FGI-01

Version 2 .
_ GERENCIA Fecha; Septiembre
Fmaress sasiat dol Bexedy - 2017

POPAYAN E.S.E.
finlfripubierial

Pagina 1 de 30
S C 1R
REPRITMN Y

Por medio del cual se adopta el Manual Interno de Contratacién de la Empresa Social del Estado
Popayéan E.S.E., acorde al Estatuto de Contratacién adoptado por la Junta Directiva mediante
Acuerdo 14 de 2024,

EL GERENTE DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO POPAYAN E.S.E, en gjercicio de sus
facultades legales y estatutarias en especial las contenidas en los articulos 121, 123 y 209
constitucionales, articulo 195 de la Ley 100 de 1993, el Decreto Gnico reglamentario del Sector
Salud y Proteccion Social 780 de 2016, el Decreto departamental 0268 de abril @ de 2007,
Acuerdo 14 del 31 de octubre de 2024 emanado de la Junta Directiva de la Empresa Social ‘del
Estado Popayan y la Resolucién No. 5185 de 2013 modificada por fa Resolucion 1440 de 2024
proferida por el Ministerio de Salud y Proteccién Sccial y demas normas concordantes, previas: las
siguientes:

CONSIDERACIONES:

La Empresa Social del Estado Popayan E.S.E., tiene por objeto la prestacion de servicios de salud
de primer nivel, entendido como un servicio publico a cargo del Estado y como parte integral: del
sistema de seguridad social en salud, de acuerdo con lo consagrado en la Ley 100 de 19@3, el
Decreto No. 1876 de 1994 y lo dispuesto en el articulo 15 del Decreto Departamental No. 0268 del
09 de Abril de 2007. ;

De conformidad con el articulo 195 numeral 6 de la Ley 100 de 1993, se establece la aplicaciéh' del
régimen de derecho privado para los contratos celebrados por las empresas sociales del estado.

Sin petjuicio de la aplicacién de las normas de derecho privado respecto de los contratos que
celebren las Empresas Sociales del Estado, aplicaran las restricciones y consecuencias derivadas
del régimen de inhabilidades e incompatibilidades consagrado en ia Constitucion y en las leyesque
regulen la materia, asi como los principios alli reguiados. :

Que la Resolucién No. 5185 del 4 de diciembre de 2013, modificada parcialmente por la
Resolucién 1440 de 2024 expedida por el Ministerio de salud y Proteccién Social establecio los
lineamientos para que las Empresas Sociales del Estado adopten el Estatuto de Contratacién, que
regira su actividad Contractual. :

En cumplimiento de lo dispuesto, la Empresa Social del Estado Popayan E.S.E., adoptd mediante
Acuerdo de la Junta Directiva No.14 del 31 de octubre de 2024, un nuevo estatuto de contratacion
con el fin de reempiazar el existente adoptado desde el 13 de noviembre de 2018. :

El nuevo estatuto regula la actividad contractual de la Empresa Social del Estado Popayan E.S.E,
teniendo en cuenta las necesidades de la entidad en materia de contratacién relacionada con la
obligacién de adquirir los bienes, obras y servicios a través de procesos contractuales y que estos,
sean mas agiles, a fin de garantizar la prestacion del servicio de salud, teniendo en cuenta las
experiencias evidenciadas en los Gltimos cinco afios de vigencia del primer estatuto de
contratacion, siendo ademés pertinente, que el desarrollo de estos procesos, se realice,
garantizando la competitividad en el mercado, de personas naturales y juridicas, que deseen
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celebren contratos con la entidad, bajo los principios de transparencia, igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad, seleccion objetiva, equidad y publicidad entre otros.

De acuerdo con el articulo 18 del Acuerdo N° 14 del 31 de octubre de 2024, una vez adoptado el
estatuto debe procederse a la adopcion de un manual de contratacién para la E.S.E Popayan con
las adecuaciones pertinentes dadas por el ministerio de saiud y proteccion social,

En mérito de lo anterior, el Gerente de ia Empresa Social Del Estado Popayan E.S.E.

