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1. PRESENTACION

El Manual de Contratacion y Supervision del Hospital Civil E.S.E., en adelante la Empresa,
se constituye como un instrumento para: (i) establecer la forma cémo opera la Gestion
Contractual de la Empresa, e (ii) informar a los participes del Sistema de Compra Publica
la forma como opera la Gestion Contractual al interior de la Empresa.

Se enmarca en la normativa del Estatuto General de Contratacion del Hospital Civil E.S.E.,
Acuerdo No. 011 del 4 de diciembre de 2024 de la Junta Directiva, por el cual se modifica
e integra el Estatuto, de acuerdo con lo establecido en los Estatutos de la Empresa, y de
conformidad con lo sefialado en el numeral 6 del articulo 195 de la Ley 100 de 1993, el
Decreto 1876 de 1994, compilado por el Decreto 780 de 2016, articulo 2.5.3.8.4.1.1. y s.s.,
el articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, la Ley 1122 de 2007, el articulo 76 de la Ley 1438 de
2011, y las Resoluciones No. 5185 de 2013 y 1440 de 2024 del Ministerio de Salud y
Proteccién Social, y el |

Este Manual incluye aspectos necesarios para garantizar su vigencia, un adecuado proceso
de edicién, publicacion y actualizacion, asi como sus mecanismos de reforma, derogacion,
renovacion y ajustes.

2. OBJETIVO .

El Manual de Contratacion y Supervision tiene como objetivo ser una herramienta de
orientacién y guia para los servidores publicos y contratistas, en los procesos relacionados
con la Gestion Contractual de la Empresa para el cumplimiento de sus funciones, objetivo
y metas.

3. DEFINICIONES

Los términos no definidos en el Estatuto General de Contratacion del Hospital Civil E.S.E.,
o en el presente documento, deben entenderse de acuerdo con su significado natural y
obvio de conformidad con lo estipulado en el articulo 28 del Cédigo Civil, ademas en lo
pertinente, segun las reglas del Cédigo Civil definidas en los artféulos 1618 a 1624.

A continuacién se consignan algunas def"m(:iones mas regulares relacionadas con la
Gestion Contractual de la Empresa:

Acta. Documento que consigna los temas tratados y las decisiones tomadas durante una
reunion, audiencia, comité, sesién o mesa de trabajo.

Acta de aclaracién. Es el documento por medic del cual se aclara, precisa o interpreta, de
mutuo acuerdo entre las partes o unilateralmente por parte de la Empresa, el alcance o
limitacion de un Contrato.

Acta de adicién. Acuerdo para aumentar hasta en un 50%, el valor inicial del Contrato
expresado en SMMLV, previa justificacion técnica y financiera. EI documento debe contar
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con concepto favorable del supervisor o interventor. Para el tramite de adicion de un
contrato, debe seguirse el mismo procedimiento para la solicitud de disponibilidad
presupuestal y para la solicitud de contratacion.

Acta de inicio. Documento suscrito por el supervisor o interventor y el contratista, en el
cual se estipula la fecha de inicio y terminacién de ejecucion del Contrato. Solo aplica para
aquellos contratos en los cuales se haya pactado en virtud del acuerdo de voluntades.

Acta de interpretacion unilateral. La interpretacion unilateral de las clausulas o alcance
del contrato, es una facultad exorbitante a favor unica y exclusivamente de la Empresa.

Acta de modificacion. Es el documento por medio del cual se modifican o complementan,
de mutuo acuerdo entre las partes o unilateralmente por parte de la Empresa. La
modificacién unilateral es una facultad exorbitante a favor unica y exclusivamente de la
Empresa.

Acta de reinicio. Documento que reactiva la ejecucién del Contrato de comun acuerdo, en
el cual se deja constancia de la fecha de reinicio, y la nueva fecha de terminacion.

Acta de suspension. Documento que suspende la ejecucion del Contrato de comun
acuerdo, por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito o que impidan el cumplimiento
del objeto contractual por parte del contratista o la Empresa, en el cual se deja constancia
de la fecha de suspension, las circunstancias que dieron lugar a ella, la fecha de reiniciacion
o la condicion que permitira retomar la ejecucion del Contrato y los demas aspectos que se
consideren pertinentes.

Acta de terminacién. Documento en el cual se estipula la fecha de finalizacion del plazo
de ejecucion del Contrato, de mutuo acuerdo entre las partes o unilateralmente por parte
de la Empresa. La terminacion unilateral es una facultad exorbitante a favor unica y
exclusivamente de la Empresa.

Acta final. Documento suscrito por el supervisor o interventor y el contratista, en el cual se
estipula un balance acerca del cumplimiento del objeto del Contrato, con el fin de establecer
su recibo a satisfaccién. A partir de dicha fecha se puede solicitar la actualizacion del
amparo de estabilidad y calidad de la obra o calidad del servicio, sobre los contratos en que
se hayan pactado.

Adenda: Documento por medio del cual la Empresa modifica los Términos de Referencia.

Anticipo. La Empresa tiene la posibilidad de pactar en los contratos que celebre, anticipos,
siempre y cuando su monto no supere el 50% del valor del contrato, expresado en SMMLV.
El anticipo es un adelanto o avance del precio del contrato destinado a apalancar el
cumplimiento de su objeto, de modo que los recursos girados por dicho concepto solo se
integran al patrimonio del contratista en la medida que se cause su amortizacion mediante
la ejecucion de actividades programadas del contrato. El desembolso del anticipo no es una
condicién para el inicio de la ejecucion de los proyectos.
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Cesion. Es un tipo de modificacion que se usa cuando el contratista transfiere la posicion
juridica dentro del Contrato celebrado con la Empresa. Dentro de la cesién se da una
sustitucion de obligaciones y derechos que surgen del Contrato a un tercero, evento en el
cual el cedente debera contar con la autorizacion previa y escrita de la Empresa, para lo
cual el supervisor o interventor debera emitir el informe respectivo, verificando las
condiciones del posjble cesionario, quien debe contar con igual o mayor idoneidad y
experiencia.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP). Operacién presupuestal mediante la
cual se afecta preliminarmente el presupuesto y se garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacion para la adopcion de compromisos.

Certificado de Registro Presupuestal (RP). Operacion presupuestal mediante la cual se
perfecciona el compromiso y se afecta de forma definitiva ia apropiacion, garantizando que
ésta no sea destinada a otro fin.

Contratista. Persona natural o juridica, privada o publica, nacional o extranjera, consorcio
0 unién temporal, que se obliga con la Empresa a prestar un servicio, suministrar un bien o
construir una obra a cambio de una contraprestacion econémica.

Contrato. Acuerdo de voluntades generador de derechos y obligaciones, entre la Empresa
y el Contratista. !

Contrato interadministrativo. Acuerdo de voluntades generador de derechos vy
obligaciones, entre entidades publicas, donde la entidad ejecutora no hace aportes sino que
ejecutara una actividad industrial o comercial acorde al alcance de su objeto social.

Convenio de asociacién. Acuerdo de voluntades, de los que trata el articulo 96 de la Ley
489 de 1998:; de cooperacién con Empresas privadas sin animo de lucro y que no comporte
una relacion conmutativa; e interinstitucionales de los que trata el Decreto 2376 de 2010, o
las normas que los reglamenten, complementen o modifiquen.

Convenio docencia-servicio. Vinculo funcional que se establece entre instituciones
educativas y otras organizaciones, con el propoésito de formar talento humano en salud o
entre instituciones educativas cuando por lo menos una de ellas disponga de escenarios de
practica en salud. Este vinculo se funda en un proceso de planificacion académica,
administrativa e investigativa de largo plazo, concertado entre las partes de la relacion
docencia-servicio.

Convenio interadministrativo. Acuerdo de voluntades generador de derechos vy
obligaciones, entre entidades publicas, donde se hacen aportes en presupuesto, bienes o
servicios, para complementarse y dar cumplimiento a un fin comun. El objeto social de la
Empresa ejecutora, debe darle la posibilidad de desarrollar el objeto del convenio.

Documentos del Proceso. Son: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de
convocatoria; (c) los términos de referencia o su equivalente; (d) las adendas; (e) la oferta;
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(f) el informe de evaluacion; (g) el contrato; y cualquier otro documento expedido por la
Empresa durante la Gestion Contractual.

Estatuto General de Contratacion. Conjunto normativo que fija principios normativos para
la Gestion Contractual del Hospital Civil E.S.E.

Gestion Contractual. Conjunto de actividades de planeacion, coordinacion, organizacion,
control, ejecucién, supervision, terminacién, liquidacion y cierre de los procesos de
contratacién de la Empresa.

Interventoria. Es el seguimiento técnico a la correcta ejecucion contractual y el
cumplimiento del Contrato que realiza una persona natural o juridica contratada cuando el
seguimiénto del Contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la
complejidad o la extension del Contrato lo justifiquen, con el fin de asegurar el cumplimiento
del objeto contractual. Cuando la Empresa lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza
del Contrato, podra contratar esta figura.

Lider de Proceso o Subproceso. Para efectos de la Gestion Contractual se refiere a
servidores publicos de la Empresa, lideres de procesos estratégicos, misionales, de apoyo
y de evaluacion y control adscritos a la némina de la Entidad.

Multa. Es una sancion de caracter pecuniario por el incumplimiento total, el cumplimiento
tardio o el indebido cumplimiento de una prestacion de dar, hacer o no. Las multas tienen
el proposito de conminar al Contratista a cumplir con sus obligaciones. :

Pago anticipado. La Empresa tiene la posibilidad de pactar en los contratos que celebre,
un pago anticipado, siempre y cuando su monto no supere el 50% del valor del contrato,
expresado en SMMLV. El pago anticipado es un pago efectivo del precio de forma que los
recursos se integran al patrimonio del contratista desde su desembolso. El desembolso del
pago anticipado no es una condicion para el inicio de la ejecucién del contrato.

