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(27 de julio de 2020)

“POR LA CUAL SE DEROGA LA RESOLUCION No 126 DEL ANO 2014 Y SE
ACTUALIZA EL MANUAL DE CONTRATACION DE LA E.S.E HOSPITAL SAN
VICENTE DE PAUL DE CALDAS"

CONSIDERANDO

El Ministerio de Salud y Proteccién Social a través de Ia Resolucian 5185 de 2013,
fij6 los lineamientos que deben adoptar las empresas sociales del estado en los
estatutos y manuales de contratacion,

La E.S.E Hospital San Vicente de Paul de Caldas adoptd en sus Estatuto
Contractual los parametros definidos por el Ministerio de Salud y Proteccion Social,
mediante Acuerdo No 504 del afo 2020.

La E.S.E Hospital San Vicente de Pall de Caldas debe determinar mediante su
Manual de Contratacién los temas administrativos respecto el manejo de la
contratacién en sus procesos y procedimientos los funcionarios responsables de
quienes intervienen en cada etapa de contratacién, asi como la vigilancia y
ejecucion de los negocios juridicos que se adelanten.

Por las consideraciones expuestas,

RESUELVE

Articulo 1: Adoptar el Manual de Contratacién de la E.S.E Hospital San Vicente de
Pail de Caldas constituido en los capltulos que a continuacién se describen, a
través de los cuales se disponen las directrices y parametros que seran la guia para
el desarrollo de la gestién contractual.
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACION

1.1 Naturaleza jurldica de la E.S.E Hospital San Vicente de Pail de Caidas —
Antioquia

La Empresa Social del Estado Hospital San Vicente de Paul de Caldas — Antioquia
constituye una categoria especial de entidad publica descentralizada, con
personeria juridica, patrimonio propio y autonomla administrativa.

Igualmente, se aclara que, sin perjuicio de lo establecido en el Estatuto de
Contrataci6n de la E.S.E Hospital San Vicente de Pall de Caldas, se tendran como
referentes normativos la ley 816 de 2003, ley 996 de 2005, ley 1150 de 2007, ley
1474 de 2011, ley 1712 de 2014, decreto 1082 de 2015, y demas disposiciones
normativas aplicables al régimen especial de contratacién de las E.S.E.

1.2 Delegacion de competencias

Competencia: El gerente en su calidad de representante legal de la E.S.E Hospital
San Vicente de Paul de Caldas — Antioguia tiene la competencia para ordenar, dirigir
los procesos de contratacion y celebrar contratos.

Delegacion: El gerente estd facultado para delegar total o parcialmente la
competencia para adelantar procesos de contratacién y celebrar los contratos en
los que es parte la E.S.E Hospital San Vicente de Paul de Caldas — Antioquia en
servidores publicos que desempefien el nivel directivo.

1.3 Participes de la contratacién

En la actividad contractual de la E.S.E Hospital San Vicente de Paul de Caldas —
Antioquia intervendran los siguientes sujetos:

¢ Oferentes en la modalidad de convocatoria pablicas.

« Contratista: podran ser contratista de la E.S.E Hospital San Vicente de Paul
de Caldas — Antioquia las personas naturales o juridicas nacionales o
extranjeras, los consorcios y uniones temporales siempre y cuando rednan
las condiciones establecidas en los procesos de seleccion.

¢ Los supervisores o interventores: son las personas encargadas de ejercer el
seguimiento, vigilancia y control de la ejecucién de los contratas o convenios.
Esta supervision podra ser ejercida por un funcionario de la entidad y podr4
contar con apoyos a la supervision, la interventor(a se contratara conforme lo
estipule el Manual de Contratacién de la E.S.E Hospital San Vicente de Padl
de Caldas — Antioquia.
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» Comité de Compras y Contratacién: Sus integrantes seran sujefos de' ks
inhabilidades e incompatibilidades definidas en las Constitucién y demas
normas legales, esta conformado por:

Subdirector Cientifico

Subdirector Administrativo

Asesor Juridico

Responsable de compras (auxiliar administrativo)

Adicionalmente, el comité tendrs un secretario, que serd personal que
ostente el cargo de auxiliar administrativo o quien sea definido por el gerente
de la entidad, que se encargaréd de levantar las actas de las sesiones,
consignar las recomendaciones y demas actividades inherentes a dicha
funcion.