RESUELVE:
ARTICULO 1. Adoptar el Manual Interno de Contratacion de la Empresa Social Del Estado
Popayan E.S.E, de conformidad con el Acuerdo N° 14 del 31 de octubre de 2024, por medio del

cual se derogd y adoptd un nuevo Estatuto de Contratacion, expedido por la Junta Directiva de Ia
Empresa Social del Estado Popayan E.S.E, con sujecion a los siguientes capitulos;

ARTICULO 2. OBJETO.- Mediante el presente Manual de Contratacion, se definen los temas
administrativos del manejo de la contratacion, los procesos y procedimientos, asi como las areas o
personas que intervienen en las distintas fases de la contratacién y en la vigilancia y ejecucion del
hegocio juridico y los responsables de atender las dudas sobre la aplicacion del estatuto ¥
el manual de contratacion de la entidad.

ARTICULO 3.- CAMPO DE APLICACION Y REGIMEN DE CONTRATACION DE LA EMPRESA
SOCIAL DEL ESTADO POPAYAN E.S.E: El presente manual aplicara a la contratacion que
realice la Empresa Social del Estado Popayan E.S.E., en el desarrollo de sus competencias y
funciones.

El régimen de contratacion de la Empresa Social del Estado Popayéan E.S.E, es el régimen privado,
conforme al numeral 6° del articulo 195 de la Ley 100 de 1993. Sin embargo, teniendo en cuenta el
articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, todas las Empresas Sociales del Estado deben aplicar los
principios de la funcién administrativa vy la sostenibilidad fiscal, el régimen de inhabilidades e
incompatibilidades y sujetarse a los lineamientos fijados en la Resolucién No. 5185 del 4 de
diciembre de 2013, modificada parcialmente por la Resolucién 1440 de 2024 expedida por el
Ministerio de salud y Proteccién Social.

En consecuencia, los contratos y convenios que se celebren en desarrollo de este Manual se rigen
por: las normas del derecho privado colombianc (civil ~ comercial) y por sus disposiciones
reglamentarias y complementarias,

PARAGRAFO 1.- Los contratos y convenios que se celebren con organismos internacionales de
caracter gubernamental y con personas juridicas extranjeras, se sujetaran en lo pertinente a las
normas que a éstos ies resulten aplicables,

PARAGRAFO 2.- Los contratos que incluyan las clausulas exorbitantes o excepcionales al derecho
comun, en la aplicacion de estas cldusulas se regiran por lo indicado en el estatuto general de
contratacion publica y por sus disposiciones reglamentarias y complementarias.
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ARTICULO 4. DE LOS FINES DE LA CONTRATACION. Los servidores publicos tendran: en
consideracién, que al celebrar contratos y con la gjecucién de los mismos, la Empresa Social:del
Estado Popayan E.S.E, busca el cumplimiento de los fines que le son inherentes, la continua vy

eficiente prestacién del servicio ptblico de salud y la efectividad de los derechos e intereses de los
administrados que colaboran con ella en la consecucién de dichos fines. .

ARTICULO 5- 1.0S PRINCIPIOS QUE RIGEN LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL: En desarrollo de
su actividad contractual, la Empresa Social del Estade Popayan E.S.E., aplicara los principios de
la funcion administrativa de que trata el articulo 209 de la Constitucion Politica, los contenidos en la
Ley 489 de 1998, los propics del Sistema General de Seguridad Social en Salud contenidos en el
articulo 3° de la Ley 1438 de 2011, asi como los principios de las actuaciones y procedimientos
administrativos contenidos en el Coédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo-CPACA, en especial, los principics de: debido proceso, igualdad, imparcialidad,
buena fe, moralidad, participacion, responsabilidad, transparencia, publicidad, coordinacién,
eficacia, eﬂc:encna economia y celeridad. Asi mismo, deberan tener en cuenta el prmc:plo de
planeacién.

5.1 En virtud del principio del debido proceso, las actuaciones contractuales de la Empresa Social
del Estado Popayan E.S.E., se adelantaran de conformidad con las normas de procedimiento y
competencia establecidas en la Constitucién y la ley, con plena garantia de los derechos de
representacién, defensa y contradiccién. :

5.2 En virtud del principic de igualdad, la Empresa Social del Estado Popayan E.S.E, daré el
mismo trato y proteccién a las personas e instituciones que intervengan en el proceso de
contratacion que realice, sin perjuicio de las acciones afirmativas fundadas en el articulo 13 de la
Constitucion politica, garantizando la seleccidon objetiva del ofrecimiento mas favorable a la entidad
y a los fines que ellz busca. :

5.3 En virtud del principio de imparcialidad, el proceso de coniratacién se debera realizar teniendo
en cuenta que |a finalidad de los procedimientos consiste en asegurar y garantizar los derechos de
todas |as personas sin discriminacién alguna y sin tener en consideracion factores de afecto ° de
interés y, en general, cualquier clase de motivacion subjetiva. :

5.4 En virtud del principio de buena fe, se presumird el comportamiento leal y fiel de oferentes
contratantes y contratistas en el ejercicio de sus competencias, derechos y deberes.