Plazo. Es el tiempo pactado entre las partes para adelantar la ejecucion de las actividades
contempladas en el Contrato. Dentro de este plazo se deben cumplir con las obligaciones
contractuales so pena de constituirse en mora con la otra parte. ~

Procesos. Se refiere a los procesos estratégicos, al sistema integrado de gestion, y a
servicios misionales, de apoyo, y de evaluacion y control que existen al interior de la
Empresa.

Oferente. Es la persona natural o juridica, nacional o extranjera, en consorcio, union
temporal o promesa de sociedad futura que participa en un proceso de seleccion y que
aspira a celebrar contratos con la Empresa (Proponente).

Prérroga. Es el acuerdo que amplia el plazo contractual inicialmente pactado.

Supervision. Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico
sobre la correcta ejecucion contractual y el cumplimiento del objeto del contrato. La
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Supervision es ejercida por la Empresa a través de la designacion de un servidor publico,
quien podra apoyarse en profesionales, tecndélogos o técnicos de la misma Empresa o que
pueden contratarse directamente como apoyo a la supervision, con el fin de procurar por la
correcta ejecucion del objeto contractual. Siempre es ejercida por un servidor publico de la
Empresa. :

4. NATURALEZA JURIDICA

El Hospital Civil E.S.E., es una Empresa Social del Estado que constituye una categoria
especial de empresa publica descentralizada del orden departamental, con personeria
juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, creada por la Asamblea del
Departamento de Narifio, y sometida al régimen juridico previsto en el capitulo Ill, Titulo II
del Libro Il de la Ley 100 de 1993 y sus madificaciones contenidas en las Leyes 1122 de
2007 y 1438 de 2011.

5. PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL Y SUS PROCEDIMIENTOS

El proceso de Gestion Contractual de la Empresa esta identificado como un proceso de
apoyo administrativo y cuenta con tres procedimientos: (i) procedimiento de planeacién de
la Gestion Contractual; (ii) procedimiento de seleccién de contratistas; y (iii) procedimiento
de contratacién, ejecucién, terminacién, liquidacién y cierre del Praceso de Contratacion.

Las actividades establecidas en el proceso de Gestion Contractual tienen como propdsito:
(i) planear la actividad contractual; (ii) elaborar, actualizar y evaluar el Plan Anual de
Adquisiciones, en adelante PAA; (iii) preparar la contratacién-documentos y estudios
previos; (iv) administrar los documentos del proceso, incluyendo su elaboracion, expedicion,
publicacion, archivo y demas actividades de gestion documental; (v) supervisar y hacer
seguimiento a la ejecucion de los contratos; (vi) desarrollar comunicacion con los Oferentes
y Contratistas; (vii) hacer seguimiento a las actividades posteriores a la terminacion o
liquidacién de los contratos; y (viii) administrar las controversias y la solucién de conflictos
derivados de los Procesos de Contratacion.

51. PROCEDIMIENTO DE PLANEACION DE LA GESTION CONTRACTUAL

En el marco de la Gestion Contractual se debe desarrollar un ejercicio de planeacion
relacionado con el abastecimiento para cumplir los mandatos legales, los objetivos
estrategicos, planes de accion y el Plan de Desarrollo. De esta forma, se busca identificar
la necesidad, oportunidad y pertinencia de la contratacién en la busqueda del cumplimiento
de las funciones, objetivos y metas trazadas.

La planeacién contractual determina las actividades y medidas previas antes de celebrar el
Contrato, en la cual se deben determinar los objetivos, metas y acciones acordes con la
vision de la Empresa, con el fin de determinar las condiciones del Contrato a celebrar, tales
como objeto de la contratacion, estudios de factibilidad, conveniencia y oportunidad del
Contrato, lugar de ejecucién, disponibilidad de recursos, fuentes de informacion, estudio del
sector y del mercado, estrategias de contratacion, perfil de los Oferentes y requisitos que
deben acreditar.
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En la etapa de planeacion, se debe: (i) identificar las necesidades a satisfacer mediante la
adquisicion de una obra, bien o servicio; (ii) buscar y evaluar soluciones para satisfacer la
necesidad; (iii) identificar y valorar los riesgos asociados con el abastecimiento.

El procedimiento de planeacion de la Gestion Contractual de la Empresa inicia con la
decision de satisfacer necesidades a través de abastecimiento. Una vez identificadas las
necesidades se procede a elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, este documento se
constituye como una herramienta que permite identificar, registrar, programar y divulgar sus
necesidades.

5.1.1. ELABORAR, ACTUALIZAR Y EVALUAR EL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES

El PAA es una herramienta que facilita la identificacion, registro, programacion y divulgacién
de las necesidades de bienes, obras o servicios de la Empresa, utilizando el Clasificador
de Bienes y Servicios, permitiendo disenar estrategias de contratacion para incrementar la
eficiencia y el avance de los logros y objetivos propuestos; y debe ser publicado a mas
tardar el 31 de enero de cada ano, y actualizado al menos una vez a mas tardar el 31 de
julio de cada vigencia.

Cada Proceso sera el encargado de la elaboracion de su correspondiente PAA, y éste a la
vez, sera el responsable de enviar la informacién a la Subgerencia Administrativa, sin
perjuicio y conforme los lineamientos dados por esta dependencia.

La Subgerencia Administrativa es la encargada de administrar y consolidar el PAA de la
Empresa, y es quien, en conjunto con el Subproceso de Gestion Juridica y Contratacion
debera suministrar a los diferentes Procesos la plantilla para la elaboracion del PAA.

Una vez consolidado el PAA, corresponde a la Subgerencia Administrativa, con el apoyo
del Subproceso de Gestion Juridica y Contratacién, publicarlo en el SECOP Il. Toda
necesidad de contratacion debe estar inscrita en el PAA, el cual podra ser actualizado de
acuerdo con las necesidades del servicio y a solicitud de los Procesos.

El PAA debera ser actualizado, en los siguientes casos: (i) cuando haya ajustes en los
cronogramas de adquisicion, valores, origen de los recursos; (ii) para incluir nuevas obras,
bienes o servicios; o (iii) para excluir obras, bienes o servicios; o modificar el presupuesto
anual de adquisiciones.

La Subgerencia Administrativa debe hacer seguimiento a la ejecucion del PAA, como
referente para evaluar el nivel de ejecucion del presupuesto y el cumplimiento del Plan del
Gestion. La informacion puede ser solicitada por la Oficina Asesora de Planeacién, cuando
considere pertinente evaluar la ejecucion del PAA como referente del cumplimiento del Plan
de Desarrollo.
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5.1.2. DOCUMENTOS Y ESTUDIOS PREVIOS
5.1.2.1. FASE DE PREPARACION

En la etapa de planeacién el Proceso que identifique la necesidad de adquirir una obra, bien
o servicio, adelantara los analisis que permitan estructurar los documentos que requiera
cada modalidad de seleccién de contratistas, como estudios previos, estudio del sector y
del mercado, y estimacién y cobertura de riesgos, los Acuerdos Comerciales aplicables,
definicion de requisitos habilitantes y criterios de evaluacion y calificacion de la propuestas,
teniendo en cuenta lo dispuesto en el Estatuto General de Contratacion de la Empresa.
Esto sera el insumo para la elaboracién de los Términos de Referencia o su equivalente.

Debe definirse, si hay lugar a ello, las especificaciones técnicas del bien, obra o servicio,
las cuales pueden estar referidas a normas técnicas nacionales o internacionales y los
requisitos necesarios para ejecutar el objeto del negocio juridico.

De acuerdo con lo anterior, independiente a la modalidad de seleccidn del Contratista, para
su inicio debe contar'al menos la siguiente documentacion:

Tipo de Documento Responsable
A. Solicitud de Disponibilidad Presupuestal Lideres - de procesos
Diligenciar FORMATO-SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD | estratégicos, misionales, de
PRESUPUESTAL. apoyo y de evaluacion y
B. Estudios Previos control adscritos a la némina
Formato de acuerdo con la modalidad de seleccion. de la Entidad.

5.1.2.1.1. SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Requerimiento escrito por medio del cual los lideres de procesos estratégicos, misionales,
de apoyo y de evaluacion y control adscritos a la némina de la Entidad, con visto bueno del
representante legal de la Empresa, solicitan al Tesorero General, el CDP que respalde
financieramente el bien, obra o servicio a contratar.

No es obligatorio contar con disponibilidad presupuestal para realizar la publicacion de
Términos de Referencia o su equivalente en estado borrador o preliminar, cuando aplique
de acuerdo con la modalidad de selecciéon. La disponibilidad presupuestal debera
acreditarse para la apertura del proceso de contratacion.

5.1.2.1.1.1. Procedimiento para la solicitud de Disponibilidad Presupuestal
Los lideres de procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion y control
adscritos a la nomina de la Entidad, una vez planteada la negesidad a satisfacer, deben

definir una denominacion del objeto a contratar.

Con base en un estudio del sector, del mercado o con base en un presupuesto técnico, se
debe definir el valor estimado del contrato.
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Una vez definida la denominacion del objeto y el valor estimado, debe cerciorarse con el
Tesorero General, de la disponibilidad y suficiencia de recursos, la existencia del rubro
aplicable o fuente de financiacion de acuerdo con la necesidad de bienes, obras o servicios
que se pretende contratar.

Definido lo anterior, debe diligenciarse y radicarse el FORMATO-SOLICITUD DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL, en Gerencia, para que se otorgue el respectivo visto
bueno al gasto que se pretende realizar.

Si transcurridos 3 dias calendario contados a partir de la radicacion, no se ha emitido el
visto bueno de la solicitud, ésta se entendera negada.

Finalmente la solicitud de Disponibilidad Presupuestal debe radicarse en la Tesoreria
General para que se expida el CDP. ElI CDP solo debe ser expedido si se cuenta con el
visto bueno del representante legal de la Empresa.