El comité se reunird las veces que sea necesario, previa citacion a sus
miembros por parie del secretario, a solicitud de cualquiera de los
integrantes, Asi mismo prestara el asesoramiento al ordenador del gasto, en
términos contractuales respecto a los negocios juridicos de la ESE.

1.4 Definicién de conceptos.

Contrato pago contra-factura: contrato en el que se puede adquirir bienes y
servicios, si la cuantia no supera los 15 salarios minimos legales mensuales
vigentes. Este tipo de contrato pretende dar agilidad a la actividad contractual de la
E.S.E Hospital San Vicente de Pail de Caldas, pues no requiere ser llevado a
comité de compras y contratacién: el documento principal es la factura, que debe
de contener todas las estipulaciones de ley y lo acordado entre las partes (garantla,
forma de pago, entre otras).

Orden de compra: contrato en el que implica la compra de un bien, cuyo valor sea
mayor a 15 salarios minimos legales mensuales vigentes y hasta 60 salarios
minimos legales mensuales vigentes, en el cual no media mano de obra o el valor
de la misma no es considerable con respecto al bien a adquirirse.

Orden de servicios: contrato en el que implica la contratacién de un servicio
(reparacién, mantenimiento, instalacién, entre otros), o la compra de un bien en ol
que media mano de obra con un valor considerable con respecto al bien a
adquirirse, cuyo valor sea mayor a 15 salarios minimos legales mensuales vigentes
y hasta 60 salarios minimos legales mensuales vigentes.

Orden de suministro: contrato en el que se pretende la contratacion de un suministro

periédico de bienes en un plazo determinado, cuya cuantia total es superior & 15

salarios minimos legales mensuales vigentes y hasta 60 salarios minimos legales

mensuales vigentes.
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Contrato de suministro: contrato en la que se pretende la contratacién de un
suministro periédico de bienes en un plazo determinado, cuya cuantia total es
superior a 60 salarios minimos legales mensuales vigentes.

Contrato de mantenimiento: contrato en el que se pretende la contratacién del
mantenimiento, ya sea periédico o Gnico para equipos biomédicos o demas
implementos o espacios de la E.S.E Hospital San Vicente de Palil de Caldas, cuya
cuantia es superior a 60 salarios minimos legales mensuales vigentes.

No obstante, las anteriores definiciones, se dilucida que, segun el Estatuto de
Contratacién, la E.S.E Hospital San Vicente de Paril de Caldas, podré acudir a otras
figuras contractuales de derecho privado y administrativo segin crea conveniente,
teniendo como base los respectivos soportes y fundamentacion.

Ademds, se aclara que cuando la cuantia supere los 250 salarios minimos legales
mensuales, independiente de la modalidad de contratacion, se debera de llevar a
cabo convocatoria publica, a menos de estipulacién en contrario en el Estatuto
Contractual.

CAPITULO I
VIGILANCIA Y CONTROL DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

2.1 Nombramiento del supervisor o interventor:

Con el fin de realizar una correcta labor a través de la supervision de los contratos
en los que se parte la E.S.E Hospital San Vicente de Patl de Caldas - Antioquia, el
gerente designara un supervisor mediante acto administrativo o directamente en el
respectivo contrato, cuyo perfil profesional se ajuste al objeto del contrato, para eilo
tendra en cuenta la disponibilidad de tiempo y logistica para desarrollar
correctamente sus funciones de conformidad con lo establecido en el articulo 83 de
la Ley 1474 de 2011.

Cuando el seguimiento suponga conocimientos especializados o cuando la E.S.E
Hospital San Vicente de Paul de Caldas — Antioguia encuentre justificado realizar
un seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable y/o jurldico en el objeto
del contrato, se debera asignar un interventor siguiendo el procedimiento definido
en el Estatuto de Contratacion.

2.2 Funciones de los supervisores e interventores

La supervisién e interventoria implica el seguimiento en la verificacién de |a
ejecucion contractual sobre las obligaciones del contratista, por lo tanto, estan
facuitados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo
de la ejecucion contractual y seran responsables de mantener informada a |a
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entidad sobre los hechos y circunstancias que pueden constituir actos de €orrupeitn o
tipificados como conductas punibles o que puedan peor o pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato o cuando tal incumplimiento se presente.