§.5 En virtud dei principio de moralidad en el proceso de contratacion, todas las personas estén
obligadas a actuar con rectitud, lealtad y honestidad. :

5.6 En virtud del principio de participacion, la Empresa Social del Estado Popayén E.S.E
promovera y atendera las iniciativas de los ciudadanos, organizaciones y comunidades
encaminadas a intervenir en los procesos de deliberacién, formulacién, ejecucién, control y
evaluacion de la gestion piblica en el proceso de contratacion.

5.7 En virtud del principio de responsabilidad, la Empresa Social del Estado Popayéan E.S.E y sus
agentes asumiran fas consecuencias por sus decisiones, omisiones o extralimitacion de funciones
en el proceso de contratacidn, de acuerdo con la Constitucion, las leyes y los reglamentos. :
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5.8 En virtud del principic de transparencia, el proceso de contratacion es de dominio plblico, por

consiguiente, toda persona puede conocer las actuaciones de la administracién, salvo reserva
legal.

5.9 En virtud del principio de publicidad, se daran a conocer al pabiico y a los interesados, en forma
sistematica y permanente, sin que medie peticion a[guna las actuaciones en el proceso de
contratacion, mediante las comunicaciones, notificaciones y publicaciones que ordene la ley,
mc[uyendo el empleo de tecnologias que permitan difundir de manera masiva tal informacién.

5.?10 En virtud det principio de coordinacion, las autoridades concertaran sus actividades con las de
otras instancias estatales cuando su gestion contractual lo requiera, en el cumplimiento de sus
cometidos y en el reconocimiento de sus derechos a los particulares.

5.11 En virtud del principio de eficacia, la Empresa Social del Estado Popayan E.S.E., buscara que
el proceso de contratacién logre su finalidad vy, para el efecto, removera los obstaculos puramente
formales, se evitaran decisiones inhibitorias, dilaciones o retardos y se sanearan de acuerdo con
las normas las irregularidades procedimentales que se presenten, en procura de la efectividad del
derecho material.

5.12 En virtud del principio de economia, la Empresa Social del Estado Popayan E.S.E., deberd
proceder con austeridad y eficiencia en el proceso de contratacién y optimizar el uso del tiempo v
de los demas recursecs, procurando el mas alto nivel de calidad en las actuaciones y la proteccién
de los derechos de las personas.

5.13 En virtud del principio de celeridad, la Empresa Social del Estado Popayan E.S.E impulsara
oficiosamente los procedimientos contractuales e incentivard el uso de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, a efectos de que los procedimientos se adelanten con diligencia,
dentro de los términos legales y sin dilaciones injustificadas.

5. 14 En virtud del principio de planeacién, la Empresa Social del Estado Popayan E.S.E., debe
hacer durante la etapa de planeacion el andlisis de la perspectiva legal, comercial, ﬂnancnera
organizacional, técnica y de riesgo del objeto a contratar. La Entidad Estatal debe dejar constancia
de este analisis en los Documentos del Proceso.

ARTICULO 6. PARTICIPACION COMUNITARIA Y CONTROL SOCIAL.- La actividad contractual
de la Entidad estard a disposicidn de la comunidad en general para su conocimiento, a fin de
propiciar la participacion ciudadana, vigilancia y seguimiento. La participacidon comunitaria incluye
ta posibilidad de denunciar casos de corrupcion en los procesos contractuales, ante los organismos
de control o la Entidad que corresponda.

ARTICUL.O 7. RESPONSABLES DEL PRCCESO PRECONTRACTUAL .- La etapa precontractual
estara a cargo del profesional universitario de asistencia administrativa y coordinadores de punto
de atencién.