Si transcurridos 15 dias calendario contados a partir de la fecha de expedicion del CDP, no
se ha radicado la solicitud en el Subproceso de Gestiéon Juridica y Contratacion, ésta se
entendera desistida y el Tesorero General podra proceder a la liberacion de los recursos.
Para determinar la procedencia o no y en caso de presentarse la necesidad de liberar los
recursos, el Gerente solicitara a los lideres de procesos estratégicos, misionales, de apoyo
y de evaluacion y control adscritos a la némina de la Entidad, la constancia de la radicacion,
quien debera remitirla de inmediato, por cualquier medio, de lo contrario se procedera a la
liberacion efectiva de los recursos.

Para la solicitud de CDP del personal asistencial y administrativo vinculado a través de
contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, se aplicara un
procedimiento preferente y sumario a través de la fijacién de Documentos Tipo controlados
por Gestion de Calidad.

5.1.2.1.2. ESTUDIOS PREVIOS

El documento de Estudios Previos debe contener como minimo: la descripcion de la
necesidad que se pretende satisfacer con el proceso de contratacion; el objeto a contratar
con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su
ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y construccion, los documentos técnicos para
el desarrollo del proyecto; la modalidad de seleccién del contratista y su justificacién,
incluyendo los fundamentos juridicos; el valor estimado del contrato y la justificacién del
mismo; los criterios para seleccionar la oferta mas favorable, en el caso que se requiera; el
analisis de riesgo y la forma de mitigarlo; y las garantias exigidas en el proceso de
contratacion. '

Se destaca: (i) Estudio del Sector y del Mercado; (ii) Matriz de riesgos; (iii) Requisitos
habilitantes; y (iv) Criterios para evaluar las ofertas.
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El documento debe estar aprobado por los lideres de procesos estratégicos, misionales, de
apoyo y de evaluacion y control adscritos a la nédmina de la Entidad; sin perjuicio de
conllevar firmas conjuntas. En todo caso, en el documento de Estudios Previos se debe
dejar constancia de quién elabora, quién revisa el componente técnico y quién aprueba el
estudio.

Los estudios previos para contratar el personal asistencial y administrativo vinculado a
través de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, seran
preferentes y sumarios a través de la fijacién de Documentos Tipo controlados por Gestién
de Calidad.

5.1.2.1.2.1. ESTUDIO DEL SECTOR' Y DEL MERCADO

Se refiere a los estudios sobre la procedibilidad de la contratacion junto con el analisis de
la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de riesgo del objeto a
contratar. .

El alcance del estudio de sector debe ser proporcional al valor del Proceso de Contratacion,
la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y a los Riesgos identificados para el
Proceso de Contratacian.

El Estudio de Mercado podra llevarse a cabo con informacién correspondiente a valores
histéricos, estudios ‘de mercado realizados para otros procesos, ofertas de anteriores
procesos, procesos adelantados por otras Empresas que guarden similitudes en el objeto
y condiciones técnicas, precios oficiales para bienes y servicios regulados, y consulta de
precios del mercado a través de diferentes medios dejando constancia de los mismos.

En los estudios previos, minimo se debe dejar constancia sobre los siguientes aspectos:

1. La Empresa requiere una persona natural o juridica con el siguiente perfil. Esta
constancia cubre aspectos legales y organizacionales.

2. ;Cual es la experiencia, en tiempo, general o relacionada que se requiere? Esta
constancia cubre aspectos comerciales, técnicos y de analisis de Riesgo.

3. ¢La Empresa ha contratado recientemente los servicios requeridos? Esta

“constancia cubre aspectos comerciales.

4. Eltipo de remuneracion recomendada para la prestacion del servicio y el motivo por
el cual se escoge ese tipo de remuneracion desde la economia, la eficiencia y la
eficacia del Proceso de Contratacion. Esta constancia cubre aspectos financieros y
de analisis de Riesgo.

Como parametro para definir el presupuesto oficial como valor estimado del contrato,
principalmente en contratos de suministro o compraventa, es procedente su definicién a
través del promedio o media aritmética, por la cotizacion de menor, o por la ponderacion de
los elementos de calidad y precio que representen la mejor relacion de costo-beneficio.

" Consultar la Guia para la elaboracién de Estudios de Sector de CCE
https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-quias-y-pliegos-tipo/manuales-y-quias
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Una sola cotizacion es suficiente para definir el valor estimado del contrato, sin perjuicio de
la informacién correspondiente a valores histéricos, actualizados, indexados, calculados
con base a los incrementos anuales de los indicadores que influyen en su determinacion, o
estudios de mercado especificos o realizados en otros procesos similares.

El sistema de cotizaciones no es procedente para contratos de obra publica y consultoria.
En el primer caso, el valor estimado se define con base en el presupuesto soportado en
Analisis de Precios Unitarios elaborados por la Entidad; y en el segundo caso, a través del
factor multiplicador también elaborado por la Entidad. Tampoco aplica para los Acuerdo
Marco de Precios.

51.2.1.2.2. MATRIZ DE RIESGOS?

Es un documento para administrar los riesgos del Proceso de Contratacion, que permite
establecer el contexto en el cual se adelanta la contratacion; identificar y clasificar los
riesgos; evaluarlos y calificarlos; asignar y tratar los riesgos; y monitorear y revisar la gestion
de los riesgos.®

5.1.2.1.2.3. REQUISITOS HABILITANTES

Los requisitos habilitantes miden la aptitud del proponente para participar en un Proceso de
Contratacion como oferente y estan referidos a su capacidad juridica, financiera,
organizacional y su experiencia.

El propdsito de los requisitos habilitantes es establecer unas condiciones minimas para los
proponentes de tal manera que la Empresa sélo evalle las ofertas de aquellos que estan
en condiciones de cumplir con el objeto del Proceso de Contratacion.

El proponente es quien debe presentar los documentos para acreditar los requisitos
habilitantes en un Proceso de Contratacion. Los requisitos habilitantes siempre se refieren
a las condiciones de un oferente y nunca de la oferta.

La Empresa debe verificar si los oferentes cumplen o no los requisitos habilitantes. El
cumplimiento de los requisitos habilitantes en'un Proceso de Contratacion no otorga puntaje
alguno, excepto en el caso de la experiencia de los consultores.

Si en el Proceso de Contratacion no es obligatorio que los oferentes cuenten con RUP, la
Empresa de forma auténoma, bajo la observancia de lo dispuesto en el Estatuto General
de Contratacion, debe definir la forma de acreditar los requisitos habilitantes de experiencia,
capacidad juridica, capacidad financiera y capacidad organizacional. En este caso, la
Empresa debe establecer en los Documentos del Proceso los requisitos habilitantes
exigidos y la forma de acreditarlos y verificarlos.

!

2 Consultar la matriz de riesgos de CCE https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-quias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias
3 Consultar el Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion de CCE hitps://www.colombiacompra.qov.co/manuales-

gquias-y-pliegos-tino/manuales-y-quias
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No se exige establecer requisitos habilitantes en la modalidad de seleccion de contratacion
directa pues la Empresa selecciona directamente a la persona natural o juridica que debe
gjecutar el objeto del Proceso de Contratacion, sin perjuicio del deber de verificar la
idoneidad y experiencia del contratista.

En lo que respecta a la implementacion de los Documentos Tipo, la Empresa acatara
estrictamente su cumplimiento, cuando a ello haya lugar en virtud de la Ley, sin perjuicio de
la Naturaleza Juridica de la Entidad.

5.1.2.1.2.4. CRITERIOS PARA EVALUAR LAS OFERTAS

La Empresa debe determinar la oferta mas favorable teniendo en cuenta cada modalidad
de seleccion del contratista.

En la Convocatoria Publica, la Empresa debe determinar la oferta mas favorable teniendo
- en cuenta: (a) la ponderacién de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes
o férmulas; o (b) la ponderacion de los elementos de calidad y precio que representen la
mejor relacion de costo-beneficio.

Para la seleccién de consultores o interventores, no se tendra el precio como factor de
escogencia o seleccion, excepto que el presupuesto estimado no exceda de 65 SMMLV,
siendo procedente la contratacion directa, ¢ si el presupuesto estimado no excede de 300
SMMLYV siendo procede la solicitud privada de ofertas.

Para la Solicitud privada de ofertas, Subasta inversa y Acuerdo Marco de Precios, el precio
es el factor de seleccion del proponente; es decir, la Empresa debe adjudicar el Proceso de
Contratacion al oferente que cumpla con todas las condiciones exigidas en los Documentos
del Proceso (estudios previos e invitacién), y que ofrezca el menor valor. No hay lugar a
puntajes para evaluar las ofertas sobre las caracteristicas del objeto a contratar, su calidad
o condiciones. s

En lo que respecta a la implementacién de los Documentos Tipo, la Empresa acatara
estrictamente su cumplimiento, cuando a ello haya lugar en virtud de la Ley, sin perjuicio de
la naturaleza juridica de la Entidad. :

5.1.2.1.2.5. GARANTIAS

Corresponde al analisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar el
pago de los perjuicios o sanciones de naturaleza contractual o extracontractual, derivados
del incumplimiento del ofrecimiento o del Contrato, segun el caso, asi como la pertinencia
de la division de aquellas, de acuerdo con la reglamentacion que existe sobre la materia,
teniendo como referencia la Seccién 3, Garantias, Subseccion 1, Generalidades, articulo
2.2.1.2.3.1.1 y subsiguientes del Decreto 1082 de 2015 o las normas que los modifiquen o
sustituyan. e

Las garantias no seran obligatorias en los contratos de empréstito, en los
interadministrativos, en los de seguro, en los contratos cuya cuantia sea inferior a 65
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SMMLYV, en los de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, caso en
el cual, la Empresa debera justificar la necesidad o no de su exigencia, en atencion a la
naturaleza del contrato y a la forma de pago, principalmente.

5.1.2.1.3. SOLICITUD DE CONTRATACION

Informacion a través del FORMA/TO-SOLICITUD DE CONTRATACION, por parte de los
lideres de procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion y control adscritos
a la némina de la Entidad, de los estudios y documentos previos en el Subproceso de
Gestion Juridica y Contratacion, para dar inicio al Proceso de Seleccion o Contratacion.