Eil supervisor o interventor que no haya informado oportunamente a la entidad de
un posible incumplimiento del contrato vigilado o principal, parcial o total, de alguna
de las obligaciones a cargo del contratista, sera solidariamente responsable con
este de los perjuicios que se ocasiones con el incumplimiento por los dafios que le
sean imputables al inventor,

Los supervisores e interventores tendran como funciones generales:

Apoyar el logro de los objetivos contractuales

e Velar por el cumplimiento del contrato en t&rminos de plazos, calidades,
cantidades y adecuada ejecucién de los recursos del contrato.

« Mantener en contacto a las partes del contrato.

» Evitar la generacidn de controversias y propender por su rapida solucién.
 Solicitar informes, llevar a cabo reuniones, integrar comités y desarrollar otras
herramientas encaminadas a verificar la adecuada ejecucién del contrato.

*» Llevar a cabo las labores de monitoreo y controt de riesgos que se le asignen,
en coordinacién con el area responsable de cada riesgo incluido en el mapa
correspondiente, asi como la identificacion y tratamiento de los riesgos que
puedan surgir durante las diversas etapas del contrato.

* Aprobar o rechazar por escrito, de forma oportuna y motivada la entrega de
los bienes o servicios, cuando éstos no se ajustan a lo requerido en el
contrato, especificaciones técnicas, condiciones y/o calidades acordadas.

 Suscribir los informes de supervisién que se generen durante la ejecucion del
contrato para dejar documentadas diversas situaciones del contrato.

*» Informar a la ESE de hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcion tipificados como conductas punibles, o que pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato; asi como entregar los soportes necesarios para
que la ESE desarrolle las actividades correspondientes.

* Informar a la ESE cuando se presente incumplimiento contractual; asf como
entregar los soportes necesarios para que la ESE desarrolle las actividades
correspondientes.

e Avalar las cuentas de cobro y/o facturas entregadas por el contratista:
igualmente realizar las actas de terminacion y/o liquidacién de los contratos
de bienes y/o servicios, por OS y/o CPS; conforme a los requisitos y términos
de ley.

Funciones de vigilancia administrativa

* Velar porque exista un expediente del contrato que esté completo,
actualizado y que cumpla las normas en materia de archivo.

I —————
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*+ Coordinar las instancias internas de la ESE relacionadas con la colebracim
ejecucion y liquidacién del contrato. Por ejemplo: (celebracién) pélizas,
impuestos, y documentos para la celebracién de! contrato, etc.

* Entregar los informes que estén previstos y los que soliciten los organismos
de control.

* Garantizar la publicacién de los documentos del contrato, de acuerdo con la
ley.

* Verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista en materia de
seguridad social, seguridad y salud en el trabajo, planes de contingencia,
normas ambientales, etc. De acuerda con la naturaleza del contrato.

Funciones en la vigilancia técnica:

* Verificar y aprobar la exislencia de las condiciones tdcnicas para iniciar la
ejecucion del contrato (por ejemplo, planos, disefios, licencias,
autorizaciones, estudios, cdlculos, especificaciones, etc.).

* Verificar que el contratista suministre y mantenga el personal o equipo
ofrecido, con las condiciones e idoneidad pactadas inicialmente y exigir su
reemplazo en condiciones equivalentes cuando fuere necesario.

* Estudiar y decidir los requerimientos de caracter técnico que no impliquen
modificaciones o sobrecostos al contrato.

* Justificar y solicitar a la ESE las modificaciones o ajustes que requiera el
contrato.

* Solicitar que la ESE haga efectivas las garantias del contrato, cuando haya
lugar a ello, y suministrade la justificacién y documentacién
correspondientes.

Funciones de vigilancia financiera y contable

* Revisar los documentos necesarios para efectuar los pagos al contrato,
incluyendo el recibo a satisfaccién de los bienes o servicios objeto del mismo.

* Documentar los pagos y ajustes gue se hagan al contrato y controlar el
balance presupuestal del contrato para efecto de pagos y de liquidacion del
mismo.

* Verificar la entrega de los anticipos pactados al contratista, y la adecuada
amortizacion del mismo, en los términos de la ley y del contrato.

* Verificar que las actividades adicionales que impliquen aumento del valor o
modificacion del objeto del contrato cuenten con autorizacién y se encuentren
justificados técnica, presupuestal y juridicamente.

« Coordinar las instancias necesarias para adelantar los tramites para la
liquidacién del contrato y entregar los documentos soporte que le
correspondan para efectuarla.

