION Y
CELEBRAR CONTRATOS. De conformidad con o previsto en la Ley 100 de
1803, en la Ley 1438 de 2011 y en el articulo 20 del ESTATUTO DE
CONTRATACION DE LA E.SE. adoptado mediante acuerdo No. 004 de 2014,
expedido por la Junta Directiva de la E.5.E., la competencia para ordenar y dirigir
el proceso de coniratacién, seieccionar confratistas y celebrar contratos,
corresponde al Gerente de la empresa como representante legai, o su delegado
con base 2n las disposiciones constitucionales v legales vigentes en materia de
delegacién.

ARTICULO 9°. CAPACIDAD PARA CONTRATAR. De acuerdo con ias
disposiciones legales v con ef ESTATUTO DE CONTRATACION DE LA ESE.
{Acuerdo 004 de 2014), Podran celebrar contratos con la Empresa Social del
Estado Hospital San José de La Palma - Cundinamarca, todas las personas
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naturales o juridicas consideradas legalmente capaces por las normas vigentes,
que no se encuentren incursos en causales de inhabilidad, incompatibilidad,
prohibicion ¢ conflicto de intereses establecidos en la constitucién o en la ley.

CAPITULO Hil:
COMITE DE COMPRAS Y CONTRATOS

ARTICULO 10 INSTANCIA ASESORA: De conformidad con io dispuestc en el
Estaiuto de Contratacion de la E .8 E (Acuerdo 004 de 2014}, La Empresa Sociai
del Estado contara con un Comité de Compras y Contratos, que sera una instancia
asesora conformada segin lo estabiecido en este capitulo y tiene la
responsabilidad de estudiar, evaluar ias ofertas y realizar las recomendaciones
pertinentes, de acuerdo con los términos de condiciones de los procesos de
convocatoria piblica y subasta inversa, atendiendo el interés de ia entidad,
centemplando tos principios fundamentales de la contralacion administrativa, como
son la eficiencia, eficacia y efectividad.

Como resultade de los estudios y comparaciones que realice el Comité se emitira
una recomendacién de adjudicacion a fa oferta mas favorable a la empresa con
destino al Ordenador del Gasto debidamente sustentada y soportada

ARTICULO 11°: INTEGRACION DEL COMITE DE COMPRAS Y CONTRATOS.
El Comité de compras y contratos estard integrado, teniendo en cuenta la
estructura organizativa de la E.S.E.| de la siguiente manera:

a) El Subgerente administrativo o quien haga sus veces, quien lo presidira.

b} El Jefe de la Oficina Juridica o quien haga sus veces.

¢) El coordinador de presupuesto o guien haga sus veces. (guien actuard
como secretario)

s d} El almacenista

e} El subgerente cientifico 0 comunitario o el lider del area hospitalaria, quien
participarda sélo cuando los bienes o sernvicios que se raquieran esién
destinados a cubrir necesidades en el area asistencial.

El comité podra invitar a otras personas, que consideren necesario de acuerdo a
los bienes, obras o servicios a adquirir, para emitir conceptos técnicos ©
financieros.
ARTICULO 12°. FUNCIONES DEL COMITE. Son funciones de! Comité:

a) Coadyuvar en la elaboracién y consolidacion del plan anual de

adquisiciones, controlar su ejecucién y en la realizacién de los ajustes
necesanos.
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b) Realizar los estudios y evaluaciones financieras, econdmicas, juridicas vy

téecnicas de las ofertas presentadas por ios proveedores en los procescs de

' seleccidn por convocatoria publica, subasta inversa y 10 procesos que
requieran autorizacion previa de a junta diractiva.

¢} Asescrar al ordenador del gaslo en la toma de decisiones recomendando la
adjudicacion de los contratos para la adquisicién de obras, bienes yio
servicios, cuyo procesc de seleccidn sea la convocateria publica o subasta
inversa.

d) Elaborar su prepio reglamento.
e) La demas gue se le sean asignadas por el Gerente.

ARTICULO 13°. SESIONES DEL COMITE. El Comité de coniratacion se reunira
una vez al mes en forma ordinaria y cuando se requiera, en forma extraordinaria,
previa convocatoria gue deberad hacerse por parte def Subgerente Administrativo
o quien haga sus veces. De las sesiones respectivas se levantaran actas que
seran suscritas por tedos los miembros

CAPITULO IV,

ETAPAS DE LA CONTRATACION

ARTICULO 14°: ETAPA PRECONTRACTUAL

Comprende desde la identificacion de la necesidad de adquirir un bien o servicio
para la Empresa hasta la suscripcion del contrato y conlleva dos procesos
iguaimente esenciales: El Proceso de Planeacion y el proceso seleccidn

14.1. PROCESO DE PLANEACION:

Comprende la formulacién, elaboracidn y divulgacidn de los estudios vy
documentos previos y términos de condicicnes.

14.1.1. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Para cada vigencia fiscal el Gerenle sometera a aprobacion de ia Junta Directiva
el Plan Anual de Adquisiciones que contendra ia lista de bienes, servicios y obras
que preienda adquiric durante el afic, de acuerdo a las necesidades de ia
empresa, relacicnadas con ios objetivos y metas a desarroilar y de acuerdo a los
recursos con que cuenta. El plan anual y sus modificacionas, deberd ser publicado
en su pagina WEB y en el sistema electrénico de contratacién plblica SECOP.
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" PARAGRAFO.- Las compras de bienes y servicios no contemplados en &l plan

anual de adquisiciones, consideradas como compras urgentes & imprescindibies,

seran sufragadas por medio de las cajas menores de la empresa, de acuerdo al

niamero de cajas autorizadas por la Secretaria de Hacienda del sector territorial y

demas normas apilicables sobre régimen de cajas menores.

14.1.1.1. Funcionario Responsable

El Subgerent2 es el encargade del plan anual de adquisiciones y &s responsable
de:

< Qrganizar un croncgrama para la elaboracion y actualizacion del plan anual de
adquisicicnes

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

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

< Publicar, una vez sea aprobado por fa Junta Directiva de la empresa, el pian
anual de adquisiciones en la pagina web de la entidad y en el Sisiema
Electronico de Contratacién Pablica- SECOP.

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

14.1.1.2. Elaboracion
Para su elaboracién, se procedera asi:

< El subgerente sclicitara a todas las areas de la Empresa la definicion de los
requerimientos de los bienes, productos ¢ servicios necesarios para la
ejecucion de los fines y objetivos institucionales que le competen.

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

< El Comité de Compras y Contratos ajustara el plan anual de adquisiciones al
presupuesto proyectado para ia vigencia.

% Una vez consolidado el plan anual de adguisiciones 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 aprobacion ante la Junta Directiva.
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% Aprobado el plan anual de adguisicicnes por parte de la Junta Directiva de la
empresa, sera responsabilidad del Subgerente hacer las publicaciones
previstas en el numeral anterior.

“ Las actuaiizaciones y modificaciones deberan surtir 21 mismo procedimiento
establecido para la elaboracion del plan.

14.1.1.3. Aprobacion y Adopcidn

Ei pian anual de adquisiciones propuesto sera aprobado y adoptado por ia Junta
Cirectiva de la Empresa, de lo cual se dejara constancia en la respectiva acta de la
Junta.

14.1.1.4. Divuigacidn

Una vez adoptado el plan este serd remitido por la Subgerencia a las diferentes
dependencias de la entidad.

14.1.1.5. Publicacion

Ei 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 y sus modificaciones y ajusies, se publicaran a mas tardar dentro
de ios 30 dias siguientes a su aprobacion.

14.1.1.6. Actualizacién y/o modificacidn

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

14.1.1.7. Ejecucion, evaluacion y seguimiento

La Subgerencia serd responsable de la ejecucion de la contratacion que fue
aprobada en el plan anual de adquisiciones y debera presentar informes
trimestrales al Comité de Compras y Confratos, quien supervisara su ejecucion.

14.1.2. ESTUDIOS Y DOCUMENTQS PREVIOS
Son el soporte para tramitar los procescs de contratacion de la empresa de

acuerdo al formato de estudios previos, los cuales deberan contener los siguientes
elementos ademas de los especiales para cada modalidad de seleccion
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B

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

£s la expresién escrita y detailada de ias razones gue justifican el qué, el por qué
y el para gué de la contratacion, en el ambito de la Ley, de los planes, programas
y proyectos y de las necesidades de |z entidad.

Cada lider de proyecio ¢ el subgerente debera consignar ei por qué se necesita
contratar v lo esperado con fa contratacién, con el fin de justificar y soportar la
inversion de los recursos.

14.1.2.2. Objeto a contratar con sus especificaciones, las autorizaciones,
permisos y licencias requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato lo
requiera, disefio y construccion técnica para el desarrolio del proyecto.

Para el desarrollo de este elemento se debe especificar;

% Definicién y alcance del objeto a contratar, el cual debe estabiecerse de
manera concreta, clara y detallada, indicando la duracion, el lugar y la cantidag
de bienes, o el servicio a contratar y dernas condiciones de tiempo y modo en
el gue se desarrollara el objeto contractual.

*+ Las especificaciones técnicas con claridad, entre las que se deben incluir, enire
otras: Fosibilidades futuras de actualizacidon de los bienes, vida Gtil, coherencia
con las herramientas antes adquindas, calidad del personal que debe prestar
los servicios vy las demas que se requieran.

< Los compromisos, declaracicnes y acreditaciones que deban efectuar ios
proponentes en materia técnica, gue seran verficados por la entidad como
requisito habilitante durante el periodo de evaluacién de la propuesta.