5.1.2.1.3.1. Procedimiento para la solicitud de Contratacién

Los lideres de procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién y control
adscritos a la némina de la Entidad, deben radicar los estudios y documentos previos a
través de mensaje de datos al email gestionjuridicaycontractual@hci.gov.co del
Subproceso de Gestion Juridica y Contratacién, definiendo en el asunto: Solicitud de
Contratacién seguido de palabra o palabras clave del objeto del Proceso de Contratacion
(ejemplo: ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS CONTRATACION MANTENIMIENTO
CALDERA); sin perjuicio de generar un drive para el acopio de la informacion.

Durante la radicacion del FORMATO-SOLICITUD DE CONTRATACION debe acreditarse
que los estudios previos se han radicado en formato editable en el correo del Subproceso
de Gestion Juridica y Contratacién. Los documentos para revision deben radicarse en el
siguiente orden:

1. Estudios previos.

2. Para la ejecucion de recursos de Mantenimiento Hospitalario y Bienestar Social,
debe anexarse certificacion del Secretario del Comité respetivo, para verificar la
inclusién de la adquisicion del bien o servicio.

% COP:

4. Documentos del proceso: requisitos exigidos a personas naturales o juridicas para
la adquisicion de bienes y servicios; cotizaciones; permisos; licencias; certificados;
actas; avallos; acuerdos; escrituras; estudio de titulos; constancia al menos sumaria
‘de que en caso de bienes inmuebles a intervenir y de propiedad de la Empresa se
encuentran libres de todo gravamen o limitacion al dominio; especificaciones
técnicas: presupuesto; Analisis de Precios Unitarios (APU); estudios y disefos;
estudio de insuficiencia; etc, segun corresponda, de acuerdo con la modalidad de
seleccion o el tipo de contrato. Informacién que debe encontrarse debidamente
avalada por quien corresponda, como garantia de responsabilidad y de la calidad
de la informacion. En el caso de presupuestos, APU, estudios y diserios de obras
publicas se admite el anexo en documento magnético.

Al interior del Subproceso de Gestiéon Juridica y Contratacion, de acuerdo con sus
lineamientos, el Lider procedera a efectuar el reparto de la solicitud de Contratacion al
profesional que corresponda.
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El profesional asignado debe proceder al analisis de los documentos y estudios previos, y
a entablar contacto directo y por medios agiles con los lideres de procesos estratégicos,
misionales, de apoyo y de evaluacion y control adscritos a la ndmina de la Entidad, para
concertar los ajustes, precisiones o aclaraciones, en caso de ser necesario, ¢ para salicitar
la radicacion de toda la documentacion, de no haber correcciones.

De manera concomitante se debe definir la inclusién de la contratacion en el PAA; si ésta
no se encuentra incluida, el Lider del Subproceso de Gestién Juridica y Contratacion
gestionara la inclusion de la necesidad adicional y lo reportara a la Subgerencia
Administrativa.

Los Estudios previos debe estar avalados por los lideres de procesos estratégicos,
misionales, de apoyo y de evaluacion y control adscritos a la némina de la Entidad; sin
perjuicio de requerirse validacion técnica o financiera, de acuerdo con el objeto del contrato,
su alcance y complejidad.

Para la contratacion del personal asistencial y administrativo vinculado a través de contratos
de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, se aplicara un
procedimiento preferente y sumario a través de la fijacién de Documentos Tipo controlados
por Gestion de Calidad. :

42, PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CONTRATISTAS

En la etapa de seleccion la Empresa recibe y evalia las ofertas presentadas por los
interesados y comunica el resultado de la evaluacion al pablico en general. El procedimiento
de seleccidn de contratistas inicia con la apertura formal del proceso de contratacion, en el
caso de la convocatoria publica y la subasta inversa, y termina con la seleccion del
Contratista o declarando desierto el proceso competitivo.

En atencién a la modalidad de seleccion de contratistas adoptada para cada proceso de
seleccion, habra la oportunidad de absolver las consultas de los interesados y hacer las
modificaciones y aclaraciones que sean del caso en los Documentos del Proceso.

Posteriormente, la Empresa recibe las ofertas, comunica al publico el nimero de ofertas
recibidas y el nombre de los oferentes, y procede a la evaluacion. En la evaluacion solicita
a los Proponentes subsanar-aclarar la informacion de su oferta que presente
inconsistencias y presentar los soportes requeridos para acreditar los requisitos habilitantes
cuando el oferente no presento los documentos suficientes. Finalmente la Empresa debe
revisar las observaciones, hacer los ajustes o pronunciamientos necesarios y determinar
adjudicacion o declaratoria de desierta.

La informacion generada durante las etapas del procedimiento de seleccion de contratistas
debera ser publicada en la pagina web de la entidad. Asimismo, la comunicacién con los
oferentes se hara por medio de esta plataforma, a fin de dar a conocer las decisiones de la
Empresa, las respuestas a las observaciones presentadas, las modificaciones a los
documentos que rigen el proceso de seleccion, entre otros; con excepcion de la Invitacion
Privada con Ofertas, que se realiza a través de correo electrénico; y la contratacion de

o
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proyectos de obras de adecuacién, ampliacién y construccion de infraestructura y dotacion
biomédica cuya fuente de financiacion sean recursos del presupuesto general de la Nacion,
y para lo cual debe hacerse uso del SECOP ..

Las actuaciones relacionadas con el procedimiento de seleccion de contratistas se
adelantaran con sujecion a los documentos previos, la invitacion privada o publica o los.
Términos de Referencia y las disposiciones del Estatuto General de Contratacion.

La Empresa puede expedir Adendas para modificar el Cronograma hasta el dia anterior de
la adjudicacion del contrato entre las 7:00 a. m. y las 7:00 p.m.

En los demas casos, la Empresé debe publicar las Adendas en los dias habiles, entre las
7:00 a. m. y las 7:00 p.m., a mas tardar el dia habil anterior al vencimiento del plazo para
presentar ofertas a la hora fijada para tal presentacion.
Si al terminar un proceso de seleccién competitivo hay empate, la Entidad Estatal debel
aplicar los criterios del articulo 35 de la Ley 2069 de 2020 o la norma que la modifique o
sustituya, requiriendo los medios de acreditacion legalmente establecidos.
Dependiendo de la necesidad de contratacion planteada por cada Proceso, se dara inicio
al proceso de contratacion a través de las siguientes modalidades de seleccion del
contratista:

1. Convocatoria Publica.

2. Acuerdo Marco de Precios.

3. Subasta inversa.

4, Solicitud privada de ofertas.

5. Contratacion Directa.

4.2.1. MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS
4211. CONVOCATORIA PUBLICA

La escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de Convocatoria
Publica.

Ademas de las normas establecidas en el Estatuto General de Contratacién, las siguientes
reglas son aplicables: '

Actividad Términos Lugar
Aviso de convocatoria y Minimo 3 dias habiles. Pagina web de la Empresa
publicacién de los Términos :
de Referencia-borrador
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Observaciones a los
Términos de Referencia-

borrador. Procede la
solicitud para limitar la
convocatoria a Mipyme
colombianas siempre 'y

cuando no se supere el
UMBRAL DE MIPYMES
vigente.

Durante la publicacion de
los Términos de Referencia-
borrador.

Se recepcionaran en el
correo que se indique en el
cronograma del proceso.

Respuesta a observaciones

El término que se defina en
el cronograma del proceso.

Pagina web de la Empresa

Aviso de limitacion a
Mipyme, cuando apligue.

El término que se defina en
el cronograma del proceso.

Pagina web de la Empresa

Acto de apertura

El término que se defina en
el cronograma del proceso.

Pagina web de la Empresa -

Publicacion de los Términos
de Referencia-Definitivos

El término que se defina en
el cronograma del proceso.

Pagina web de la Empresa

Adendas

El término que se defina en
el cronograma del proceso.

Pagina web de la Empresa

Presentacion de ofertas

El término que se defina en
el cronograma del proceso.

Se recepcionaran en la
Secretaria de Gerencia de
la empresa

Acta de cierre

El término que se defina en
el cronograma del proceso.

Pagina web de la Empresa

Traslado del informe de
evaluaciéon de ofertas-
recepcion de observaciones
y subsanaciones.

El término que se defina en
el cronograma del proceso.

El informe se publicara en la
Pagina web de la Empresa,
y las observaciones vy
subsanaciones se
recepcionaran en el correo
que se indique en el
cronograma del proceso.

Informe final de evaluacion

El término que se defina en
el cronograma del proceso.

Pagina web de la Empresa

Audiencia de adjudicacion

El término que se defina en
el cronograma del proceso.

En el lugar indicado en el
cronograma del proceso.

Acta de adjudicacion o
declaratoria de desierta.

El término que se defina en
el cronograma del proceso.

Péagina web de la Empresa

Suscripcién del contrato

El término que se defina en
el cronograma del proceso.

En el Subproceso de
Gestion Juridica y
Contratacion o a través de
mensaje de datos.

Para la contratacion de proyectos de obras de adecuacion, ampliacién y construccion de
infraestructura y dotacidon biomédica cuya fuente de financiacion sean recursos del
presupuesto general de la Nacién, debe estructurarse el proceso .de contrataciéon acorde
con lo dispuesto en el Estatuto General de Contratacion y la Resolucion 1440 de 2024 del
Ministerio de Salud y Proteccion Social.
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El acto de adjudicacién es irrevocable y obliga a la empresa y al adjudicatario. Si el
adjudicatario no suscribe el contrato correspondiente dentro del término que se haya
sefialado, quedara a favor de la empresa, en calidad de sancién, el valor del depdsito o
garantia constituidos para responder por la seriedad de la propuesta, sin menoscabo de las
acciones legales conducentes al reconocimiento de perjuicios causados y no cubiertos por
el valor de los citados depdsitos o garantia.

En este evento, la empresa mediante acto administrativo debidamente mbtivado, podra
adjudicar el contrato, al proponente calificado en segundo lugar, siempre y cuando su
propuesta sea igualmente favorable para la empresa.