2.3 Procedimiento para la supervisién y seguimiento de los contratos

L =  ————— —  __——J
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San Vicente de Padl

No | Actividades Esenclales | Responsables Registroi--o - |
2.3.1 A partir de la minuta | Proceso Designacién de |
contractual se delega al | contratacion supervision
funcionario  puablico o
contratista para la

supervision del contrato,
orden de servicio o
convenio.

Igualmente, se podra Acto administrativo
delegar por medio de acto
administrativo emitido por

la gerencia.
232 Entregar al servidor pablico | Proceso Documento
delegado para la | contratacién contractual

supervision de contrato,
orden de servicio o
convenio contractual Ia
minuta contractual.

233 Revision de la minuta | Supervisor del | Lista de chequeo,

contractual: el supervisor | contrato verificacion de
verifica la existencia de la requisitos
documentacién necesaria contractuales.

para el perfeccionamiento
del contrato y vela porque la
carpeta del mismo incluya
los documentos que se
vayan generando en el
desarrollo de su
cumplimiento. Estos
documentos se revisan
mediante lista de chequeo
que contenga la revision
de: estudio previo, solicitud
de servicios, CDP, RP,
propuesta, documentos
requeridos segun la
modalidad de contratacion,
minuta, hoja de vida DAFP,
RUT, cédula, certificado de

policia, medidas
correctivas, procuraduria,
contraloria, tarjeta

profesional, documentos
que acrediten la idoneidad
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y experiencia, seguridad
social, péliza uOnica de
cumplimiento si se
requiere, documentos
técnicos propios del objeto
contratado.

2.3.4

El supervisor del contrato
cuando lo considere
necesarlo y pertinente
solicitar4 de manera escrita
y formal al ordenador del
gasto apoyos a la
supervision

Supervision  del
contrato

Acto administrativo.

236

Realizar la reunién con los
diferentes contratistas para
dar a conocer las
evidencias que se utilizaran
por ambas partes para el
seguimiento de las
obligaciones y el objeto
contractual.

Supervision  del
contrato

Acta apertura a la
supervision

2.3.7

Realizar mensualmente
seguimiento a las
obligaciones y el objeto
contractual acorde a la
programacion establecida.
En esta actividad se
comparten, recolectan vy
registran las evidencias que
sirvan de soporte para la
supervisién de las
obligaciones relacionadas
con el objeto contratado.

Teniendo en cuenta los
resultados de la supervisién
o interventoria del contrato
se concilian oportunidades
de mejora con el contratista
y de ser necesario la
supervigion del contrato
sugiere la cancelacion del
mismo cuando aplique y
sea avalado por |la
normativa aplicable; o a su
vez podra sugerir al comité

Supervisor del
contrato

Funcionarios
delegados como

apoyo a la
supervision

Informes de
supervision
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San Vicente

de compras y contratacién
y al ordenador del gasto
continuar con la relacidn
contractual en caso de
requerirse un nuevo
contrato o sugerir prérroga
del mismo, en los casos
que considere necesario.

_l J Caldas - Antioou

238

Revisién de las facturas y
cuentas de cobro
presentadas  por los
diferentes contratistas.
Verificar que el documento
cumpla con los siguientes
anexos: paz Yy salvo
seguridad social y
parafiscales y/o planilla
unica de pago de seguridad
social, soportes por
ejemplo cuadros de turnos,
historia clinica, entre otros.

Supervisor del

contrato

Funcionarios
delegados como
apoyo a la
supervision

Subdireccion
administrativa vy
financiera.

Informes de

supervision

239

Elaborar informe de
relacion de glosas ylo
proyecciones de notas
crédito sobre facturacién,
objeciones y pagos
contempla el Decreto 4747
de 2007, Resoluciéon 3047
de 2008 y Decreto Ley 133
de 2010. El informe debe ir
acompaiiado de un
documento de remisién

Supervisor  del

contrato
Apoyos a Ia
supervision.

Informes de

supervision

Informes de glosas

23.10

En el evento en que sea
necesario suscribir adicién,
ampliacién, modificacién, el
supervisor del contrato
debera plasmar la
necesidad, y sera sustento
para la suscripcion del
documento entre las partes
contractuales.

Supervisor del

contrato

Formato solicitud
adicién,
modificacion o
ampliacién

2.3.11

Conciliar las glosas ylo
notas crédito generadas
durante el proceso
contractual, elaborando

Supervisor del

contrato

Actas conciliacion
de glosas firmada
por parte del

—#_—
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acta la cual debe ser gerente, Supensor |

firmada por las partes. contratista/asociado.
Nota créditc del
proveedor.