< Los servicios conexos, @s decir los que se derivan de! cumplimiento del
contrato como las capacitaciones, los manienimientos preventivos vy
correctivos, soportes técnicos, la entrega de insumos o0 equipos para apoyo
tecnologico, 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 ulilizacion, segin el formato de estudios
previos se debe especificar: Denominacién del bien o servicio, ia clasificacion
del acuerdo con el clasificader de Bienes y Servicios, la identificacién adicional
requerida, la unidad de medida, calidad minima y los patrones de desempefic
minimos.

** Auterizaciones, permisos, licencias y documentos técnicos. Ademas se debera

dejar constancia de los requisitos que deba reunir tante la empresa como el
proponente adjudicatario para [a ejecucién del contrato,
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- ¢ Si el contrato incluye disefio y construccién se deberan adjuntar documenios

técnicos como calculo, plancs, entre otres. )

4 Codificacidn del objeto a contratar seqin 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 maodificaciones,
actualizaciones o el documento que la remplace segln las indicaciongs de
Colombia compra eficiente.

< Relacionar el lugar de ejecucion del contrato.

< Finalmente, se deberdn establecer de forma genérica las obligacionas de las
partes.

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

Se debera definir el costo econdémico que tendra el bien o servicic del contrato a
celebrar en ef que justifique con base en que parametros establecid ef valor,

Asi mismo debera describir a forma de pago, el tiempo de entrega v ia garantia
del producto o servicio ofrecido.

14.1.2.4. Criterios para seleccionar la oferta

En cumplimiento de ia seleccion objetiva del contratista, el area responsabile
debera senalar los requisitos técnicos habilitantes y sugerir los criterios que seran
objeto de evaluacién y clasificacion, los cuales podran permitir escoger el
ofrecimiento més favorable para la empresa teniendc en cuenta los fines que esta
busca con la contratacion.

14.1.2.5. Analisis del riesgo

En los estudios previos, la empresa debera tipificar y estimar los riesgos
pravisibles que puedan afectar la gjecucion del contralo a celebrar, con el fin de
asignarlos en los términcs de condiciones de manera previa al proceso de

contratacion y garantizar gue quienes se presenten al procesc contraciual
conozcan anticipadamente las obligaciones y cargas a asumir durante el mismo.

14.1.2.6. Otros

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

<+ {indicar si el contratista es el provesdor Unice o tiene exclusividad en la
distribucion del bien.
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% Senalar y justificar si es necesaria, la contratacién de un tercero que ejerza la
vigilancia técnica de la ejecucion contractual, '

14.1.3. DEFINICION DEL PROCESO DE SELECCION

Una vez radicados los estudios ds necesidades en la Subgerencia, dicha
dependencia debera determinar la modaiidad de seleccion del contratista.

TERMINOS DE CONDICIONES

14.1.3.1.1. REQUISITOS PARA CONVOCATORIA PUBLICA Y SUBASTA
INVERSA: En los casos de convocatoria plblica y subasta inversa siempre se
requerira la elaboracion de los términos de condiciones, en los cuales se debera
incluir como minimo la siguiente informacion, la cual debe corresponder a su vez a
los estudios y documentos previos:

a. La descripcion técnica, detfallada y completa del bien o servicio objeto del
contrato.

b. La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

o

Los criterios minimos habilitantes y de seleccién, los cuales deben ser claros vy
completos, que no induzcan a error a los oferentes ¢ impidan su participacion,
y aseguren una seleccion objetiva,

d. Las reglas aplicables a la presentacidn de ias ofertas y su evaluacion,
indicando los requisitos gue otorguen puntaje con la descripcion da 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 oferfas.

f. Las causas que dan lugar a rechazar una ofarta, teniendo en cuenta que la
ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la futura
contratacién o al proponente, no necesarios para la comparacidn de
propuestas, no sarvira de titulo suficiznte para el rechazo de los ofrecimiantos
hachos.

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

h. E! certificado de disponibilidad presupuestal
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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. Lostérminos, condiciones y minuta del contrato

l. Los términos de ia supervision 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 ias fechas, horas, plazos para las
actividades propias del proceso de coniratacion, los tiempos para presentar

propuestas, adjudicar ei contrato, suscribirle y cumpilir los requisitos necesarios
para comenzar la gjecucion.

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

p. Ellugar donde se debe hacer ia entrega de las propuestas.

q. La aplicacidén o no de las clausulas excepcionales pravistas en el Estatuto
General de la Administracion Plblica.

r. Los demdas asuntos gue se consideran pertinentes de acuerdo con la
modalidad de seleccion.

14.1.3.1.2. REQUISITOS ADICIONALES PARA PROCESOS POR SUBASTA
INVERSA. En los términos de condiciones en los procesos de seleccién por
subasta inversa, se requerird, que, ademas ds los requisitos previstos en &l
numeral anterior, se establezca lo siguiente:

a. Fecha, hora de inicio de la subasta.

b. Forma de efectuar los lances

¢c. Periodicidad de ios lances

d. Margen de mejoramiento de la oferia.
14.1.3.1.3. Publicacion: De conformidad con o previsto en el articulo 35 del
ESTATUTO DE CONTRATACION DE LA £ .8 E. adoptado mediants Acuerdo D04
de 2014, los términos y condiciones de lz invitacion publica, junto con ios Estudios

Previos, Se publicaran mediante un aviso o convocatoria en las carteleras y en la
pagina WEB de ia Empresa. Cuando s considere conveniente y necesario a juicio
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" del Comité de Compras o del Gerente se publicard también en un diario de amplia

circulacion.
14.1.3.1.4. EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION DIRECTA: Para ia
contratacion directa se estableceran dentro de los términos de condiciones, los
siguientas:

a. La descripcion técnica. detaliada y completa del bien 0 servicic objeto del
contrato.

b. La medalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

¢. Los criterios minimos habilitantes, los cuales deben ser claros y completos,
gue no induzcan a error a los oferentes ¢ impidan su participacion, y
aseguren una seleccion objetiva.

d. Elvalor del centrato, el plazo y la forma de pago.

e. El certificado de disponibilidad presupuestal.
f. Las garantias exigidas en el proceso de contratacion y sus condiciones, de
ser necesario.

g. Ellugar donde se debe hacer ia enirega de las propuestas.

h. Los demas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con la
medalidad de seleccidn.

En esle caso, la entidad a través del Gerente o el funcicnario en quien se haya
delegado la facuitad de contratacién, dando aplicacion al art. 33 del Estatuto de
Contratacion (Acuerdo 004 de 2014) invitard en forma escrita a cotizar la obra,
bien{es) o servicio{s} requerido(s), a la{s) persona(s) natural ¢ juridica que esté en
condiciones de ofertar de acuerdo a los requerimientos especificos de la empresa,
observando los precios de mercado.

14.2. PROCESO DE SELECCION

14.2.1. Fase de Seleccion y Adjudicacién

Esta etapa comprende desde la expedicion del acto de apertura o de la comunicacion
mediante la cual se invita a presentar oferta, hasta la resolucion de adjudicacion
expedida por el Gerente de la Empresa.
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1422, Modalidades de seleccidn

De conformidad con lo previsto en el articuio 32 del Estatuio de Contratacién
{Acuerdo 004 de 2014), la Empresa Saocial del Estado HOSPITAL SAN JOSE DE
LA PALMA, seleccionara sus contratistas, a través de aiguna de las siguientes
modalidades de ssleccion:

a. Contratacién directa
n. Convocatoria Publica

o. Seleccién Abreviada - Subasta Inversa

CAPITULO V

MODALIDADES DE SELECCION

ARTICULO 15°: CONTRATACION DIRECTA. Entendida como el procedimiento
mediante el cual la Empresa puede contratar directamente, para lo cual invitara en
forma escrila a colizar la obra, bienfes) o servicio(s) requerido{s), a la(s)
persenals) natural o juridica que eslé en condicicrnies de cofertar de acuerdo a los
requerimientos especificos de la empresa, cbservando ios precios de mercado.

El Certificado de Disponibilidad Fresupuestal, en los eventos de contratacion
Directa, se inciuira en los estudios previos

15.1. CASOS EN QUE PROCEDE: Se acudira al procedimiento de la
Contratacion Directa en los siguientes casos:

15.1.2. POR LA CUANTIA

Cuando se trate de contratos cuyo valor sea igual o inferior a 125 SMLMV
cualquiera que sea su naturaleza o en los eventos en que haya sido declarada
desierta la convocatoria o subasta inversa.

15.1.2.1. PROCEDIMIENTO: En esios casos siempre se hard conccer a minimo
dos (2) oferentes que estén en las condiciones de ofertar los servicios o bienes
requeridos dentro de los precios del mercado y se aplicarda el siguiente
procedimiento:

a. Se expedira la respectiva disponibilidad presupuestal, de acuerdo al
valor estimado para |2 contratacion directa,

b. Se dara a conocer, por la via mas expedita, a los posibies oferentes,
tos {&rminos de condiciones de la contratacién.
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c. Recibidas las oferias, las éreas responsables realizardn la evaiuacion
de los requisitos minimos desde el punto de vista juridico y técnico.
Una vez entregadas las avaluaciones, la Subdireccion de Bienes,
Compras y Suministros realizara la comparacion econdomica de las
propuestas que hayan sido habilitadas.

d. Una vez terminado el proceso de evaluacion, la Subdireccion de
Bienes, Compras y Suministros slaborard un informe a ia Gerencia
con el resultado del proceso de seleccién.