Si dentro del plazo comprendido entre la adjudicacion del contrato y la suscripcién del
mismo, sobreviene una inhabilidad o incompatibilidad o si se demuestra que ‘el acto se
obtuvo por medios ilegales, este podra ser revocado, caso en el cual, la.empresa podra
aplicar lo previsto en el inciso anterior.

421.2. ACUERDO MARCO DE PRECIOS*

Cuando el bien o servicio gque se pretende adquirir sea catalogado como Bienes y Servicios
de Caracteristicas Técnicas Uniformes; es decir, Bienes y servicios de comun utilizacién
con especificaciones técnicas y patrones de desemperio y calidad iguales o similares, que
en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su
adquisicion; los lideres de procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion y
control adscritos a la nomina de la Entidad, deberan consultar los catélogos que conforman
los acuerdos marco de precios que ha estructurado la Agencia Nacional de Contratacion.

Identificados dentro de sus necesidades y que se encuentren incorporados en un Acuerdo
Marco de Precios, a fin de adelantar la adquisicién de bienes o servicios por medio de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

1. El Proceso interesado debe hacer una valldacmn previa de si los bienes o servicios
a contratar se encuentran incorporados en un ‘Acuerdo Marco de Precios.

2. Cerciorarse que el bien o servicio a contratar se encuentre incluido en el PAA.
3. Solicitar la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

4. Validada esta informacion debera presentar los Estudios y Documentos Previos al
Subproceso de Gestién Juridica y Contractual.

5. El Lider del Subproceso de Gestién Juridica y Contratacion-usuario comprador
autorizado por la Empresa presentara el evento de cotizacion.

6. Una vez cuente con la oferta, eleglr la de menor precio y estructurar la orden de
compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

4 Consultar la Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano expedida por CCE https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-
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7. Solicitar la expedicion del Registro Presupuestal.

En caso de la no procedencia de la utilizacion de un Acuerdo Marco de Precios, ellos lideres
de procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién y control adscritos a la
nomina de la Entidad, deberan presentar junto con los documentos del proceso un informe
en donde sustente las circunstancias econdmicas o técnicas por las cuales no es
procedente, para dar lugar a la adquisicion de los bienes a través de la modalidad de
subasta inversa.
4.21.3. SUBASTA INVERSA

Se utiliza para adquirir bienes y servicios con caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacién, cuando no se encuentran dentro de un acuerdo marco de precios estructurado
por la Agencia Nacional de Contratacion.

Ademas de las normas establecidas en el Estatuto General de Contratacion, las siguientes

reglas son aplicables:

Actividad

Términos

Lugar

Aviso de convocatoria y
publicacion de la Invitacion
Publica-borrador

Minimo 2 dias habiles

Pagina web de la Empresa

Observaciones a la
Invitacion Publica-borrador.
Procede la solicitud para
limitar la convocatoria a
Mipyme colombianas
siempre y cuando no se
supere el UMBRAL DE
MIPYMES vigente.

Durante la publicacién de la
Invitacién Publica-borrador.

Se recepcionaran en el
correo que se indique en el
cronograma del proceso.

Respuesta a observaciones

El término que se defina en
el cronograma del proceso.’

Pagina web de la Empresa

Aviso de limitacion a
Mipyme, cuando aplique.

El término que se defina en
el cronograma del proceso.

Pagina web de la Empresa

Acto de apertura

El término que se defina en
el cronograma del proceso.

Pagina web de la Empresa

Publicacion de la Invitacion
Publica-Definitiva

El término que se defina en
el cronograma del proceso.

Pagina web de la Empresa

Adendas

El término que se defina en
el cronograma del proceso.

Pagina web de la Empresa

Presentacion de ofertas

El término que se defina en
el cronograma del proceso.

Se recepcionaran en la
Secretaria de Gerencia de
la Empresa

Acta de cierre

El término que se defina en
el cronograma del proceso.

Pagina web de la Empresa
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Traslado del informe de | El término que se defina en | El informe se publicara en la
evaluacion de ofertas- | el cronograma del proceso. | Pagina web de la Empresa,
recepcion de observaciones y las observaciones vy
y subsanaciones. subsanaciones se
recepcionaran en el correo
que se indique en el
cronograma del proceso.
Informe final de evaluacién | El término que se defina en | Pagina web de la Empresa
con el orden de elegibilidad, | el cronograma del proceso.

definiendo la
recomendacion de
adjudicacion o declaratoria
de desierta.

Audiencia de subasta en la | El término que se defina en | En la sala de juntas de la
que se terminara el acto de | el cronograma del proceso. | Empresa

adjudicacion o declaratoria
de desierta

Suscripcién del contrato El término que se definaen | En el Subproceso de
el cronograma del proceso. | Gestion Juridica y
Contratacién o a través de
mensaje de datos.

Adicionalmente debe tenerse en cuenta:

1. La Invitaciéon Publica debe indicar: a) la fecha y hora de inicio de la subasta; b) la
periodicidad de los Lances; y c) el Margen Minimo para mejorar la oferta durante la
subasta inversa.

2. La oferta debe contener dos partes, la primera en la cual el interesado acredite su
capacidad de participar en el Proceso de Contratacion y acredite el cumplimiento de
la ficha técnica; y la segunda parle debe contener el precio inicial propuesto por el
oferente.

3. La subsanacion de documentos en una subasta inversa sera hasta la fecha y hora
que se fije en el cronograma del proceso, antes de la audiencia de subasta.

4. Hay subasta inversa siempre que haya como minimo dos oferentes habilitados
cuyos bienes o servicios cumplen con la ficha técnica.

5. Si en el Proceso de Contratacion se presenta un Unico oferente cuyos bienes o
servicios cumplen con la ficha técnica y esta habilitado, la Empresa puede
adjudicarle el contrato al Unico oferente si el valor de la oferta es igual o inferior a la
disponibilidad presupuestal para el contrato, caso en el cual no hay lugar a la
subasta inversa.

6. La subasta debe iniciar con el precio mas bajo indicado por los oferentes y en
consecuencia, solamente seran validos los Lances efectuados durante la subasta
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inversa en los cuales la oferta sea mejorada en por lo menos el Margen Minimo
establecido.

7. Silos oferentes no presentan Lances durante la subasta, la Empresa debe adjudicar
el contrato al oferente que haya presentado el precio inicial mas bajo.

8. Al terminar la presentacion de cada Lance, la Empresa debe informar el valor del
Lance mas bajo.

9. La Empresa debe estructurar la subasta inversa de manera que antes de la
adjudicacidn, los participantes en la subasta no identifiquen las ofertas y los Lances
con el oferente que los presenta.

10. La subasta termina cuando los oferentes no hagan Lances adicionales durante un
periodo para la presentacion de Lances. La Empresa debe adjudicar el contrato al
oferente que haya presentado el Lance mas bajo. En el acto de adjudicacion, la
Empresa indicara el nombre de los oferentes y el precio del ultimo Lance presentado
por cada uno de ellos.

4.21.4. SOLICITUD PRIVADA DE OFERTAS

Esta modalidad consiste en la seleccion de la oferta mas favorable mediante la invitacion a
ofertar a un nimero plural de oferentes, minimo 3, de acuerdo con los criterios establecidos
en la invitacion privada. :

Ademas de las normas establecidas en el Estatuto General de Contratacion, las siguientes
reglas son aplicables:

Actividad Términos Lugar
Comunicacion de la Minimo 2 dias habiles En el correo de los
Invitaciéon Privada. proveedores seleccionados

para comunicar la Invitacion
Privada.
Observaciones a la | Durante el término de| Se recepcionaran en el
Invitacion Privada. Procede | comunicacién de la | correo que se indique en el
la solicitud para limitar la | Invitacion Privada. cronograma del proceso.

convocatoria a Mipyme
colombianas siempre y
cuando no se supere el
UMBRAL DE MIPYMES
vigente.

Respuesta a observaciones | El término que se definaen | En el correo de los
el cronograma del proceso. | proveedores seleccionados
' para comunicar la Invitacion

Privada.
Aviso de limitacion a | El término que se definaen | En el correo de los
Mipyme, cuando aplique. el cronograma del proceso. | proveedores seleccionados
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para comunicar la Invitacion
Privada.

Adendas . El término que se definaen | En el correo de . los
el cronograma del proceso. | proveedores seleccionados
para comunicar la Invitacion

Privada.
Presentacion de ofertas El término que se defina en | Se recepcionaran en la
el cronograma del proceso. | Secretaria de Gerencia de
la Empresa
Acta de cierre El término que se definaen | En el correo de los

el cronograma del proceso. | proveedores seleccionados
para comunicar la Invitacién
; Privada.

Traslado del informe de | El término que se definaen | En el correo de los
evaluacion de  ofertas- | el cronograma del proceso. | proveedores seleccionados

recepcion de observaciones para comunicar la Invitacién

y subsanaciones. Privada.

Suscripcion del contrato El término que se definaen | En el Subproceso de
| el cronograma del proceso. | Gestion Juridica y

Contratacion o a través de
mensaje de datos.

4.21.5. CONTRATACION DIRECTA

La Empresa puede contratar bajo la modalidad de contratacion directa las causales
taxativas establecidas en el Estatuto General de Contratacién con la persona natural o
juridica, Consorcio o Union Temporal, que esté en capacidad de ejecutar el objeto del
contrato, siempre y cuando la Empresa verifique la idoneidad o experiencia requerida y
relacionada con el area de que se trate. En este caso, no es necesario que la Empresa
haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual se debe dejar constancia escrita.

4.2.2. COMITE DE CONTRATACION EVALUADOR DE PROCESOS DE
SELECCION

Es el equipo multidisciplinario encargado de evaluar las propuestas en los procesos de
selecciéon por Convocatoria Publica, Subasta inversa y Solicitud privada de ofertas, para
recomendar al Gerente el sentido de la decisiéon a adoptar, en cuanto a la adjudicacion o
declaratoria de desierta, de conformidad con la evaluacion realizada.