ARTICULO 8. COMPETENCIA PARA CONTRATAR.- El Gerente esta autorizado para celebrar y

ejecutar foda clase de contratos y/o convenios, a través de las modalidades y formas de

contratacion sefialadas en el Estatuto y desarrolladas en el Manual, previo cumplimiento de los

framites y requisitos gue se establezca, en las normas del derecho privado, principios

administrativos y demas concordantes . El Gerente de la Empresa Social del Estado Popayan

E.S.E., se encuentra autorizado y facultado para que de manera directa suscriba contratos que en
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cuantia mdlwdual no superen los 450 salarios minimos mensuales legales vigentes (S.M.L.M. V) de
igual forma podra hacerlo sin restriccién alguno en aquellos contratos que conforme al estatutoy a
este Manual de contratacién no requieren aprobacion de la Junta Directiva de ia Empresa Somal
del Estado Popayan E.S.E. :

ARTICULO 9.- AUTORIZACION DE LA JUNTA DIRECTIVA PARA LA CELEBRACION DE LOS
CONTRATOS: EL Gerente de la Empresa Social del Estado Popayan E.S.E ¢ su delegado, debera
solicitar autorizacién para adelantar los procesos de seleccién, suscribir contratos, convenios,
empréstitos, donaciones, venta de inmuebles, concesiones que en cuantia superen los 450
salarios minimos mensuales legales vigentes (S.M.L.M.V.).

PARAGRAFO 1. EXCEPCIONES A LA AUTORIZACION: Se excluyen del requisito de la
autorizacién previa de la Junta Directiva, cualguiera que sea su cuantia:

a. Los contratos de prestacion de servicios de salud suscrites con las Entidades Promotoras en
Salud (E.P.S.) y demas Entidades Administradoras de Planes de Beneficios de Salud(E.A.P.B. ) y
similares.

b. Los contratos de prestacién de servicios de apoyo asistencial integral en los diferentes procesos
de la Entidad y servicios especializados, como los contratos colectivos sindicales

¢. Contratos cuya cuantia sea inferior a 450 S.M.L.M.V.

d. Los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn con personas
naturales o juridicas. :

f. Los contratos interadministrativos.

g. Los contratos de arrendamiento de inmuebles,

h. Urgencia manifiesta; Se considera que hay urgencia manifiesta cuando a pesar de la p]aneac:én
y programacién debida, la continuidad del servicio exige el suministro de bienes o prestacion de
servicios en el inmediato futuro; cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales
relacionadas con calamidades o constitutivos de fuerza mayor, caso fortuito o desastre que
demanden actuaciones inmediatas y en general, cuando se frate de situaciones similares gue
imposibiliten adelantar el proceso contractual ordinario. '

La Urgencia manifiesta seréd revisada por el Gerente de la Empresa y declarada mediante
Resolucién motivada.

oo TITULO L
_ROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 10. ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION: E! proceso de contratacién eé el
conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas por la Entidad. Segln lo establecido
en el articulo 10 del Estatuto de Contratacion, el proceso de contratacion comprende las smgulentes
fases: :

1. Precontractual
2. Contractual.
3. Post-contractual.
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1;"ETAPA PRECONTRACTUAL DE: LA'PLANEACION

ARTICULO 11 ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES -P.A.A.-.La Entidad
debe elaborar un Plan Anual de Adquisiciones — P.A.A.~, de conformidad con el articulo (10.1), del
Estatute de Contratacion, el cual debe contener la Ilsta de bienes, obras y servicios que se
pretenden adquirir durante el afio. En el Plan Anual de Adqmsmlones (P.AA.), la Entidad podra
sefialar la necesidad, determinando, el bien, obra o servicios para satisfacerla, para lo cual debe
identificarlo, utilizando el Clasificador de b|enes y servicios, precisando el valor estimado del
contrato, tipo de recursos, indicando, con cargo a los cuales, la Entidad pagara el bien, obra o
servicio, [a modalidad de seleccion del contratista vy la fecha aproximada en la cual la Entidad
iniciara el proceso de contratacion. La matriz del Plan Anual de Adquisiciones, debera contener la
siguiente informacién:

Cddigo UNSPSC

Descripcién

Fecha estimada de inicio del proceso de seleccion
Duracién estimada del contrato

Modalidad de seleccion

Fuente de los recursos

Valor estimado

Valor estimado para la actual vigencia

Vigencia futura si se requiere

Datos del contrato

ARTICULO 11.1. RESPONSABLE.- La elaboracion, actualizacién y publicacion del Plan Anual de
Adquisiciones estd a cargo del Profesional Universitario Area Asistencia Administrativa, quien
debera coordinar y consolidar la informacién constitutiva del mismo. )

Los diferentes procesos deberan remitir ai Profesional Universitario Area Asistencia Administrativa,
la relacién de los bienes, obras o servicios requeridos, informacién que servird de soporte para su
proyeccion y deberan hacerlo, 2 més tardar la dltima semana del mes de octubre, en caso de no
recibir los informes el profesional lo cansolidara acorde a los histéricos que reposan en la entidad.