15.1.3. POR LA NATURALEZA. Se trata de contratos gue por sus caracteristicas
especiales o por las necesidades del servicio, demanden la celebracion en forma
agil y oportuna y solo se aplicard en los siguientes casos:

a.

b.

(%]

h.

Cuando se trate de contraios Inieradministrativos.

Cuando se trate de contratos de empréstitos.

. Cuando se trate de contratos de actividades cientificas y/o tecnolégicas. .
. Cuando no exista pluralidad de oferentes o proponentes en el mercado,

. Cuando se trate de contratos para prestacion de servicios profesicnales yio de

apoyo a la gestion incluidos los servicios operativos, logisticos v asisienciales,
o para ejecucion de trabajos artisticos que solo se pueden encomendarse a
determinadas personas naturales.

Cuando se trate de contratos de arrendamiento.

. Cuando se trate de contratos de comodato.

Cuando se trate de contratos de compra o venta de Servicios de Salud.

Cuando se hubiere declarado desierta una convocatoria publica o subasta
inversa

Cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio por ser
titular de los derechos de prepiedad industrial o de los derechos de autor. o por
ser, de acuerdo con fa ley, su proveedor exclusivo

Cuando se trate de precios reguiados por el gobierno Nacional,
En los casos de enajenacion los bienes muebles de su propiedad, cue no se

requieran en la prestacion de los servicios publicos de salud, los cuales por su
desgaste o por ser obsoletos, no sean dtiles para el servicic al cual se hayan
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destinado o no sean susceptibles de adaptacion o reparacion o que esta sea
mas onerosa que el mismo bien, avalué comercial, concepto técnico y contable
del funcionario competente.

15.1.3.1. PROCEDIMIENTO: Sin importar la cuantia, sélo sera necesario dar a
conocer fa invitacion a un (1) oferente y s aplicara el siguiente procedimiento:

1. Se expedira la respectiva dispenibilidad presupuestal, de acuerdo al valor
estimado para la contratacion directa,

2. Se dard a conocer, por la via mas expedita, al posibie oferente. los términos ds
condiciones de la contratacién.

3. Recibida la oferta, las areas responsables realizaran la evaluacion de los
requisitos minimos desde el punto de vista juridico, técnico y econdémico.

4. Lina vez terminado el proceso de gvaluacicon, ! area responsable elaborara un
informe a la Garencia con el resultado del proceso de seleccion,

ARTICULO 16°. CONVOCATORIA PUBLICA. Entendida como el procedimiento
medianie el cual la Empresa formula publicamente una convocatoria a personas
naturales o juridicas para que en igualdad de oportunidades, los interesadocs
presenten sus ofertas acerca de obras, bienes o servicios que requiera ia
Empresa, seleccionando la oferta mas favorable de acuerdo a la evaluacidon que
realice el Comité de Compras y Contratos, en la forma y de acuerdo a los criterios
astablecidos en ios términos de condiciongs que fijan las reglas de juege del
respectivo proceso.

En este caso, ia empresa elaborara los términos de condiciones en los cuales se
sefialen y establezcan reglas claras, plazos y criterios de evaluacion a los cuales
se sujetara el proceso de contratacion, de acuerdo con lo establecide en el articuio
14, numeral 14.1.3.1.1. del presente manual.

16.1. CASOS EN QUE PROCEDE: Se sequira el procedimiento de seleccion por

convocaloria publica cuando el monto del contratc supere fos CIENTO
VEINTICINCO {125) SALARIOS MINIMCS LEGALES MENSUALES VIGENTES.

16.2. PROCEDIMIENTO DE LA CONVOCATORIA PUBLICA

Surtidos y agotados los requisitos que sefialan en la fase de planeacion
contractual prevista en el Estatulo de coniratacion y en el presente manual, la
Empresa aplicara el siguiente procedimiento:

1.- Expedira ia respectiva disponibilidad presupuestal, de acuerdo al vaior
estimado para la Convocatonia.

2 - Eiaborara ios términos de condicicnies. ios cuales deberan contener:
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La descripcion técnica, defaliada y completa del bien o servicio
objeto del contrato.

La modalidad de! proceso de seleccién y su justificacion.

Los criterics minimos habilitantes y de seleccion, los cuales
deben ser claros y completos, que no induzcan a error a ios
oferentes ¢ impidan su participacion, y aseguren una seleccion
chbjeliva.

Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas y su
evaluacion, indicando los requisitos que otorguen puntaje con la
descripeion de los mismos, la manera como se evajuaran y
ponderaran y las reglas de desempate, asi como las reglas para
la adjudicacién del contrato.

Los criterios de desempate de las ofertas

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

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

El certificado de disponibilidad presupuestal.

Los riesgos ascciados al contrato, la forma de mitigarios v la
asignacion del riesgo entre ias partes contratantes.

Las garaniias exigidas en el procesc de contratacidn y sus
cendiciones.

Los términos, condiciones y minuta del contrato.

Los términos de la supervision yio de la interventoria del contrato.
Ei plazo dentro del cual la Empresa Scocial del Estado puede
expedir adendas.

El cronograma, ! 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 ia
ejecucion.

Lugar fisico ¢ electrénico en donde se pueden consultar los
terminos de condiciones, estudics y documentos previos.

El lugar donde se debe hacer la entrega de las propuestas.

Lz aplicacion o no de las clausulas excepcionales previstas en &l
Estatuto General de la Administracion Pubtica.

Los demas asuntos gque se consideren pertinentes de acuerdo
corn la modalidad de seleccién
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© 3. Ordenara la apertura de sste proceso de seleccion, pdr medio de acto

administrativo motivado firmado por ei Gerente o por el Funcicnario en quien se

haya delegado la facultad de contratacién.

4. Publicara un aviso de convocatoria, en las carteleras y en la pagina Web (si la
hay). de la ES E. | invitando a preseniar propuestas, en el cual s2 expresara como
minimo:

. Objeto a contratar

. Fecha de la apertura del proceso

. Personas que se pueden presentar

. Forma de consultar los términos de la invitacién
. Valor del presupuesto oficial

Fecha de cierre.

™D OO S D

5. El plazo de la convocatoria, entendido como el comprendido entre la apartura y
el cierre de la convocaloria sera el que se considere necesario segin la
naturaleza, cuantia y el objeto a contratar, sin que este plazo pueda ser inferiora §
dias para los procesos infericres a 250 SMLMV y a 10 dias para los procesos
superiores. El plazo fijade se podra prorrogar por fa Empresa antes de su
vancimiente, meadiante acto administrative motivado gue debera ser publicado en
ia misma forma en que se publica el aviso de convocatoria.

6. Desde ia aperfura del proceso de seleccidn y hasta antes de! cierre, segin los
erminos definidos en cada convocatoria, los proponentes podran presentar
cbservaciones a los términos de condiciones, a los cuales se dara respuesta por
parte de la adminisiracidn. En caso de gue la respuesta a las observaciones
modifique los términos de condiciones se expedira y publicard la adenda
respectiva. En todo case, no se podran expedir adendas en un término inferior a
vainticuatro (24) horas antes de la fecha v hora de clerre de la convocatena

7. Ei dia y hora sefalados para el cierre del procesa de seleccicn, en audiencia
publica, se abriran las propuesias y se levantarda un acta suscrita por el
Subgerente, un integrante de la Oficina de Control Interno v uno de los demas
integrantes del Comité de Compras y Contratos donde consteg nombre del
proponente, numere de folios de ia propuesta y valor de la misma.

8. Cerrada la convocatoria el Comité de Compras y Contratos realizara
calificacion desde el punto de vista juridico, técnico, financiero y econémice de
conformidad con ios términos de condiciones. El plaze de calificacidn seré el
estipulado en los términos de condiciones.

§. Una vez se entregue el informe de evaluacion por el Comité de Compras vy

Contratos, se correra traslade a los oferentes por el término daterminado en los
términos de condiciones de ia invitacion.
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10. El Comilé de Compras y Contraios dard respuesta a las observaciones
presentadas por los proponentes, en caso de ser necesario modificara el informe
preflimiinar de evaluacion, €l cual deberd ser publicado en los términos gue se
establezcan en los términes de condiciones.

1. Una vez en firme la evaluacion, sf Comité recomendaréa al gerente de ia
Empresa a quien se debe adjudicar el contrato, de acuerdo con ia calificacién
obtenida y con los criterios de adjudicacion sefalados en los términos de
condiciones.

12. Los plazos para la adjudicacion y firma del contrato se seflalaran en los
respectives términos de condiciones. El gerente de la Empresa podra prorrogar
estos plazos mediante acto administrative motivado.

13. La Empresa adjudicara el contrato por medio de acite adminisirativo
debidamente molivado.

14. Adjudicado el contrato se enviara la documentacion del mismo a la oficina
correspondiente para que se elabore y legalice el respectivo contrato. Una vez
perfeccionado el contrato se procedera al respectivo registro presupuestal.

15. La empresa podra declarar desierio total o parcialmente la convocatoria
cuando:

¢ No se presente proponente alguno a la convocatoria,

« Ninguna de las propuestas se ajusta a los términos de condiciones, evento
en el cual la Empresa podra contratar sin obtener varias cotizaciones u
ofertas, observado los precios del mercado.

En alguno de los items o grupos no exista proponente
Ningin proponente sea habil
« En alguno de los items o grupos ningtn proponente sea habil.