Ademas de las normas establecidas en el Estatuto General de Contratacion, se debe tener
- en cuenta que el Comité de Contratacion podra deliberar con un minimo de la mitad mas
uno de sus miembros y podréa decidir por mayoria simple de sus integrantes con derecho a
voz y voto. ‘

Si uno de los miembros del Comité con derecho a voto no esta de acuerdo con el sentido
de la decisién mayoritaria 0 con su motivacion, expresara en la misma sesion las razones
de su desacuerdo y debera solicitar su consignacién en el respectivo informe o acta de

Cra 1 No 4A 142 Este AV Panamericana Linea de Atencién al Usuario (0927) 733799
Conmutador 7732234 — 7733949 Fax 7733699
Correo gerencia@hci.gov.co http: www.hci.gov.co
IPIALES — NARINO — COLOMBIA




® HOSPITAL CIVIL DE IPIALES
| = EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

audiencia de evaluacion, bajo el titulo de salvamento de voto o aclaracion de voto, segun
sea el caso. ; :
|

En caso de presentarse ofertas con precio artificialmente bajo, los evaluadores requeriran
al oferente para que explique las razones que susientan el valor ofrecido. Analizadas las
explicaciones, los evaluadores deben recomendar rechazar la oferta o continuar con el
analisis de la misma en la evaluacion de las ofertas. El analisis debera hacerse de
conformidad con la Guia para el manejo de ofertas artificialmente bajas en Procesos de
Contratacion.’

4.2.3. VEEDURIAS CIUDADANAS

En desarrollo de la Gestién Contractual, la Empresa en los procesos de Convocatoria o
invitacion Publica convocara publicamente a las vEedurlas ciudadanas para que puedan
desarrollar su actividad durante la etapa precontractual, contractual y post-contractual, y
para que conforme a la ley, en caso de estar intejresadas realicen el control social a los
procesos de seleccién y formulen las recomendac%iones que a su juicio sean necesarias
para la eficiencia y transparencia institucional.

4.2.4. CONTROL INTERNOEN LA GESTION{ CONTRACTUAL

|
En virtud de lo establecido en el articulo 61 del Decreto 403 de 2020, la vigilancia y
seguimiento permanente al recurso publico para el ejercicio del control concomitante y
preventivo debera articularse con el sistema de control interno con el fin de que este sirva
de insumo complementario, coherente y efectivo para el control fiscal externo sobre
aquellos hechos u operaciones, actos, contratos, programas, proyectos o procesos en
ejecucion, en los que se involucren recursos pﬂ%)licos o se afecten bienes o intereses
patrimoniales de naturaleza publica. |

l . : .
De acuerdo con lo anterior, la Oficina de Control Interno puede intervenir en cualquier etapa
de la Gestion Contractual, cuando lo estime conver?ﬁente.

| :
4.3. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION, EJECUCION, LIQUIDACION Y
CIERRE DEL PROCESO DE CONTRAH’ACION

El procedimiento de contratacion, ejecucion, liquicacion y cierre del proceso inicia con la
elaboracion y perfeccionamiento del contrato, y termina con el cierre del expediente del
proceso de contratacion. ‘

Una vez seleccionado el Contratista, la Empresa y su Contratista deben dejar constancia
del acuerdo, la Empresa debera hacer el reglstrol presupuestal, exigir y verificar que las
garantias requeridas en Ios documentos del proceﬁo cumplan con lo requerido. :

Para garantizar la eficacia del abastecimiento y @l manejo adecuado de los riesgos, es
necesario que quien identifico la necesidad que pretende ser satisfecha realice el

i

5 Consultar la Guia para el manejo de ofertas artificialmente bajas en Procesos de Contratacion https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-
Qilegos ngo/manuales -y-guias
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seguimiento, vigilancia y control de la ejecuciéon del Contrato, sin desconocer la
participacion del equipo que requiere el abastecimiento.

4.31. CLAUSULAS EXCEPCIONALES

Las clausulas excepcionales son prerrogativas especiales en cabeza de Empresa para
ejercer la direccion, vigilancia y control en la ejecucion del Contrato. Estas, en ultimas,
constituyen una herramienta que potencializa la posicién de la Empresa frente a su
Contratista, lo que se justifica por la primacia del interés general sobre el particular y por la
esencia del Contrato: fungir como instrumento para colmar necesidades colectivas y para
realizar los fines del Estado. '

Son excepcionales en la medida en que son clausulas ajenas al derecho comun, porque (i)
su incorporacion en el negocio deviene de la ley y del acuerdo de voluntades en el caso de
los regimenes espaciales y (ii) su materializacién se produce a través de un acto
administrativo que, por sus atributos de ejecutividad, ejecutoriedad y presuncion de
legalidad, pone a la Empresa en un plano de superioridad frente a su contratante.

El acto administrativo por medio del cual se ejercen las clausulas excepcionales es
susceptible de impugnacion a través del recurso de reposicion, como lo dispone el articulo
77 de la Ley 80 de 1993 y del medio de control de controversias contractuales, como lo
establece el articulo 141 de la Ley 1437 de 2011.

El ejercicio de estas prerrogativas excepcionales no puede ser juzgado por parte de los
tribunales de arbitramento. En caso de presentarse una controversia, las partes
necesariamente deberan acudir a la jurisdiccion contencioso administrativa.

La Empresa se reserva la facultad de la aplicacion o no de las clausulas excepcionales
previstas en el Estatuto de Contratacion de la Administracion Publica, en todos sus
contratos.

4.3.2. CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y
EJECUCION

Correspondera al Subproceso de Gestion Juridica y Contratacion adelantar los tramites
necesarios para el perfeccionamiento del contrato. El acuerdo se perfecciona por voluntad
de las partes.

El contrato podra perfeccionarse a través de mensaje de datos, conforme lo dispuesto en
la Ley 527 de 1999, siempre y cuando resulte tan confiable como apropiado para los fines
con los cuales se generd o comunico el mensaje, como lo establece el articulo 2.2.2.47.3
del Decreto 1074 de 2015 y el desarrollo jurisprudencial, en el sentido de tener las firmas
escaneadas en documentos, la connotacion de firma electrdnica.

Los requisitos para la ejecucion del contrato son: la expedicion del RP y la aprobacion de
las garantias, cuando estas se hayan requerido. La aprobacion de garantias se realizara
mediante Acta o Sello suscrito por el representante legal de la Empresa o su delegado; y la
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afiliacion a ARL en el caso de los contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo
a la gestion con personas naturales.

4.3.21. Procedimiento para la expedicion del RP

Una vez generado el Contrato o Convenio, el Subproceso de Gestién Juridica y
Contratacion, para la solicitud del RP, remitird al correo de Tesoreria General, copia del
contrato con el Registro Unico Tributario (RUT) del contratista seleccionado, definiendo en
el asunto, el contrato, el contratista y su nimero de identificacion sin puntos, espacios o
guiones (ejemplo: SOLICITUD DE RP CONTRATO No. __ DE 20__, CARLOS ROSERO.
C.C. 13086021 6 SOLICITUD DE RP CONTRATO No. __ DE 20__, SERVICIOS
INTEGRALES SAS. NIT. 900202 ). Una vez expedido el RP, la Tesoreria General
respondera el mensaje de datos, anexando el RP.

En caso de requerirse documentos o informacién adicional para la expedicion del RP, en
atencion a situaciones particulares como la fuente de financiamiento, la Tesoreria General
solicitara lo pertinente a través del medio de comunicacion inicial.

Para la solicitud de RP del personal asistencial y administrativo vinculado a través de
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, se aplicara un
procedimiento preferente y sumario.

4.3.3. SUPERVISION, VIGILANCIA Y CONTROL DE LA EJECUCION DEL
CONTRATO

El seguimiento durante la ejecucién del contrato podra ser adelantado por el Supervisor o
Interventor del contrato segln lo defina la Empresa. Las actividades del supervisor o
interventor deben enmarcarse en la vigilancia técnica, administrativa, juridica, financiera y
contable de las estipulaciones contractuales.

La actividad de supervision del contrato inicia con la adjudicacion o perfeccionamiento del
mismo, y se extiende hasta la verificacién del cumplimiento de las obligaciones o acuerdos
a que se hubiere llegado en el acta de liquidacion.

El Supervisor o Interventor debera propender porque el Contratista cumpla de manera
idénea y oportuna el objeto contratado, de acuerdo con las especificaciones sefaladas en
los Términos de Referencia o sus equivalentes, asi como en los estudlos previos y las
demas obligaciones previstas en este Manual.

La funcién de supervision se extiende a las obligaciones pos contractuales que continuen
vigentes con posterioridad al vencimiento del plazo o a la terminacién o liquidacion del
contrato, tales como las relacionadas con las garantias de fabrica o las garantias extendidas
de los bienes, obras o servicios.

El Supervisor debe obrar con lealtad, con observancia del principio de responsabilidad, y
de los principios de la Funcion Administrativa dispuestos en el articulo 209 de la
Constitucion Politica de 1991, en virtud de que es quien certifica o deja constancia del recibo
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a satisfaccion de los bienes, obras o servicios contratados con los cuales se da cumplimento
a los fines del Empresa, y se configura la procedencia del pago de la contraprestacion
econdmica a los proveedores.

El Supervisor que no informe oportunamente a la Empresa de un posible incumplimiento
del contrato vigilado, parcial o total, de alguna de las obligaciones a cargo del contratista, o
que exonere al contratista de cualquiera dé sus obligaciones contractuales, o reciba a
satisfaccion bienes, obras o servicios, sera solidariamente responsable de los perjuicios
que se ocasionen con el incumplimiento por los dafios que le sean imputables al Supervisor.

Para tal fin se recomienda consultar la guia para el ejercicio de las funciones de Supervision
e Interventoria de los contratos del Estado emitida por la Agencia Nacional de
Contratacion.®

4.3.3.1. Designacion

Los lideres de procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion y control
adscritos a la ndmina de la Entidad, desde la estructuracion de los estudios previos debe
informar el cargo al cual le serd designada la Supervisién; en todo caso debe ser el
funcionario de la némina de la Empresa que elabora, aprueba o participa en la
estructuracion de los estudios previos.