2.3.12 | Elaboracibn de acta de | Supervisor del | Acta de cierre o
cierre o terminacién de | contrato terminacién de
contrato (tlodos los contrato ylo
contratos y/o oOrdenes de | Apoyos a la | liquidacién firmada
servicio) supervision. por parte del

gerente, supervisor,
Para liquidacién de contratista/asociado

contratos: elaboracién del
acta de liquidacién
contractual, la cual debe
contener como minimo:
numero del contrato,
nombre del contratista,
objeto, plazo, fecha de
inicio, fecha de terminacién,
detalle de la afectacién
presupuestal, valor inicial,
valor adicionado (si aplica),
valor final, wvalor no
ejecutado y saldo, nombre
del supervisor,
observaciones con el
detalle que origina el acta y
la declaratoria de que las
partes se encuentran paz y
salvo.

Es importante detallar en el
acta de liquidacion los
aportes realizados a |la
seguridad social y
parafiscales y realizar el
tramite cumpliendo con los
tiempos definidos en el
Estatuto Contractual

Para el procedimiento de pago contra factura se debe cumplir, ademas:

| No | Actividades Esenclales | Responsables | Registro
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2.3.13 | Validacién de que el bien o | Subdireccién Visto bueno
servicio se  encuentre | Administrativa vy

incluido en el Plan Anual de | Financiera

Adquisiciones

2.3.14 |Validar que Ila factura | Subdireccién Factura.
cumpla con los requisitos | Administrativa y
de ley. Financiera

Ademas, anexarle Ilos
soportes que acrediten la
entrega del bien o servicio |
2.3.15 Recibir a satisfaccidn, el | Area solicitante de | Visto bueno del area
bien o servicio prestado la necesidad y/o acta de recibido
a satisfaccion.

CAPITULO It
PLAN ANUAL DE ADQUISIONES

3.1 Elaboracién

La E.S.E Hospital San Vicente de Pall de Caldas — Antioquia elaborara el Plan
Anual de Adquisiciones, el cual podra actualizarse de acuerdo con las necesidades
y recursos de la entidad, este documento comprende la lista de bienes, obras y
servicios que se pretenden adquirir durante cada afio.

La elaboracién se realiza a través de la Subdireccién Administrativa y Financiera de
conformidad con la necesidad que presente cada proceso de la ESE.

El Plan Anual de Adquisiciones debe contener como minimo:

La identificacién del bien, obra o servicio a adquirir

Justificacién técnica de la necesidad a satisfacer

Monto estimado que se tiene para suplir la necesidad

Fecha y plazo en el cual se debe contratar el bien, obra o servicio

3.2 Adopcion

El Plan Anual de Adquisiciones sera presentado ante el comité de compras y
contratacién, con el fin de analizarlo, sugerir recomendaciones y aprobarlo.

Este documento debera, ademds, publicarse en las plataformas definidas por la
normaltiva vigente.
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CAPITULO IV
FASES DE LA CONTRATACION

4.1 FASE DE PLANEACION
4.1.1 Estudios previos o solicitud de servicio

El proceso interesado en adelantar la contratacién debera slevar la solicitud ante el
comité de compras y contratacion, en el documento estudios previos o solicitud de
servicios, dicho comité determinara la necesidad de adelantar dicho proceso y
autorizara continuar con el mismo.

El documento debera contener:

« Descnipcibn de la necesidad que se pretende satisfacer con el proceso de
contratacién: Es la expresion escrita y delallada de las razones que justifican
el gué y para qué de la contratacion. Se debera realizar un analisis en donde
se concrete la necesidad de la entidad que se pretende satisfacer con la
contratacién, las opciones que existen para resolver dicha necesidad en el
mercado y verificar que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual
de Adquisiciones de la entidad o exista inclusion de ésta a través del ajuste
realizado.

» Objeto a contratar con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y
icencias requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y
construccién, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto:

Objeto. Es la forma en que la E.S.E Hospital San Vicente de Paul de Caldas
establece cual es el bien, servicio u obra que pretende adquirir para satisfacer
una necesidad, el cual debera definirse de manera concreta, clara, detallada
y teniendo en cuenta la modalidad del contrato a celebrar.

Especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar: La definicion técnica
de la necesidad teniendo en cuenta las condiciones del contrato a celebrar,
se debe establecer con.claridad cuales deben ser las calidades del personal
que debe prestar el servicio o las calidades del bien que se pretende adquirir
o suministrar, entre otros.

* La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los
fundamentos juridicos: Desde la elaboracion de los estudios previos debera
realizarse el analisis sobre la naturaleza y caracteristicas del objeto a
contratar, con el fin de identificar de manera precisa el tipo de contrato a
celebrar, que podra ser uno de los enumerados de manera enunciativa en
este manual de contratacién, los mencionados expresamente en la ley civil y
comercial o los que se deriven del principio de autonomia de la privada. Es
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esencial la determinacién de la naturaleza contractual para poder precisarda.-
modalidad de seleccién, pues el objeto del contrato determinara la manera
en que deba seleccionarse al contratista.

e El valor estimado del contrato y la justificacién del mismo: Corresponde al
costo econémico que tendra el bien o servicio objeto del contrato a celebrar,
para esto se podra tener en cuenta entre otras, cotizaciones y forma de pago.

o [Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable, en el caso que se
requiera: Podran tenerse en cuenta entre otros: el plazo, forma de pago,
valor, calidad del bien o servicio, y los demas que la E.S.E considere
pertinentes de acuerdo con el objeto contractual.

o El andlisis del riesgo y forma de mitigario: Se entiende que constituyen
riesgos involucrados en la contratacidon todas aquellas circunstancias que de
presentarse durante el desarrollo y ejecuciéon del contrato, pueden alterar el
equilibrio econdmico del mismo. El riesgo sera previsible en la medida que el
mismo sea identificable y cuantificable en condiciones normales.

En los estudios previos se deberan tipificar los riesgos que puedan
presentarse en el desarrollo del contrato, con el fin de cuantificar la posible
afectacion econdmica del contrato y se sefalaréd el sujeto contractual que
soportara, total o parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en
caso de presentarse, o la forma en que se recobrara el equilibrio contractual,
cuando se vea afectado por la ocurrencia del riesgo.

De igual forma, en aquellos contratos que por su objeto contractual no se
encuentren riesgos previsibles, debera justificarse asi en los estudios
previos.

e Las garantias exigidas en el proceso de contratacion: las garantias amparan
los perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual que puedan
derivarse del incumplimiento del ofrecimiento o del contrato.

Estimados los riesgos previsibles, debera establecerse como mitigar tales
riesgos, de acuerdo al tipo de contrato a celebrar.

En aquellos eventos donde no se exija garantia igualmente deberan
justificarse las razones.

4.2 FASE DE SELECCION

4.2 .1 Contratacion directa

No Actividades Esenciales Responsables Registro
4211 | Estudios previos o solicitud | Coordinador del | Estudic previo o
de servicios: el proceso | proceso que | solicitud de orden o
interesado debera slaborar | requiere la | servicios
el documento identificando | contratacién.
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1

E.S.E
| Hospital
San Vicente de Padl

la necesidad a suplir y
enviard el mismo ante el
comité de compras vy
contratacion, quien
aprobara o na, continuar el
tramite.

Acta
compras

contratacion

comitéd: e |

Y

421.2

Solicitud de ofertas (cuando
aplique), segun lo definido
en el Estatuto Contractual

Coordinador del
proceso que
requiere la
contratacidn.

Oferta

segun el caso.

u ofertas

4213

Remision estudios previos
o solicitud de orden y
servicios al proceso
juridico, una vez el mismo
es aprobado por el Comité
de Compras y
Contratacion.

El proceso juridico y talento
humano solicitaran los
documentos necesarios
para surtir el proceso
contractual.

Coordinador del
proceso que
requiere la
contratacién.

Proceso Juridico y
talento humano

Documentos
contractuales.

pre-

4224

Elaboracion minuta
contractual por parte del
proceso jurldico,
publicacién de la misma en
los portales definidos por la
normativa vigente. SECOP
(3 dias habiles) Gestidn
transparente. (5 dlas
habiles). Tener presente
que el dia habil, inicia
desde el momento de la
firma del acta de inicio.