ARTICULO 17°, SUBASTA INVERSA: Procedimiento mediante el cual ia
E.S.E. convoca publicamente a personas naturales o juridicas, en igualdad de
condiciones, para que presenten sus ofertas o propuestas en una puja dinamica
efectuada en forma presencial o electronica, mediante la reduccién sucesiva de
precios. (margen minimo y valor artificialmente bajo) de cenformidad con lo
indicado en las términos de condiciones y en el Estatuto de Contratacién de la
E.S.E. (Acuerdo 004 de 2014} .

Este procedimienic de seleccidn del contratista podra ser utilizado Unicamente
para la adquisicion de bienes y servicics de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utibzacion sin imporiar la cuantia de la contratacion, de acuerdo con el
Estatuto de Contralacion de Ia E.S.E. (Acuerdo 004 de 2014),
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" En este caso, la empresa elaborara los términos de condiciones en los cuales se

sefialen y establezcan reglas claras, plazos y criterios de verificacidn de requisitos

minimos habilitantes de las propuestas a los cuales se sujeiara el proceso de

contratacién. de acuerdo con el Estatuto de Contratacion de ia E.S.E. (Acuerdo

004 de 2014)

17.1. PROCEDIMIENTO DE LA SUBASTA INVERSA

Surtidos y agotados los resquisitos que sefialan en la fase de planeacion
contractual prevista en el Estatuto de centratacion y en el presente manual, la
Empresa aplicara el siguiente procedimiento, sin perjuicio de las disposiciones
previstas en el articulo 37 del Estatuto de Contratacion de la E.S.E (Acuerdo 004
de 2014):

1.- Se expedira la respectiva disponibilidad presupuestal, de acuerdo al valor
estimado para la Convocatoria.

2.- Elaborar los términos de condiciones, en los cuales se debe indicar la fecha y
hora de inicio de la subasta, la periodicidad de los lances y el margen minimo para
mejorar la oferta durante ia subasta inversa. Los términos de condiciones
contendran lo establecido en el articule 14, numerales 14.1.3.1. y siguientes de
gste manual

3. Se publicard de manera previa a la aperiura del proceso, con un {érmino minimo
de tres (03) dias de antelacién, un aviso de convocatoria, en el cual se expresara
como minimo:

a. Objeto a contratar

b. Fecha de la apertura del preceso

¢. Personas gue se pueden presentar

d. Forma de consultar los términes de referencia
e. Valor del presupuesto cficial

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

5. El plazo de la subasta, entendido como el comprendido entre ia apertura y el
cierre del proceso de seleccion, sera el que se considere necesario segun la
naturaleza, cuantia y el objeto a contratar. Ei plazo fijado se podra prorrogar por la
Empresa antes de su vencimiento.

6. Desde la apertura del proceso de seleccion y hasta antes del cierre, segin ios
términos definidos en cada subasta inversa, los proponentes podran presentar
observacicnes a los términos de condiciones, a los cuales se dara respuesta por
parte de la administracion. En casc de que la respuesta a las cbhservaciones
meodifique los términos de condiciones se expedird y publicard la adenda
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respectiva. En todo caso, no se podran expedir adendas en un término inferior a
veinticuatro (24) horas antes de la fecha y hora de cierre de la subasta.

7. Elrdia y hora sefalados para el cierre del proceso, en audiencia publica, se
abriran las propuestas, las cuales deberan contener dos partes: la primera, en la
cual el interesado acredite su capscidad de participar en el proceso de
contratacién y el cumplimiento de los requisitos habilitantes definidos en la ficha
tecnica; la segunda, en la cual se establezca el precio inicial propuesto.

De dicha audiencia se levantara un acta suscrita por el Subgerente, un integrante
de la Cficina de Control Interno v une de los demas integrantes del Comité de
Cempras y Contratos donde conste nombre del proponente, nimero de folios de la
propuesta y valor de la misma.

8. Cerrada la radicacion de propuestas deniro del proceso de subasta inversa, &l
Comité de Compras y Contrates realizara la verificacion 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 verificacion seréa al
estipuiado en los términos de condiciones.

9. La oferta debe contener dos partes, 12 primera en la cual el interesado acredite
su capacidad de parlicipar en ef Proceso de Contratacion y acredite el
cumplimiento de la Ficha Técnica; y ia segunda parte debe contener &l precio
inicial propuesto por ¢l oferente.

10. La Empresa debe publicar previo a la subasta un informe de cumplimiento de
requisitos minimos habilitantes de los oferentes, en &l cual debs indicar si los
bienes o servicios ofrecidos por el interesade cumplen con la ficha técnica vy si el
oferente se encuentra cumpliendo los requisitos exigidos en los términos de
condiciones.

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

12. EI Comité de Compras y Coniratos dara respuesta a las observaciones
presentadas por los proponenies, en caso d2 ser necesaric modificard el informe
preliminar de evaluacion, el cual deberd ser publicado en los términcs que se
establezcan en los téerminos de condicionss. Una vez en firme la evaluacion, se
procedera a realizar la subasta, siempre que haya minimo dos (2) oferentes
habilitados que cumplan con los reguisitos técnicos de los bienes yfo servicios
requeridos.

13. Si solo se presenta un oferente al proceso de contratacion, la Empresa podra

adjudicarle siempre y cuando cumpla con los requisitos habilitantes y el valor de la
oferta sea igual o0 menor al presupuesto estimado. Asi mismo. podra adjudicarse el
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- 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 0 menor

al presupuesio estimado.

14. La subasta sera dirigida por el Comité de Compras y Contratos con
participacion dei responsable del area desde ia cual provino la necesidad.

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

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

17. 8i no se presentan lances durante la subasta, la Empresa adjudicara a quien
haya presentado el precio inicial mas bajo.

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

19. Al terminar la presentacion de cada lance la empresa informara cual es el
lance mas bajo.

20 ElI Comité de Compras y Contratos evaluara y solicitard al contratista, deniro
de la audiencia de la subasta inversa, justificacion que soporie la oferta en los
casos de valores gue se estiman artificialmente bajos

21. Los lances se haran en sobre cerrade y seran leidos, una vez vencide el
tiempo establecido para el lance.

22. La subasta termina cuando los oferentes no hagan lances adicionales durante
el periodo de tiempo definidc para la presentacidon de lances. La Empresa

djudicara el contrato al oferente que haya presentado el lance mas bajo e
indicara, en el acte de adjudicacion, que sera expedido por el Gerente mediante
acto administrativo motivado, el nombre de los oferentes y el precio del uitimo
lance presentado por cada uno de ellos.

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

24. Una vez terminada la subasta, el Comité de Compras y Contratos debera
elevar un acta en la cual se indique ia mejor oferta presentada y se recomiends a
la Gerencia la adjudicacion, la cual se hara mediante acto administrative motivado.
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25, Adjudicado el conirato se envierd la decumentacion del mismo a la oficina
correspondiente para que se slabore y legalice el respectivo contrato.

28. En caso de no presentarse ningun proponente al proceso de seleccién o gue
ningin proponente sea habil o conveniente para la contratacion, el procese de
subasta se declarara desierto a través de acto administrative molivade, previa
recomendacion del Comité de Compras y Contratos.

27. Los plazos para la adjudicacion y firma del contrato se sedalaran en los
respectivos t&rminos de condiciones. Ei gerente de la Empresa podra prorrogar
estos plazos.

ARTICULO 18%: ADJUDICACION DEL CONTRATO Y SUS IMPLICACIONES

La Empresa puede adjudicar el contrato cuando s¢lo se haya presentade una
oferta siempre que cumpla con los requisitos exigidos eén los érminos de
condiciones y el valor de la propuesta no exceda el presupueste oficial establecido
para la contratacién

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

La adjudicacion es irrevocable y obliga a la Empresa y al adjudicatario. Si el
adjudicatario no suscribe el contrato correspondiente dentro del términe gue se
haya sefalado, en calidad de sancién, quadara a favor de la Empresa, el valor de
la garantiz de seriedad, sin menoscato de las accicnes legales conducentes al
reconocimiento de los perjuicios causados y no cubiertos por el valer de la
garantia. En este evento, la E. S E., podra optar por adjudicar el contrato al
propenents ubicado en el segundo lugar, siempre y cuando su propuesta sea
favorable para la entidad o realizar contratacion directa.

El acto administrativo de adjudicacién es irrevocable y obliga a la Empresa y al
Adjudicatario.

Se adjudicara el contrato resultante de los proceso de convocatoria publica vy
subasta inversa mediante acto administrativo motivado.

PARAGRAFQ. Para la adquisicion de bienes por parte de la Empresa, siempre se
deberan tener en cuenta los precios del mercado, a los cuales deberan estar
ajustadas las propuestas presentadas por los oferentes. Si se trata de bienes v
servicios de condiciones técnicas y uniformes y de comun utilizacion se entendera
gue el ofrecimiento mas favorable es aquel que ofrezca €l menor precic para ia
Empresa. mediante la modalidad de contratacién denominada Subasta inversa,
mientras que en los demas procesos la oferta mas favorable es la que obtenga
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' mayor puntaje en los criterios de calificacién establecidos previamente en cada

proceso de contratacién, siempre v cuando cumpla con los requisitos minimos

habilitantes exigidos.

CAPITULO VI,

ETAPA CONTRACTUAL

ARTICULO 18°. SUSCRIPCION, PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION
DEL CONTRATO

19.1, SUSCRIPCION

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

1) En aguelios en los que no superen los 25 SMLV, se procedera a emitir una
orden de compra o servicio por parte del Gerente o del Funcionario a quien se
haya delegado la contratacidén, salvo qus por la naturaleza del objeto a contratar
sea necesario celebrar un contrale formal. En esta orden debera aparecer la firma
del Gerente como Ordenador y la dei Contratista en sefal de zceptacion de la
orden.