A su vez, los supervisores pueden designar el apoyo a la supervision en los colaboradores
de la Entidad, fijando la necesidad en las funciones especificas de los contratos, o puede
concertarse la inclusion de la obligacion en el contrato existente, previa solicitud del
supervisor y acuerdo entre las partes.

Una vez generado el contrato, el representante legal de la Empresa o el servidor publico
con facultades para contratar, consolidard la designacién de supervision mediante
comunicacion por medio fisico o electronico a cargo del Subproceso de Gestion Juridica y
Contratacion.

Esta actividad no puede ser transferida a un cargo distinto al designado, salvo la
autorizacién expresa del representante legal de la Empresa.

Cuando haya cambio de personal, es obligacion del Supervisor comunicar a su remplazo
los contratos que tiene a cargo; en caso de no presentarse reemplazo, la comunicacion se
efectuara a su jefe inmediato. El nuevo funcionario con ocasion del cargo, debe continuar
con las funciones de Supervisor. |

4.3.3.2. Funciones

Las obligaciones generales, especificas y las prohibiciones del Supervisor se definen en el
FORMATO-DESIGNACION Y COMUNICACION SUPERVISION.

8 Consultar la Gufa para el ejercicio de las funciones de Supervision e Interventoria de los contratos del Estado emitida por CCE
-pliegos-tipo/manuales-y-quias
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4.3.3.3. Indicaciones generales para ejercer la Supervision

De acuerdo con la naturaleza juridica de la Entidad y la complejidad de los diferentes
procesos asistenciales y administrativos, se fija la siguiente metodologia para la labor de
seguimiento vigilancia y control de los diferentes contratos.

Para contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion de
las areas asistenciales y administrativas, se puede evidenciar la ejecucién, asi:

« Certificado de Supervision. Certificado parcial o final realizado por el Supervisor
en el que conste el cumplimiento a satisfaccion del objeto del contrato.

» Certificado de Ejecucién. Certificado parcial o final realizado por el Contratista en
el que conste el cumplimiento del objeto del contrato, anexando el recibo de pago
de seguridad social; la planilla pagada de seguridad social y riesgos profesionales,
y si aplica el pago de parafiscales, del periodo o periodos correspondientes al pago,
de acuerdo con el IBC; o la certificacion del representante legal o revisor fiscal en el
caso de las personas juridicas; y la liquidacién y el recibo de pago de las Estampillas
Departamentales, que se debe acreditar para el primer pago.

Para contratos de bienes y servicios se puede evidenciar la ejecucion, asi:

e Certificado de Supervision. Certificado parcial o final realizado por el Supervisor
en el que conste el cumplimiento a satisfaccion del objeto del contrato.

s Factura electronica. Documento generado por el contratista, anexando el recibo
de pago de seguridad social; la planilla pagada de seguridad social y riesgos
profesionales, y si aplica el pago de parafiscales, del periodo o periodos
correspondientes al pago, de acuerdo con el IBC; o |a certificacion del representante
legal o revisor fiscal en el caso de las personas juridicas; y la liquidacion y el recibo
de pago de las Estampillas Departamentales, que se debe acreditar para el primer

pago.

Para contratos de servicios de infraestructura se puede evidenciar el seguimiento, vigilancia
y control con el informe de ejecucién a cargo del contratista, el informe de supervision, y el
informe de interventoria cuando se haya estipulado, ademas de los requerimientos
financieros y administrativos a que haya lugar.

Lo anterior sin perjuicio de requerirse informacion adicional de conformidad con las
estipulaciones contractuales.

En todo contrato, como ejercer el seguimiento, vigilancia y control, se complementa con lo
establecido en el contrato y en la designacion de supervision.

Efectuados los pagos, el Supervisor debe velar porque las certificaciones o informes, asi
como los comprobantes emitidos por la Tesoreria General, reposen en el expediente
contractual del Subproceso de Gestidn Juridica y Contractual.
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En general, el Supervisor debe velar porque las constancias y las actas de las diferentes
situaciones administrativas (acta de inicio, acta de suspension, acta de reinicio, acta de
modificacién, acta de prérroga, acta de adicion, etc.), reposen en el expediente contractual
del Subproceso de Gestion Juridica y Contractual.

La liquidacion no sera obligatoria. Si a juicio de la Empresa el contrato en particular requiere
ser liquidado, esta se realizara dentro del término de cuatro (4) meses siguientes a la
terminacion del contrato de mutuo acuerdo o de manera unilateral si es del caso, para
establecer las obligaciones mutuas entre el contratista y la Empresa. También en esta etapa
las partes acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar. En el acta
de liquidacion constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las
partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo. Para
la liquidacién se exigiran al contratista la extensién o ampliacion, si es del caso, de la
garantia del contrato, para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la
extincion del contrato.

4.3.3.4. Imposicién de multas, sancicnes y declaratorias de incumplimiento.

La Empresa podré declarar el incumplimiento, cuantificando los perjuicios del mismo,
imponer las multas y sanciones pactadas en el contrato, y hacer efectiva la clausula penal.
Para tal efecto se observara el siguiente procedimiento:

1. Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista,
la Empresa lo citara a audiencia para debatir lo ocurrido. En la citacion, hara
mencion expresa y detallada de los hechos que la soportan, acompanando el
informe de interventoria o de supervision en el que se sustente la actuacion y

* enunciara las normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que
podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion. En la misma se
establecera el lugar, fecha y hora para la realizacion de la audiencia, la que podra
tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida la naturaleza del contrato y la
periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones contractuales. En
el evento en que la garantia de cumplimiento consista en pdliza de seguros, el
garante sera citado de la misma manera;

2. En desarrollo de la audiencia, el representante legal de la Empresa o su delegado,
presentara las circunstancias de hecho que motivan la actuacién, enunciara las
posibles normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian
derivarse para el contratista en desarrollo de la actuaciéon. Acto seguido se
concedera el uso de la palabra al representante legal del contratista o a quien lo
represente, y al garante, para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual
podra rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir las
presentadas por la Empresa;

3. Hecho lo precedente, mediante resolucion motivada en la que se consigne lo
ocurrido en desarrollo de la audiencia y la cual se entendera notificada en dicho acto
publico, la Empresa procedera a decidir sobre la imposicién o no de la multa, sancién
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o declaratoria de incumplimiento. Contra la decision asi proferida solo procede el
recurso de reposicion que se interpondra, sustentard y decidird en la misma
audiencia. La decisién sobre el recurso se entendera notificada en la misma
audiencia;

4. En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el representante legal de la
Empresa o su delegado, podra suspender la audiencia cuando de oficio o a peticion
de parte, ello resulte en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas que
estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra razén debidamente
sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuacion
administrativa. En todo caso, al adoptar la decision, se sefialara fecha y hora para
reanudar la audiencia.

La Empresa podra dar por terminado el procedimiento en cualquier momento, si por
algin medio tiene conocimiento de la cesacion de situacion de incumplimiento.

4.3.3.5. Procedimiento para el tramite de pagos

Los requisitos para pagos, quedan supeditados a lo estipulado en el contrato, y a los
lineamientos administrativos y financieros impartidos por la Tesoreria General; sin embargo,
el procedimiento general para su tramite es:

Revisar la lista de chequeo para tramite de cuentas, y organizar la documentacién de
acuerdo con el tipo de contrato.

Diligenciar el FORMATO-RADICADOR CUENTAS con la informacion que éste requiere.
Las cuentas para pago podran radicarse de acuerdo con los lineamientos internos de la
Tesoreria General.

Una vez efectuado el pago, desde la Tesoreria General se emitiran los respectivos soportes
para la debida Gestién Documental a cargo del Supervisor.

Para el pago del personal asistencial y administrativo vinculado a través de contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, se aplicara un procedimiento
preferente y sumario.

4.3.4. LIQUIDACION DEL CONTRATO

La liquidaciéon es el procedimiento a través del cual, una vez concluido el Contrato, las
partes cruzan cuentas respecto de sus obligaciones. El objetivo de la liquidacion es
determinar si las partes pueden declararse a paz y salvo mutuo o si existen obligaciones
por cumplir, y la forma en que deben ser cumplidas.

La Empresa adelantara la liquidacion de los Contratos en los que se haya estipulado. Si a
juicio de la Empresa el contrato en particular requiere ser liquidado, esta se realizara de
conformidad con las reglas establecidas en este Manual. Para efectos de realizar el pago
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final y cerrar el expediente contractual de los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, se utilizara la certificacién final de cumplimiento.

Los contratos deben ser liquidados en los siguientes eventos:

« Modificacion unilateral: si la modificacién altera el valor del contrato en mas del 20%
y el Contratista renuncia a continuar su ejecucion.

¢ Declaratoria de incumplimiento.

e Terminacion anormal o anticipada.

A efecto de ampliar la informacién sobre la liquidacion de los contratos suscritos por la
Empresa, se recomienda seguir la Gula para la liquidacion de los contratos estatales de la
Agencia Nacional de Contratacién.’

Las liquidaciones de los contratos suscritos por la Empresa se adelantaran de la siguiente
manera:

a. Liquidacion por mutuo acuerdo: la liquidacion por mutuo acuerdo se constituye
como el acuerdo elevado a escrito, en el que las partes hacen un balance de la -
ejecucion del contrato. Esta liquidacion se adelantara dentro del plazo pactado
dentro del contrato, en caso de que no se haya pactado plazo alguno se llevara a
cabo dentro de los 4 meses posteriores al vencimiento del plazo de ejecucion
contractual, o a la expedicién del acto administrativo que ordene la terminacion.

Este término podra ampliarse por 2 meses mas; es decir, un total de 6 meses.

Si para la liquidacién del contrato no hay plazos acordados por las partes, el término
maximo para que la Empresa pueda proceder a liquidar el contrato, en ejercicio de
las funciones atribuidas por ley, es de 2 afos y 6 meses siguientes a la expiracion
del mismo.