ARTICULO 11.2. PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE
ADQUISICONES (P.A.A.).- La Empresa Social del Estado Popayan E.S.E., a 31 de enero de cada
afio, deberd publicar el Plan Anual de Adquisiciones- P.AA, el cual contendra las necesidades
bienes, obras o servicios que se pretendan adquirir en la anualidad.

ARTICULO 11.3. ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES —P.A.A-. EI P.AA,
podra ser modificado las veces que la entidad lo estime necesario conforme a las normas vigentes.
La coordinacién de esta actividad, como la recopilacion de la informacién, ajuste y su publicacion,
sera elaborado y ejecutado por el Profesional Universitario Area Asistencia Administrativa.
ARTICULO 12. COMITE DE EVALUADOR. Para Los casos especificos de Invitacion de Menor
Cuantia y Convocatoria Publica se conformara un comité de apoyo a la actividad contractual el cual
tendra por objeto hacer recomendaciones a/ ocrdenador de gasto en materia contractual, atendiende
los principios de transparencia, igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad de que trata el articulo 209 de la Constitucion Politica. Seran algunas de sus funciones.
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a) Dar respuesta a las observaciones e inquietudes que se formulen con ocasion del proceso ide
invitacién, en lo que respecta a su competencia.

b) Realizar en forma completa la verificacién y evaluacion de todos los requisitos de la mwtacu‘)n y
la calificacién de las propuestas, de acuerdo con su competencia, esto es, en los aspectos
técnico, econdmico, Juridico u otro que se determine, emitiendo un informe sobre la habilitacién,
rechazo o eliminacién de las mismas, para posteriormente recomendar al Gerente: la
adjudicacion, aceptacién o rechazo de las ofertas en el proceso para la correspondiente
adjudicacion. :

c) Dar respuesta a las inquietudes, observaciones y solicitudes, formuladas con ocasién de Ias
verificaciones y evaluaciones que hubiesen efectuado.

d) Recomendaralordenadorde/gastolaadjudicaciénodeclaratoriadedesiertade los  procesos de
seleccion que se adelanten y la celebracion de los contratos que se requieran, :

e) Verificar la existencia de disponibilidad presupuestal. :

f) Recomendar al ordenador de gasto la suscripcion de las adiciones, modificaciones y prérrogas
de los contratos 0 convenios, :

g Las demas recomendaciones que resulten necesarias en aras de garantizar una seleccién
cbjetiva en los procesos de contratacion y las que se encuentren relacionadas en el Estatuto y
Manual de Contratacidn.

El Comité estara conformado como minimo por tres integrantes que tengan formacion o experiencia
en temas juridicos, financieros y técnicos, los cuales podran ser de la planta de personal ¢ personal
contratado por [a entidad.

Los miembros del comité evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e mcompatlbllldades
y conflicto de interés previstos en la Constitucion y la Ley., -

El comité evaluara las propuestas teniendo en cuenta los aspectos juridico, técnico, econdmico u
otros establecidos en los respectivos documentos de invitacion, una vez terminada la verificacion
debe expedir un informe donde se recomiende al Gerente la adjudicacion, aceptacion o rechazo de
las ofertas, acorde a los criterios evaluados.

El Gerente de [a Empresa Social del Estado Popayan E.8.E., seleccionara el ofrecimiento mas
favorable entendiéndose por tal y de acuerdo con [a evaluacion del Comité, el que contenga las
mejores condiciones y caracteristicas técnicas de los bienes, obras y servicios, forma de pago,
precio, plazo, calidad y garantias, pudiendo en todo caso y bajo estas condiciones no acoger : [a
recomendacion efectuada por el comité evaluador, para lo cual debe justificar en el acto de
adjudicacién su decision.

De cada reunion del comité, se levantara un acta en la que se consignara un resumen del estudio
de las ofertas recibidas y las correspondientes recomendaciones.

ARTICULO 13. ESTUDIOS PREVIOS.- Los estudios previos son el soporte para tramitar los
procesos de contratacion de la entidad, en especial sefialard como minimo los items indicados en
el articulo 1 de la Resolucion 1440 de 2024 expedida por el Ministerio de salud y Proteccion Socnal
de conformidad a la modalidad de seleccién.
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PARAGRAFO 1.- En la elaboracién del estudio previo se debe tener en cuenta lo consagrado en el
Plan Anual de Adquisiciones (P.ALA), v si los recursos son de inversion debera hacer mencion al
proyecto viabilizado o aprobado.