2) En los demas casos, se elaboraré el conirato con las debidas formalidades
por parte de la Oficina Asesora Juridica o quien haga sus veces, el cual requerird
estar suscrito por las partes.

La esiandarizacién de las minutas y su actualizacién estara a cargo de la Oficina
Asesora Juridica o quien haga sus veces.

19.2. PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION
19.2.1. ORDENES DE COMPRA O SERVICIO

Agotada la etapa precontractual de acuerdo a la modalidad de seleccion escogida,
la oficina asesora juridica o guien haga sus veces, proyectara la orden de compra
o servicio de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. Se elaborara orden de compra de conformidad con el formaio esiablecido
para tal fin, en la cual se incluiran ias especificaciones de trabajo a realizar,
el objeto con especificaciones técnicas claras y precisas, tiempo de
entrega, forma de pago, valores unitarics, valer total, piazo de ejecucion y
reversion automatica del presupuesto asignade, 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 ei contrato.
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3. Surtido lo antericr sera remitida a la Gerencia de la Empresa, junto con sus

respectivos Anexos, entre los que deberédn estar los estudios de

- necesidades, los términos de condiciones, las sclicitudes de ofertas, las
propuestas y el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, para su firma.

4. Una vez firmada la orden de compra o de servicio por la Gerencia y por &l
Contratante, el contrato se entiende perfeccionado.

19.2. CONTRATOS FORMALES

Agotada la etapa precontractual de acuerde a la modalidad de seleccion escogida,
la Oficina Juridica o quien haga sus veces, elaborarad contrate formal, de acuerdo
al siguiente procedimiento:

1. La Oficina Asesora Juridica recibira la documentacién remitida por la
Subgerencia y verificara gue contenga las especificaciongs minimas del
contrato: objeto, tiempo de entrega, forma de pago v los respectivos valores
diseriminados y su valor {otal.

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

3. Después de revisada la minuta contractual por parte del area solicitante, e
contrato pasara a firmas por parte del contratista y del gerenie de la
Empresa,

4. Se solicitaran las respectivas garantfas gue incluyan el respectivo valor
porcentual determinado en la minuta del contratn.

5. Antes de iniciar la sjecucién del contrato, la Oficina Asesocra Juridica,
aprobara la garantia medianie elaboracion del formato establecido, sismpre
y cuando reina todos ios requisitos y condiciones legales y reglamentarias,
asi comoe su respective amparo, valor asegurado y vigencia establecida para
cada caso.

19.3. REMISION DE DOCUMENTOS AL SUPERVISOR Y A LAS
DIRECCIONES INVOLUCRADAS

Una vez perfeccicnado el contrato ¢ la orden de compra o suministro, se remitira
copia del documento al area de presupuesto para que se expida el respective
registro presupuestal de conformidad con el procedimiento establecido para tal fin.

Surtido lo anterior, se notificara al supervisor de fa orden o semnvicio ¢ dei contrato
que sera ei lider de proyecto, direcior o subdirector del area de donde surgid la
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necesidad de contratacién o el funcicnario de planta que sea designado por el
Gerente, conforme sus competencias. La designacidn de la supervision se hara
mediante comunicacion escrita.

CAPITULO VII
PROPONENTES

ARTICULD 20°: OFERENTES. Pueden presentar oferias y celebrar contratos con
la E.S.E HOSPITAL SAN JOSE DE LA PALMA  las personas naturaies legalmente
capaces conforme a las disposiciones legales vigentes, las personas juridicas; los
CONSOrCios y uniones temporales que se constituyan para el efecto, que no se
encuentren inhabilitedos para contratar con el Estado.

ARTICULO 21°: EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL. Las personas
juridicas acreditardn su existencia y representacion legal, con certificado expedido
por ta Camara de Comercio de su domicilio; Los consorcios y uniones temperales
se constituiran y probaréan su existencia y representacién mediante la suscripcion
de documento en &l que se establezca si se trata de Consorcio o de Union
Temporal, las obligaciones y limites de participacidn de los integrantes, la
vigencia, y el representante legal. Las personas nalurales acredilaran su
existencia con la copia del documento de identidad.

CAPITULO Vil
GARANTIAS EN LA CONTRATACION

ARTICULO 22°. CONSTITUCION DE GARANTIAS. De conformidad con lo
previsto en el Estatuto de Contratacion de la E.5.E. (Acuerdo 004 de 2014), Con
el fin de garantizar el cumplimiento de todas las obligaciones estipuladas en los
contratos gue celebre la Empresa, el contratista prestara garantia Gnica que avaie
gl cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato, la cual se mantendra
vigente durante su ejecucion y liquidacion y se ajustara a los limites, existencia y
extensién del riesge amparado. iguaimente los proponentes u oferentes
presentaran garantia de seriedad de los ofrecimientos realizados.

Las garantias consistiran en podlizas expedidas por companias de sequios
legalmente autorizadas para funcionar en Colombia, garantias que deberan ser
suficientes para amparar las diferentes clases de obligaciones contraidas por el
ceniratista.
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: ARTICULO 23°: GARANTIA DE SERIEDAD DE LA PROPUESTA:

Esta garantia sera requerida por la E.S. E. en los procesos de seleccidn por el
procedimiento de invitacion pdblica y por el procedimiento de seleccion abreviada
subasta inversa, superiores a 60 SMLMV y se otorgara por un valor equivaiente al
10% del valor del presupuesto establecido para el proceso de contratacidn, con
vigencia no inferior a un mes.

ARTICULO 24°: GARANTIAS QUE AMPARAN EL CONTRATO

Para amparar los compromisos y obligaciones contractuales se requerira al
contratista la suscripcidn de polizas de garantia que cubran los siguientes
amparos, de acuerdo con las coberturas y vigencias establecidas en el Estaiuto de
Contratacion de la E S.E. {Acuerdo No. 004 de 2014)

aj

b)

d}

o

f)

De cumplimiento, la cual se otorgara por un valor equivalente minimo al
diez (10%) por ciento del valor det contrato y cuya vigencia sera la misma
del contrato y cuatro (4) meses mas contados a partir de la fecha de
expedicién de la garantia.

Calidad del servicio, la cual se otorgara por un valor equivalente minimo al
{15%) del valor total del contrato, y cuya vigencia sera de un (1) afio a partir
del acta de recibo del servicio a satisfaccion.

Calidad de los bienes, se exigira minimo por el treinta por ciento (30%) de!
valor del contrato y cuya vigencia sera la que se establezca en ios pliegos
de condiciongs o términos de referencia, ia cual deberd sera igual a la del
contralo y minimo un (1) afo mas.

Calidad y correcto funcionamiento de los equipos y provisién de
repuestos, se axigira minimo por el treinta por ciento {30%) de! vaior de!
contrato y cuya vigencia sera la que se establezca en los pliegos de
condiciones © t&rminos de referencia, la cual deberad seré igual a la de!
contraio y minimo un {1) afo mas.

Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizacion laborales del
personal a carge del contratista; la que se otorgard en un porcentaje
minimo del cinco por ciento (5%) del valor del contrato y cuya vigencia sera
igual a la del contrato y tres (3) afics més, contados a partir de la fecha de
expedicién de la garantia,

De calidad de materiales y estabilidad de la obra, en un porcentaje
minimo dei diez por ciento (10%) del valor dei contrato y con una vigencia
igual a la del contrato y cinco (5) afios mas, contados a partir de la fecha de
expedicién de la garantia.

Responsabilidad civil extracontractual. Esta garantia sera solicitada por
ia Empresa de acuerdo a la modalidad del contrato y se otorgara por un
valor equivaiente minimo del diez por ciento {(10%} del valor del contrate o
minimo de 260 SMLMV segun el tipo de contrato y cuya vigencia serz la
misma del contrato y seis (6) meses mas contados a partir de la facha de
axpadicidn de la garantia,
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PARAGRAFO PRIMERO: Se prescindira de las garantias en los contratos Cuyo
valor sea igual o inferior a veinticinco (25) salarios minimos legales mensuales
vigentes.

PARAGRAFO SEGUNDO. APROBACION: Las podlizas deben ser aprobadas por
el Gerente de la Empresa o por el funcionario en quien éste delegue, mediante el
diligenciamiento del formato establecido.

CAPITULO IX.

INTERVENTORIA Y/O SUPERVISION DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 25°. MARCO CONCEPTUAL

La Interventoria y la Supervision de los contratos consiste en el conjunto de
funciones o actividades desempeiadas por un responsable designado o
contratado para el efecto, que realiza el seguimiento al gjercicio del cumplimiento
obligacional por parte dal contratista, con la finalidad de promover la ejecucion
satisfaciona del contrato, mantener permanentemenie informadoe ai ordenador del
gasto de su estadoe técnico, juridico y financiero, evitando perjuicios a la entidad y
al contratista o parte del negocio juridico.

La interventoria consisie en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
contrato realice una persona natural o juridica. contratada para tal fin por la
entidad estatal, cuando el seguimienio del contralc suponga conocimiento
especializado en la materia, o cuando ia complejidad o la extension del mismo lo
ustifiquen. De acuerdo con la naturaleza e implicaciones del contrato se podra
contratar la interventoria integral de un contrato

La Supervision, consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable y juridico que scobre el cumplimiento del objetc del contrato, es ejercida
por la misma entidad estatal, cuando no requieren conccimientos especializados,
pudiendo en casos especiales dada la magnitud y naturaleza del contrato a
supervisar, contratar personal de apoyo a iravés de contratos de prestacion de
servicios profesionales.