Procesos Jurldica

Minuta

Soporte publicacion

4.2.2 Modalidad pago contra factura.

No Actividades Esenclales Responsables Registro
4.2.2.1 | Identificacion de la | Responsable del | Formato de
necesidad, descripcidn | proceso. necesidad
técnica. justificada
4.2.22 | Validacién de que el bien o | Responsable del | Visto bueno

servicio se encuentre | proceso.
incluido en el Plan Anual de
Adquisiciones

Sede Barrios Unidos: Carrera 43 No 138 Sur 32 {Caldas Antioquia) / Tel: 278 88 €6
Sede Prnncipal; Carrera 48 Ne. 135 Sur 41 {Caldas Antioguia) / Tel: 378 63 00 - Fax: 2781974
- Correo: hospitaldecaldas@esehospicaldas.gov.co

www esehospicaldas gov.co



E.S.E
Hospital
San Vicente de Paul

En caso que no se
encuentre en el plan,
debera solicitalo a la
Subdireccién

Administrativa y Financiera

Subdireccién
Administrativa
Financiera

y

"Su Hospital Arfig

4223

Cuando se trate de persona
natural se requerira: Cédula
de ciudadania, Rut,
cotizacién/propuesta,

certificado en el que se
indique la actividad del
establecimiento de
comercios (si aplica).

Cuando se trate de persona
jurldica: Cédula de
ciudadania del
represeniante legal, Rut,
cotizacion, cerlificado de
existencia y representacién
legal.

Cuando se trate de obras,
bienes o servicios que
impliguen actividades que
se vayan a desarrollar en la
ESE y que impliguen la
prestacién de personas,
sera necesario, ademas,
solicitar planilla actualizada
y pagada de seguridad
social integral, y/o paz y
salvo de pago de |la
seguridad social firmado
por el representante legal o
revisor fiscal.

Subdireccién
Administrativa
Financiera

y

Documentos

4.22.4

Validar que la factura
cumpla con los requisitos
de ley.

Ademas, anexarle los
soportes que acrediten fa
entrega del bien o servicio

Subdireccion
Administrativa
Financiera

y

Factura.

Sede Barrios Unidos: Carrera 49 No. 138 Sur 32 {Caldas Antioguia) / Tel: 278 B8 66
Sede Principal, Carrera 48 No. 135 Sur 41 (Caldas Antioguia) / Tel: 378 63 00 - Fax: 2@@#’8 VvV 00

Correo: hospitaldecaldas@esehospicaldas.gov.co

www esehospicaldas.gov.co



E.S.E

| Hospital

4225

Realizar el pago de la obra,
bien o servicios recibido por
la ESE.

Subdireccion
Administrativa y
Financiera

L)

Soporte dep

4.2.3 Modalidad convocatoria piblica

No

Actividades Esenciales

Responsables

Registro

4.2.3.1

Estudios previos: el
proceso interesado debera
elaborar el documento
identificando la necesidad a
suplir y enviara el mismo
ante el comité de comprasy
contratacion, quien
aprobara o no, continuar el
tramite.

Responsable del
proceso que
requiere la
contratacién.

Estudio previo

Acta comité de
compras y
contratacion

4232

Resolucién apertura
convocatoria suscrita por el
gerente, donde se indique
los motivos y necesidad por
las cuales la ESE requiere
adelantar el proceso
contractual.

Proceso Juridico

Resolucién de
apertura suscrita por
el gerente

4233

Publicacion de los términos
de condiciones en la pagina
web de la ESE, en Secop (3
dlas habiles), en Gestién
Transparente (en  un
término de 5 dlas habiles)
de conformidad con lo
definido en el Estatulo
Contractual de la ESE

Proceso Jurldico

Soporte publicacién

4234

En caso de que la ESE no
reciba propuestas o
recibiendo las mismas y no
cumplan con los requisitos
definidos por los términos
de condiciones, se
procedera a publicar el acto
administrativo mediante el
cual se declare desierto el
proceso.

Proceso juridico

Acto administrativo
firmado por el
gerente

4.2.3.5

Una vez cumplido el
término para presentar
propuesta, el responsable

Proceso juridico

Acta de cierre

Sede Barrios Unidos: Carrera 48 No 138 Sur 32 {Caldas Antioquia) / Tel: 278 88 66

CoFras voo

San Vicente de Pall




juridico debera elaborar el
documento en el cual se
indique el detalls, hora y
fecha de las propuestas
presentadas.

4.2.3.6

El comité de compras y
contratacién sera el
responsable de evaluar las
propuestas presentadas,
teniendo en cuenta los
criterios definidos en los
términos de condiciones.
Esta evaluacién debera
publicarse en el SECOP y
Gestion transparente, a
mas tardar tres (3) dias
habiles después de
aprobada por el respectivo
comité. Igualmente, se
publicara en el medio de
comunicacién disponible en
la institucién.