Vencido este plazo, no es posible realizar la liquidacion del contrato, y el
representante legal de la Empresa, pierde cualquier competencia en este sentido,
sin perjuicio del balance financiero final y dar lugar al cierre del expediente
contractual.

El Supervisor presentara al Subproceso de Gestion Juridica y Contratacion el
informe de ejecucion, la certificacion final y la proyeccién del Acta de Liquidacion
para que se proceda a la revision del expediente contractual.

El Acta de Liquidacién por mutuo acuerdo debe suscribirse por el supervisor o
interventor, el Contratista y el representante legal de la Empresa, visto bueno del
Subproceso de Gestion Juridica y Contratacion.

'b. Liquidacion unilateral: en los eventos en los que el Contratista no se presente a la
liquidacion por mutuo acuerdo previa convocatoria que le haga la Empresa en

7 Guia para la liquidacion de los contratos estatales de CCE hitps://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias
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cabeza del Supervisor, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la
Empresa tendra la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2)
meses siguientes al vencimiento del plazo estipulado para liquidar bilateralmente el
contrato.

El documento debe estar suscrito por el representante legal de la Empresa.

c. Liquidacion Judicial: se podra solicitar la liquidacién judicial del contrato a traves
de la pretension de controversias contractuales cuando la liquidacion del Contrato
no se haya logrado de mutuo acuerdo y la Empresa no lo haya liquidado
unilateralmente. En ese orden, corresponde al juez llevarla a cabo siempre y cuando
(i) no se haya producido una liquidacion previa bilateral o unilateral o; (ii) respecto
de puntos no liquidados. :

Esta liquidacién puede adelantarse dentro de los 2 afios siguientes a la expiracion
del contrato, a través del medio de control de Controversias Contractuales.

4.3.5. CIERRE DEL CONTRATO

Hace referencia al seguimiento a las actividades posteriores a la terminacion o liquidacion
del contrato. Una vez vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y
mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras
o bienes, la Empresa debe dejar constancia del cierre del expediente del proceso de
contratacion.

En los contratos en los cuales se hayan estipulado garantias como estabilidad de obra,
calidad de los bienes o servicios, salarios y prestaciones sociales, calidad del servicio, la
responsabilidad del Supervisor del Contrato cesara una vez vencidos los términos de las
garantias estipuladas en el Contrato, y el cumplimiento de las obligaciones pos
contractuales.

Una vez vencidas o cumplidas las estipulaciones pos contractuales, el Supervisor debera
dejar constancia de tal situacién y procedera a realizar el cierre del expediente del proceso
de contratacion.

4.3.6. GESTION DOCUMENTAL

Esta actividad se debe desarrollar de acuerdo con la normatividad de archivo y las
directrices que se hayan impartido para tal efecto.

En materia de Gestion Contractual esta responsabilidad se distribuye, asi:

1. El expediente contractual reposaré en el Subproceso de Gestion Juridica y

; Contratacion, para su cuidado, custodia y administracion de préstamo de los
expedientes contractuales, registrando la salida, el retorno y relacionando el nombre
y cargo de los funcionarios publicos que lo han requerido.
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2. El Subproceso de Gestion Juridica y Contratacion encargado de coordinar el

proceso de seleccién tiene a cargo la Gestion Documental u organizacion del
expediente de contratacién hasta la Comunicacién de Supervision del Contrato, la
solicitud de expedicion del RP y la aprobacién de las polizas iniciales cuando estas
se hayan requerido.

3. El Supervisor del contrato tiene a cargo la Gestion Documental u organizacion del
expediente de contratacion, desde el cumplimiento de los requisitos de ‘ejecucion
del contrato hasta el cierre del mismo.

4.4. COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES EN EL PROCESO DE GESTION
CONTRACTUAL

La Empresa privilegia las herramientas de e-procurement del Sistema de Compra Publica
en su Gestién Contractual. En consecuencia, la Empresa informard y notificara las
. decisiones que tome en la Gestién Contractual a través de la Pagina web, mensaje de
datos-correo electrénico oficial o el SECORP |I.

Asimismo, los proveedores que interactten en el proceso de Gestién Contractual aceptan
la notificacion electronica de |as decisiones que se adoptan en desarrollo de sus Procesos
de Contratacién, mediante correo electrénico. Se define como correo oficial de la Gestion
Contractual: gestionjuridicaycontractual@hci.gov.co

4.5. PROCESO DE GESTION FINANCIERA

La Gestion Contractual requiere de las actividades propias de la gestion financiera de la
Empresa. La planeacion del abastecimiento pasa por las definiciones presupuestales, de
disponibilidad de caja y de oportunidad y forma de pago.

El abastecimiento requiere de la disponibilidad de presupuesto para obligarse, de la
disponibilidad de caja para hacer los pagos derivados de las condiciones acordadas y el
pago propiamente dicho de las obligaciones contractuales.

Adicionalmente, la normativa aplicable al presupuesto plblico exige el registro presupuestal
y la obtencién de vigencias futuras cuando se requiera. Los procedimientos del proceso de
gestion financiera que sirven al proceso de Gestion Contractual son: (a) gestion
presupuestal; (b) gestion contable; y (c) gestion de tesoreria.

En la etapa de planeacion, el responsable de estructurar el abastecimiento debe asegurar
la disponibilidad presupuestal para la vigencia en la cual la Empresa planea hacer los
pagos, bien sea el Certificado de Disponibilidad Presupuestal o las vigencias fiscales
futuras.

Una vez existe un acuerdo entre la Empresa y el Proveedor, la Empresa debe hacer el
Registro Presupuestal de la obligacion. El supervisor en la ejecucion del Contrato debe
asegurar que exista el correspondiente Registro.
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Una vez vencido el plazo del Contrato o liquidado cuando esto es requerido, el Supervisor
del Contrato debe asegurar que los recursos no utilizados y destinados a un abastecimiento
sean liberados y disponibles para otras necesidades de la Empresa.

4.6. BUENAS PRACTICAS

1. Elaborar el PAA de manera correcta, como herramienta de planeacion, y de acuerdo
con los parametros de la Agencia Nacional de Contratacion.

2. Los lideres de procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion y control
adscritos a la ndomina de la Entidad, seran los encargados de gestionar vigencias
futuras cuando sea necesario.

3. En caso de vacios o contradicciones que se puedan presentar en el Manual,
prevalecera lo dispuesto en el Estatuto General de Contratacion.

4. En virtud de lo dispuesto en el articulo 56 de la Ley 2195 de 2022, para la adquisicion
de bienes, obras o servicios, cuando celebren contratos o convenios
interadministrativos o de cualquier otra indole con entidades estatales sometidas al
Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica, se debera aplicar
los documentos tipo adoptados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica-
Colombia Compra Eficiente, conforme al paragrafo 7 del articulo 2 de la Ley 1150
de 2007 o las normas que lo modifiquen o sustituyan, excepto en cuanto a la
contratacién de su giro ordinario. Los procedimientos de seleccion y los contratos
que se realicen en desarrollo de los anteriores negocios juridicos, donde apliquen
los documentos tipo se regiran por el Estatuto General de Contrataciéon de la
Administracion Publica, sin perjuicio de la naturaleza juridica de la Empresa.

5. Los Documentos del proceso emitidos por la Empresa deben llevar el nombre, cargo
y firma de quien elabord y reviso.

6. Este Manual estara conformado por una serie de Formatos Tipo para agilizar la
revision, organizacion y Gestion Contractual, por lo tanto deben seguirse las
indicaciones bésicas establecidas en los mismos. Los formatos incluyen hojas de
control o indice para una adecuada organizacion de la Gestion Documental.

7. Procurar que comunicacion y transferencia de Documentos del Proceso entre el
Subproceso de Gestién Juridica y Contratacion y los demds Procesos sea través de
los correos institucionales.

8. La designaciéon de supervision debe hacerse a funcionario con idoneidad vy
experiencia.

9. En la Gestién Contractual prevalecera lo sustancial sobre la forma, de acuerdo con
el alcance normativo y con fundamento a que el articulo 228 de la Constitucién prevé
que en las actuaciones administrativas impera el derecho sustancial. De ahi que, la
conducta de sacrificar el derecho sustancial, por el mero culto a la forma puede dar
lugar a un exceso ritual manifiesto. En cada situacién debe analizarse el caso
concreto y concluir si el defecto de forma cambia el sentido del contrato de manera
manifiesta.®

10. La implementacion del presente manual sera de manera progresiva agotando
capacitaciones y mejoras al proceso de gestién contractual de la Empresa.

& Sentencia C-499/15. Magistrado Ponente: MAURICIO GONZALEZ CUERVO.

Cra 1 No 4A 142 Este AV Panamericana Linea de Atencién al Usuario (0927) 733799
Conmutador 7732234 — 7733949 Fax 7733699
Correo gerencia@hci.gov.co http: www.hci.gov.co
IPIALES — NARINO — COLOMBIA




= alNet =

HOSPITAL CIVIL DE IPIALES
| E EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

N
SC4110-1

47. FORMATOS TIPO, LISTAS DE CHEQUEO Y HOJAS DE CONTROL

Con el fin de unificar y establecer las condiciones minimas que deben tener los Documentos
del Proceso emitidos por la Empresa, y procurar la organizacion y agilidad en la Gestion
Contractual, este Manual estara conformado por una serie de Formatos Tipo, Listas de
Chequeo y Hojas de Control para la Gestion Documental a disposicion de los servidores
publicos y contratistas.

Estos formatos, listas de chequeo y hojas de control solo podran ser modificades a traves
de un proceso de edicidn, reforma, derogacioén, renovaciéon o ajuste del Manual de
Contratacién y Supervision.

48. FICHA DEL DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

1§ AUTORIZACION DE RESPONSABLES
Titulo MANUAL DE CONTRATACION Y SUPERVISION DEL HOSPITAL CIVIL E.S.E.
Fuente Estatuto General de Contratacién del Haspital Civil E.S.E. Acuerdo No. 011 del 4 de diciembre de
2024.
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