ARTICULO 26°. DESIGNACION DEL SUPERVISOR:

Por regla general serd supervisor dei contrate, el iider de proyecto, director o
subdirector del area de donde surgit la necesidad de contratacion.

No podran concurrir en un mismo contrato la funcion de supervision e
interventoria. Sin embargo, atendiendo la naturaleza del cbjeio contractual, la
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" Empresa podra dividir la vigilancia del contrato, precisande cuales seran las

actividades a cargo del interventor y cuales a cargo del supervisor.

ARTICULO 27°. DESIGNACION DEL INTERVENTOR:

En los casos en que resuite necesaric contar con interventoria, el interventor sera
vinculado mediante contratacion exierna. Ei contrale a celebrar serd de
consultoria y por lo tanto, se agotara el procedimiento de invitacion publica
previsto en el Estatuto de Contratacién de la Entidad (Acuerdo 004 de 2014} y en
el presente manual.

ARTICULQ 28°, FINES DE LA SUPERVISION Y LA INTERVENTORIA

Los fines de la Supervisidn o interventcria seran los siguientes:

1. Velar porque las partes intervinientes en el contrato cumplan con los
requisitos de orden fegal o reglamentario establecidos para iniciar la
gjecucion 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 painmonio de la empresa.

ARTICULO 29° FUNCIONES DE LA SUPERVISION Y LA INTERVENTORIA
Ce acuerdo con el objeto del contrato, ias 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
gstablecidos en los términos de condiciones, en fa oferta y en el contrato.

Tratandeose del contrate de obra, si el objeto contractual se gjecuta de acuerdo a
los disefios y planos aprobados previaments.

Funciones Administrativas: Consistentes en la verificacion del cumplimiento del
Contratista con los tramites que la naturaieza del contrato le imponga ejecutar.

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

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

29.1. FUNCIONES GENERALES:
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1. Verificar que el contratista haya cumplido en su totalidad con ios requisitos de
perfeccionamiento y legalizacion 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
SuU 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 debera
dejar constancia por escrito.

6. Reportar oportunamente al gerente de la Empresa o a la Oficina Asescra
Juridica los retrasos ¢ incumplimientos parciales o totales de las obligaciones
coniractuales, asi como las irregularidades que se presenten durante la ejecucion
del contrato o convenio, para que se adopten las medidas pertinentes,

7. Presentar periédicamenie y a la finalizacion del contrato, informes detallados de
la ejecucion del contrato, en ios que se describa como minimeo e comportamiento
del contratista con respecto a las obligaciones establecidas en el contrato, ia
gjecucion financiera del mismo y en ei caso del informe final, las obligaciones
pendientes a desarrollarse en la etapa post contractual.

8. Remilir el informe de ejecucidon con sus respectivos scoportes a la Oficina
Asasora Juridica, de manera oportuna para efectos de {a liquidacidn del contrato.

29.2. FUNCIONES TECNICAS:

1. Corroborar la existencia de permiscs vy licencias antes de iniciar las obras o la
prestacion de los senvicios.

2. Verificar, cuando se trate de contratos de obra pulblica, que los planos y
estudios técnicos regueridos se encueniren actualizados.

3. Cemprebar ef cumplimiento de las especificaciones técnicas, calidad, normas
técnicas y garantias de bienes, servicics y obras ptblicas pactadas.

4. Cerroborar la informacién del contratista en o referente a la experiencia, perfil,
pago de honorarios y salarics, de acuerdo con o pactado.
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5. Verificar el cumnplimiento de ia normatividad aplicable de acuerdo a ia naturaleza
del objeto en los temas lsboral, ambiental, tributario, seguridad y las normas
especiales acordes con la naturaleza del bien, servicio, u obra publica a ejecutar.

8. Corroborar el cumplimientc de requerimientos fitosanitarios en los bienes
importados.

7. Elaborar las actas de ejecucién, de recibo a satisfaccion y emitir concepto
desde el aspecto técnica 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 requerides, correspondan con
los exigidos y operen con ia calidad esperada.

8. Informar oportunamente sobre la calfidad de los bienes, servicios y obras hasia
el vencimiento de las garantias post contractuales.

10. Tramitar, reportar y actualizar los soportes en el expediente fisico y los
sistemas de informacion segin compelencia y procedimientos establecidos desde

el inicio de la etapa de Ejecucidn hasta el cierre del expediente del proceso de
contratacién.

29.3. 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.

3. Certificar oportunamente el cumplimiento del objeto contratado para el pago
respectivo.

4. Verificar la presentacion de los informes periddicos en los términos pactados en
el contrato.

5. Convocar al contratisia a las reuniones pertinentes para lograr ia debida
ejecucion del contrato y elaborar las actas gue resulten de estas reuniones.

6. Documentar con evidencia las iregularidades, que se presenten en la ejecucion
de!l contrato. .

7. En el evento de ser requerides, rendir informes administratives vy financieros a
los crganismos de control.
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"' 8. Resolver oportunamentz las consultas administrativas y financieras que

presente el contratista y hacer las observaciones que estime conveniente.

9. Verificar la entrega del anticipo, su amortizacion pericdica y el reintegro de los
rendimientos financieros cuando aplique asi.

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

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

¢} Verificar y registrar cronclégicamente los pagos y deducciones del contrato.

d) Verificar la devolucion de los rendimientos financieros de los recursos
desemboisadoes.

e) Verificar la existencia de disponibilidad presupuestal,

fi Tramitar los pagos pactades, 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
proporcionai a lo establecido.

29.4. FUNCIONES LEGALES:
1. Brindar acompanamiento en los procedimientos sancionatorios que se
adelanten, en contra del contratista.

2. Verificar el cumplimiento del plazo de ejecucién dei contrate y la vigencia de las
garantias y solicitar su prorroga cuando sea necesario.

3. Hacer sequimientc a los riesgos del contrato que puedan afectar la ecuacion
contractual.

4. Hacer seguimiento al cumplimiento por parle 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.

8. Verificar la suficiencia de las garantias de acuerdo con las exigencias pactadas
en el contrato y sus modificaciones.
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CAPITULO X

EJECUCION DE LOS CONTRATQOS Y REFORMAS AL CLAUSULADO DEL
CONTRATO

ARTICULO 30°: DE LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS. Tedos los contrates
gue celebre la E.8.E. HOSPITAL SAN JOSE DE LA PALMA, sélo podran iniciar su
gjecucion, cuando se acredite el cumplimiento total de los siguientes requisitos:

a) Elregistro presupuestal del contrato.

b} La aprobacion de las garantias, previa verificacion de su otorgamiento en
las condiciones exigidas en el contrato.

c) El pago los impuestos y derechos si a ello hubiere lugar.

PARAGRAFQ Las polizas, deben ser aprobadas por el Gerente del Hospital, o por
el funcionario en guien delegue.

ARTICULO 31°: PUBLICACION DE LOS CONTRATOS. De conformidad con o
establecido en el Estatuto de Contratacion de la E.S.E {Acuerde 004 de 2014},
todos los contratos que celebre fa entidad, serdn publicados en el SECOP.

ARTICULO 32°: ACTA DE INICIO: En todos los contratos de tracto sucesivo
sera requisito previo para su iniciacion, l1a firma de acta de inicid la cual sera
proyectada por el Supervisor o interventor y deberd ser firmada por el Gerente, el
Contratista y el Supervisor o el interventor

ARTICULQ 33°: MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS

Consiste en el cambio de condiciones estipuladas iniciaimente en &l contrato.
Sclamente podran ser modificadas las cldusulas que no alteren la esencia ¢
naturaleza del contrato y se realizaran por escrito.

PARAGRAFQ. DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA MODIFICACION

Para proceder a la modificacion del contrato se requieren los siguientes
decumentos:

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

Aceptacidn por escrito de parte del coniratista a través de la cual se
exprese su conserntimiento para la modificacion.
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Si la solicitud de medificacion proviene del contratista, deberd mediar
peticion de su parte, elevada por escrito al respecto, en ia que consten las
razones que justifican la medificacion y de ia solicitud se correra traslado al
supervisor o al interventor para gue emita su manifestacion.

ARTICULO 24°: ADICION

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

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

PARAGRAFQ: DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA ADICION

Para la adicion se requerira de los siguiantes documentos:
Manifestacién escrita del supervisor o interventor del contrato en donde
justifica la adicion.

Certificado de Disponibilidad presupuestal que respalde la adicidn de
recursos.

Histérico del contrato en donde se registre la informacién sobre la gjecucion

contractual, en especial en lo referido a ejecucién, vigencia actual del
contrato y saldo restante del valor del mismo

ARTICULO 35°: REVERSION

Consiste en reducir una suma de dinero al contrato, con la finalidad de liherar
parte dei presupuestn asignado al contrato, que se estima no se gjecutara,

PARAGRAFO: DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA REVERSION

Para la reversion se requerird de los siguientes doecumentos:

Manifestacion escrita del supervisor o interventor del contrate en donde
justifica la reversidn.

Historico del contrato en donde se ragistre la informacion sobre la ejecucion
contractual, en especial en lo referide a ejecucion v saldo restante del valor
del mismo.

Aceptacion del contratista, la cual debera constar por escrito.
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- ARTICULO 36°: PRORROGA

Consiste en la ampliacion del tiempo acordade para la ejecucion del contrato.
Tiene ccurrencia por circunstancias inherentes al contratista y en cascs
excepcionales por necesidades de la Entidad.