Comité de | Acta evaluacién
compras y
contratacion

4.23.7

El comité de compras y
contratacion indicara al
gerente cual es el oferente
al cual se le debe adjudicar
el proceso, el asesor
juridico proyectara el acto
administrativo
correspondiente.

Comité de | Resolucion de
compras y | adjudicacién
contratacidn

Proceso juridico

4238

Elaboracion minuta
contractual por parte del
proceso juridico,
publicacién de la misma en
los portales definidos por la
normativa vigente.

Procesos Juridica | Minuta

Soporte publicacion

l

4.3 FASE DE CONTRATACION

4.3.1 El contrato

Es un negocio juridico generador de obligaciones celebrado entre la E.S.E Hospital
San Vicente de Paul de Caldas y los contratistas, el documento debers elevarse a
escrito, de lo contrario, es inexistente.




Las estipulaciones de los documentos contractuales se regiran por |::- definido en el
Estatuto Contractual, las normas civiles y comerciales.

En los documentos contractuales se podra incluir las modalidades y condiciones
gue definan las partes, siempre que no sean contrarias al ordenamiento juridico
colombiano.

4.3.2 Requisitos de suscripcién

Son aquellos requisitos y documentos de orden legal y aquellos indispensables para
elaborar la minuta y suscribir el contrato, los cuales deben ser aportados por el
contratista y revisados por el asesor jurldico. Ejemplos: Certificado de existencia y
representacion legal, registro mercantil, fotocopia de la cédula del representante
legal, RUT, entre otros.

4.3.3 Legalizacién contractual

Los contratos / convenios suscritos por la E.S.E Hospital San Vicente de Paql de
Caldas se publicaran en el Sistema Electrénico para la Contrataciéon Publica —
SECOP y Gestion Transparente conforme lo dispuesto en las normas vigentes
aplicables. Adicionalmente y como una politica de transparencia y publicidagd las
convocatorias puiblicas seran publicadas en la pagina web de la E.S.E a través del
proceso de comunicaciones.

4.4 FASE DE EJECUCION

Son requisitos para esta fase el regisiro presupuestal y la garantia Onica de
cumplimiento, cuando sea requerida.

4.4.1 Pago o desembolso

Para la realizacion de cada pago o desembolso, la E.S.E Hospital San Vicente de
Patl de Caldas por medio del supervisor o interventor, verificara la forma de pago
definida en el contrato o convenio, asi como la ejecucién y cumplimiento por parte
del contratista y a su vez que el mismo, se encuentre al dia con sus obligaciones de
seguridad social y parafiscales.

4.5 FASE DE LIQUIDACION

En este periodo la E.S.E Hospital San Vicente de Pail de Caldas a través del
supervisor o interventor realizara un balance sobre el cumplimiento de las
obligaciones pactadas avalando las mismas con su firma en el acta de liquidacion.

La manera bajo la cual se efectuara la liquidacion del contrato serd la definida en el
articulo 25 del Estatuto Contractual, el documento debera contener:




E:

Fecha en la que se pretende realizar |a liquidacién
Numesro de contrato o convenio
Objeto

Partes

Valor total

Duracién

Fecha de inicio

Fecha de terminacion

Detalle de afectacion presupuestal
Observaciones

Firmas

[ ] L > » [ ] - [ ] [ ] [ ] ] L

La liquidacibn no es obligatoria en los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién. La E.S.E puede definir en cada caso concreto
si estos contratos requieren liquidacién o no con arregio a criterios de naturaleza,
objeto y plazo del contrato, relevancia del mismo o posibilidad de que se puedan
presentar diferencias respecto de la ejecucion. De igual manera y como minimo,
debera contener acta de cierre o terminacion.

Articulo 2: Deréguese la Resolucién No 126 del 2014 y las demas disposiciones
que sean contrarias.

Articulo 3: El presente acto administrativo rige a partir de su expedicion
debidamente firmado.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el municipio de Caldas, Antioquia a los 27 dias del mes de julio del afio
2020.

Y
JOSE DAVID VELEZ VELASQUEZ
Gerente

Proyecto: Alvaro Ricardo Bermadez Pictn- Responsable proceso juridico y legal de la ES.E // 7 ]
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