PARAGRAFO. DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA PRORROGA
Para la prorroga se requerira de los siguientes documentos:

Manifestacién escrita del contratista a través de la cual solicite 1a prorroga e
indique las causas sobre las cuales se sustenta esta peticion,

Manifestacién escrita del supervisor en la cual conceptia sobre la
procedancia de ia prorroga, en los eventos en que esta haya sido solicitada
por el contratista, o justificacion de |la necesidad de la prérroga en los casos
en que la necesidad provenga de la E.S.E. .

Los demas documentes que soporien ia prorroga.

ARTICULD 37°; SUSPENSION

Cuando se presente alguna circunstancia que impida seguir con la ejecucion
ternporal del objete contratado, las partes de mutuc acuerdo podran suspender su
ejecucion. La suspension del contrato se hara constar por las partes en un Acta,
cont indicacion de los motivos gue lievaron a la misma y en ella se dejara
constancia de la fecha de reanudacion del contrato. En ningtin caso la suspension
del contrato podra ser indefinida.

ARTICULO  38% PROCEDIMIENTO PARA LAS MODIFICACIONES,
ADICIONES, PRORROGAS Y SUSPENSIONES

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

1. En el casc de modificaciones al contrato, el supervisor del contrato debera
presentar ante el Comité de Compras y Contratos el caso con sus respectivos
soportes, quien recomendard al Gerente de la Empresa fa realizacion de la
respectiva modificacién, a través de Acta suscrita por los miembros, siempre que
se frate de contratos que hayan sido resultadc de convocatoria publica o subasta
Nversa.

2. En los demas casos, el supervisor del contrato debera presentar &l caso con
sus respectives soportes ante ia Gerencia para su aprobacién.
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3. Una vez sea aprobada por el Gerente, serd remitida a 18 Oficina Asesora
Juridica para la Proyeccion del acta y para que se surta el tramite de legalizacion
de la misma por las partes.

4. Una vez formalizada el acta de modificacion, adicidn, prérroga o suspension dal
contrato, el contratista debera informar a la aseguradora garante del contrato, de
tal situacidn, con el fin de que se realicen los ajustes necesarios a las garantias,

5. En los casos de suspensién del contraie, en el evento en gue sea necesario
ampliar el plaze de la suspensién, el supervisor del contrato debera remitir a ia
Oficina Asesora Juridica informe en el que sefale la justificacion v fa nueva fecha
de reinicio del conirato, caso en el cual se proyectara el acta correspondiente.

ARTICULO 38°: CESION

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

El coniratista presentara la solicitud en ia gue exprese las razones por las
cuales considera que sa debe efeciuar la cesion.

El supervisor ¢ interventor del contrato presentara informe detallado de la
ejecucion del contrato al Comité de Compras y Contratos, en el cual
expresara ademas su concepto técnico en relacion con la viabilidad de la
cesion y verificara que e cesionario cumpla con ios mismos requisitos
técnicos que el contratista cedente

Ei Comité de Compras y Centratos analizara el caso de cesion y verificara
que el cesionario cumpla con los requisitos juridicos y financieros exigidos
al contratista cedente, asi como la conveniencia de la cesion.

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

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

El cesionaric del conirato tramitard las garantias que amparen sus
cbligaciones cedidas en los mismos términos en los que fueron
establecidas en el contrato.

El cesionario pagara los impuestos que correspondan por 12 ejecucion del
contrato cedido.
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Legalizada la cesion del contrato, se efectuaran las mismas publicacionas
previstas y realizadas en el contrato originai.

' Se notificara a la Direccidn Financiera para efectos de que se incluya la
novedad en el sistema de informacién contable y presupuestal.

Se notificara al supervisor o interventor del contrato de la existencia de la
cesion y sus obligaciones con respecto al cesionario.

CAPITULO XlI

SOLUCION DE CONTROVERSIAS Y REGIMEN DE SANCIONES:

ARTICULO 40°: CLAUSULAS EXCEPCIONALES: La ESE podra,
discrecionalmente, establecer clausulas excepcionales a la contratacion, previstas
en el Estatuto General de Contratacion Puablica, caso en el cual, para su definicion
y tramite, se aplicaran las disposiciones previstas en la Ley 80 de 1893 y demés
normas que la modifiqguen, complementen o sustituyan.

ARTICULO 41°: SOLUCION DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES

La empresa, procurarda la solucion de las controversias que suran con los
contratistas con ocasion de la ejecucidn de la actividad contractual, de manera
agil, rapida y directa, para lo cual podra utilizar mecanismos de sclucion de
controversias como la conciliacion, amigable composicion v transaccion.

ARTICULO 42°: MULTAS Y SANCIONES

Para efectos de lograr los fines de I3 contratacion y evitar la afectacién de la
prestacion de los servicios de salud, la empresa podra establecer en sus coniratos
tres {3) modalidades de sanciones contractuales a saber;

42.1. Multa

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

42.2. Clausula penal

Es ia 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 coniratista.
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42,3, Caducidad

Estipulacién en virtud de ia 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
paralizacion del servicio, la empresa esta facultada para que por medio de acto
administrativo de por terminado el contrato y ordene su liquidacién.

ARTICULO 43°: DEBIDO PROCESO EN LA IMPOSICION DE SANCIONES

Las sancicnes antes mencionadas podran ser impuesias 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 cobligaciones y para su
imposicion se seguira el siguiente procedimiento.

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

2. Con fundamentc en el informe remitido por el supervisor o interventor, la Oficina
Asesora Juridica iniciara |2 actuacion administrativa tendiente a declarar &l
incumplimiento del contratista para lo cual se dard apertura por medio de acio
motivade proferido por el Gerente de la Empresa a través del cual se ordenara:

Dar apertura a la actuacidn administrativa tendiente a demostrar el
incumplimiento del contratista, indicando la dentificacion del contrato
incumplido, el nombre del contratista, su representante legal, la compania
asequradora del contrato, el objeto y la cuantia.

Reguerir por escrito al contratista, haciéndole entrega personal del
requerimiento o remitiéndoseio por el medio autorizado por este para recibir
notificaciones, indicandole que tiene 2 dias para rendir los respectivos
descargos frente a hechos constitutives de incumplimiento que se le
imputan, indicandoie que es la cportunidad para solicitar o aportar ias
prugbas que soportan sus dichos.

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

3. El requerimiento que se efectie al contratisia deberd contener de manera

detallada los heches que lo soporian y debera estar acompanando del informe de
interventoria o de supervision en el que se sustente ia actuacion. Se le enunciaran
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las normas o ciausulas posiblemente violadas y las consecuencias gue podrian
derivarse para &l coniratista en desarrollo de la actuacion. '

4. En el caso en que e contratista se allane por completo a los cargos, se
procederd de inmediato a citar a audiencia en la que se daclarara el
incumplimiente y la imposicién de sancién. Esta audiencia debera tener lugar
dentro de {os 8 dias siguientes al recibe de los descargos por parte del contratista.
La Oficina Asescra Juridica proyectara el Acto administrativo respectivo.

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

6. Recibido ei concepto por parle de la supervision o interventoria, se valorara
junte con las pruebas allegadas por las parles a la actuacion, si de ia valoracion en
conjunto se determina gue no existe incumplimiento por parte del contratista se
procedera al archivo de las diligencias.

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

8. La Audiencia sera instalada por el Gerenie de la Empresa y seguira el siguiente
orden.

- Verificacidon de la representacion legal o capacidad de los asistentes para
actuar en la diligencia.

Se dard lectura del requerimienic y los descarges que presentd el
coniratisia.

En caso de no hacerse presente el contratista o su delegado se verificara
que la citacién se hubiera realizade en debida forma de lo cual se dejard
constancia y se continuaré con la diligencia, con los gue concurrigron a la
risma.

Acto seguido se concederd el usc de la palabra a los intervinienies en la
diligencia, para que presenten sus alegatos si asi io consideran en el
siguiente orden, supervisor del contrato, contratista y, finalmente al garante.

Ei Gerente, escuchadas las partes decidira sobre la procedencia de ia

imposicion o ne de la sancion y anunciara el sentide de ia decision en ese
moments. .

De lo surtido en la diligencia se levantard acta en 1a cual se consignara el
desarroilo de la diligencia, la procedencia o no de la sancidn, en &l caso de
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tratarse de caducidad se indicard cual es la causal gue la motiva, se
terminara la diligencia y se suscribird por los intervinientes.

- En desarrolio de ia audiencia, el Gerente de la Empresa, por razon
debidamente sustentada, podréd suspender la audiencia de oficic o a
peticion de parte. Al adoptar la decision, se senalara fecha y hora para
reanudar fa audiencia.

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

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

10. Los recursos interpuesios se decidiran conforme a las normas del CP.ACA

11. Una vez ejecutoriada la decision, se ordenara la publicacién en el SECOP, se
comunicara a la Camara de Comercio en donde s& encuentre inscrito el contratista
y a la Procuraduria General de 1a Nacién.

12. En tedo caso, la entidad podra dar por terminado el procedimiento en cualquier
momento, si per algin medio tene conocimiento de la cesacién de situacion de
incumplimienta,

13. En todo caso, para gue 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.

CAPITULO Xii

TERMINACION DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 44°: TERMINACION POR CAUSAS NORMALES

l.os contratos que celebre la empresa se terminaran, normalmente, por ccurrencia
de alguna de lag causales de terminacion pactadas dentro del contrato.

ARTICULO 45°: TERMINACION POR CAUSAS ANORMALES - TERMINACION
ANTICIPADA )

Consiste en la manifestacion de las partes de dar por terminado el contrato antes

del vencimiento del plazo establecido en el misme.  Para efectos de terminar
anticipadamente el contrato se seguira el siguiente procedimiento:
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1. Se debera realizar solicitud de terminacion del contrato por parte del contratista
o del supervisor en la cual se sustenten las razongs que hacen necesaria la
aplicacion de esta figura.

2. En caso de que la solicitud no provenga de! supervisor del contralo, se le
correrd traslado de la solicitud del Contratista, para que el Supervisor elabore el
informe en el que analice la viabilidad de la terminacion y sefale de manera
detailada el estado de gjecucion dei contrato.

3.- La solicitud de terminacion del contrato se presentara al Comité de Compras y
Contratos quien analizara [a situacion expuesta y recomendara al Gerente de la
Empresa lo pertinenie.

4.- St el Comité recomienda la terminacion antelada se remitird la documentacion
a la Oficina Asesora Juridica para la elaboracion de Iz respectiva acta de
terminacién.

5. Proyectada el acta de terminacién anticipada del contrato, esta debera ser
suscrita por las partes, y en ella se ordenara al area de presupuesto. ia reversion
del registro presupuestal, respecto de la parte no ejecutada del contrato.

CAPITULO Xl
ETAPA POST CONTRACTUAL
ARTICULOQ 46°: LIQUIDACION DEL CONTRATQ:

La liguidacion tiene comeo finalidad establecer el resuitado final de la gjscucién del
contrato, las prestaciones a cargo de las partes y &l estado econdmico final de la
gjecucion del contrato

Con excepcitn de los contratos de compraventa, todos los contratos que ceiebre
la E.8.E HOSPITAL SAN JOSE DE LA PALMA, seran objeto de liquidacion de
comin acuerdo por las partes, en el término que se haya fijado en el contrato. En
caso de no haberse fijado plazo, los contratos se liquidaran a mas tardar, antes del
vencimiento de los cuatro 4 meses, siguientes a ia finalizacion de la gjecucion del
contrato. Con base en lo anterior, Todos los contratos de fracto sucesivo,
aquelios cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo vy los demas
que lo requieran, seran objeto de tiquidacién.

En la liquidacion las partes acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a
que haya lugar, de modo que en el acta de liquidacién constaran fos acuerdos,
conciliaciongs y transacciones a que liegaren las partes para poner fin a2 las
divergencias presentadas y poder declararse a paz v salvo.
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ARTICULO 47°: LIQUIDACION POR MUTUO ACUERDQO: La liquidacion
constituy2 un acuerdo juridico que debe ser suscritc en principio de comin
acuerdo por las partes, a través de sus representantes legales y sdlo a falta de tal
acuerdo, debera proceder la entidad a liquidario en forma unilateral a través de un
acto administrativo y si ésta no la hace, puede acudirse ante ! jugz del contrato,
quien debera definir las prestaciones mutuas entre los contratantes.

La liquidacion bilateral o por mutuo acuerdo tienen ccurrencia cuando una vez
terminada a ejecucion del confrato o sobrevenida ia causal de terminacion, las
partes se encuentran de acuerdo en su terminacion y liguidacidn, caso en el cual
el coniratista podrd dejar las observaciones ¢ salvedades que no pudieron
conciliar ias partes.

ARTICULO 48°: LIQUIDACION UNILATERAL: La liquidacion unilateral procedera
solamente respecto de los aspectos que no se lograren conciliar.

La Liquidacion unilaterai, tiene ocurrencia en el ¢aso en que el contratista no se
presente a la liquidacion, pravio requernmiento, dentro del término previsto en el
presente articulo, o en el evento en que las partes no logren conciliar el contenido
de la liquidacion. En este caso, la Empresa efectuara liquidacion unilateral del
conirato.

ARTICULO 49°: PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION:

» El supervisor o interventor del contrato remitird informe final de supervision
con sus respectivos soportes, en un plazo no superior a un (1) mes
después de la terminacidon del objelo contractual o del vencimientc del
término del contrato. lgualmente, el informe de ejecucidn de pagos remitido
por fa Tesoreria del Hospital, 1a extension de las garantias para avalar las
obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincion del contrato,
si a ello hubiere lugar y ia cerificacién de cumplimiento de los aportes
parafiscales y de seguridad social integral de conformidad con o sefialado
en la Ley 789 de 2002 y demas normas concordantes, a la Oficina Asescra
Juridica para que alli sea elaborada el Acta de liquidacién respectiva.

« La Oficina Asesora Juridica verificara el cumplimiento de los reguisitos del
informe y 1o devolvera al supervisor o interventor si presenta deficiencias.

s En el Acta de liquidacion consiaran los acuerdos, conciliacionss y
transacciones a que liegaren las partes para pener fin a las discrepancias
presentadas y declararse a Paz y Salvo.

s Una ver proyvectada el Acta de Liquidacién se remitird al Supervisor del
contrato para su aprobacion.
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+« Aprobada por el supervisor se requerira al contratista para su suscripcién,
corriéndole traslado de la misma. Si transcurridos dos (02) meses el
contratista no comparece, se procedera a efectuar liquidacion unilateral a
Ctravés  de  acto  administrativo  motivade que  deberda  notificarse

personalmente o por aviso al contratista en los términos del CRPACA.

+ La liguidacion de los coniratos se realizara dentro del término fijado en &l
pliego de condiciones o sus equivalentes, si no se establece tal tarmino, se
liguidara dentro del término fijado por las partes en el contrato. Si no se
establecio tal término, la liquidacién bilateral debera realizarse dentro de los
cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto la ejecucion
del contrato © la expedicion del acto administrativo que ordena ia
terminacion,

« La liquidacion sera obligatoria en los contraios de fracto sucesivo, sin
embargoe, se podra paciar en los demas coniratos.

« S5i vencido el plazo antenormente establecido no se ha realizado la
liquidacidn, l2 misma podra ser realizada en cualquisr tiempo dentro de los
dos (2) afos siguientes ai vencimiento del términc a gue se refieren los
incisos anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicic de lo
previsto en el articulo 141 del Codige de Procedimiento Administrativo y de
lo contencioso Administrativo.

ARTICULO 50°: OBLIGACIONES POSTERIORES A LA LIGUIDACION,

Como obligacion postericr a la liquidacion, se debe realizar ei cierre del expadiente
del proceso de contratacion, una vez se encuentren vencidos los términos de las
garantias establecidas dentro del contrato. Dicha constancia se efectuara
diligenciando el acta de cierre del expediente.

Si en el acta de liguidacidn se reflejan saldos a favor del Contratista, la ESE.
debera realizar los giros o pagos correspondientes dentro del término fijade en el
acla.

El Acta de liquidacion hace transito a cosa juzgada y por lo tanto después de su
firma no habré lugar a reclamaciones de las partes, en relacion con la ejgcucion y
pago del conirato.

ARTICULO 51°: COMPETENCIA PARA LIQUIDAR LOS CONTRATOS. E

funcicnario competente para liquidar los contratos, es el Gerente de la ESE o su
delegado.
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CAPITULO X1V

OTRAS DISPOSICIONES

ARTICULO 652°: ADMINISTRACION Y ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS
CONTRACTUALES

Por cada contrato se levantara un expediente o carpata contractual que contenga
todos los documentos producidos durante la etapa pre contractual, contractual y
post contractual. Se archivara de acuerdo a la normatividad de gesltion
documental definida por la E.S.E.

ARTICULO 53°: RESPONSABLE DE LA ATENCION DE DUDAS SOBRE EL
ESTATUTQ Y EL MANUAL DE CONTRATACION

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

ARTICULO 54°: NULIDADES Y CONTROVERSIAS. En todo io relacionado con
nutidades, controversias contractuales y los aspectos no contemplados en forma
especifica en este manual, se dara aplicacién a los mecanismos de solucién de
conflictos, como el acuerdo directo entre ias partes, la conciliacidn prejudicial y los
demas mecanismos de solucion previstos en la Ley.

ARTICULO §5°: SANEAMIENTO DE VICIDS:  Los vicios contractuales que no
generen nuiidad absoluta del contratc se subsanaran mediante resolucion
motivada, o mediante [a firma de acta motivada entre las partes.

ARTICULO 58°; MECANISMOS DE PUBLICIDAD: De acuerdo con lo previsto en
el Estatuto de contratacién de la E.S.E (Acuerdo 004 de 2014) | para todos ios
evenlos en gue se requiera dar publicidad a las decisiones o convocatorias dentro
de las etapas precontractual, contraciual y post contractual, se utilizardn como
mecanismos de publicacion, la fijacién de avisos ubicados en cartelera ubicada en
lugar piblico y visible y/o la publicacion en la pagina Web de la Entidad, cuando se
cuente con la plataforma tecnolégica requerida.

ARTICULO 57°: VIGENCIA. El presente acto administrativo v por lo tanto el

Manual que mediante el mismo se establece y adopta, empezara a regir a partir
de la fecha.
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ARTICULO 58°: PUBLICACION. La presente Resolucién se publicara =n

cartelera publica de la entidad, debiendo permanecer fijada por el término de 10
dias habiles.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en La Palma a los, Dieciocho (18} dias del mes de Julio de Dos Mil Catorce

(2.014)
Qa _73%57&:
ROGER JADA IAGA ARAUJO

Gearente
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