ARTICULO 13.1. RESPONSABLE.- De conformidad con lo establecido en el articulo 10.1.4 del
Estatuto de Contratacion adoptado por Acuerdo No.14 del 13 de octubre de 2024 por la Junta
Directiva, la elaboracion de los estudios previos estara a cargo del Profesional Universitario Area
Asistencia Administrativa y/o de los Coordinadores de Punto de Atencion(Popayan, Puracé,
Caldono, Totoré y Piamonte), y cuando la necesidad lo amerite, deberan apoyarse en el personal
tecnico que presta sus servicios de apoyo en la Empresa social del Estado Popayén E.S.E,
quienes dejaran constancia con su firma del apoyo tecnico de la proyeccién o preparacién de
estos aspectos en el estudio previo.

ARTICULO 13.2. ESTUDIO DE MERCADO.- La elaboracién de estudios de mercado estara a
cargo del responsable (s) de los estudios previos y de las perscnas que brindan el apoyo técnico
en la elaboracion del mismo.

Para estructurar el estudio de mercado, es necesario partir de [a base del estudio del sector, el cual
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 Contratacion. El andlisis del sector
debe cubrir los aspectos generales del mercado del bien, obra o servicio que sean relevantes en el
Proceso de Contratacion, se recomienda analizar, cuales pueden tener un alcance local, regional,
nacional o internacional, dependiendo del Proceso de Contratacién, para ello se podra acudir a la
consulta de la guia para elaborar los estudios de mercado de entidades con régimen especial
orientado por Colombia compra eficiente.

ARTICULO 13.3. PRESUPUESTO ESTIMADO DEL CONTRATO.- Para calcular el valor estimado
del contrato, deberd soportarse en estudios de mercado, a través de cotizaciones, precios
historicos, bases especializadas en la materia y-0 cualquier otra herramienta, siempre y cuando
correspondan con la realidad del mercado y las particularidades de cada caso.

El responsable de la elaboracion de los estudios previos debera, en forma coordinada con el
Profesional Universitario Area Asistencia Administrativa y con el apoyo del area de presupuesto,
estimar el presupuesto del contrato, conforme al fiujo de caja.

En el evento, de acudir a cotizacion, por lo menos deben ser dos (02) cotizaciones escritas de
establecimientos reconocidos (matriculados en Camara de Comercio, etc.), las cuales deberan
referirse con exactitud a los bienes o servicios a adquirir, 2 partir de las cuales, se elaborara un
metodo estadistico, que puede consistir en, media aritmética, precio mas bajo, escala de
honorarios etc., obteniendo el valor aproximado, que servira de parametro para la contratacién. De
lo anterior se debera dejar constancia escrita en Ia carpeta contractual.

PARAGRAFO 1.- Para aquellas necesidades que tengan regulaciones especiales sobre la materia,
setendran en cuenta la normatividad correspondiente.

PARAGRAFO 2.- Las solicitudes de cotizaciones deben mencionar claramente toda la informacién
basica del objeto del contrato a suscribir, con el fin de que se proyecten con exactitud Ia necesidad
de la Entidad.
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PARAGRAFO 3 Conforme al articulo 10.1.2, del Estatuto de contratacion de la Entidad, cuando
se trate de la modalidad de convocatoria publica, se deberd realizar el analisis necesario para
conocer el sector relativo a la necesidad a satisfacer, desde la perspectiva legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica y de analisis de riesgo. El responsable del estudio previo debe
dejar constancia de este analisis en los Documentos del proceso.

ARTICULO 14. REQUISITOS HABILITANTES JURIDICOS, FINANCIEROS Y DE
EXPERIENCIA.- La definicion de requisitos habilitantes estara a cargo del responsable del estudlo
previo, requisitos que deben ser proporcionales a la contratacion.

Para efectos de fijar los requisitos habilitantes se debe tener en cuenta el analisis del sector
realizado y observar las disposiciones legales vy reglamentarias vigentes. '

ARTICULO 14.1. CRITERIOS DE SELECCION.- El responsable del estudio previo, establecera los
criterios o factores de seleccidn, teniendo en cuenta lo dispuesto en el Estatuto de contratac:lon ¥
de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes. :

ARTICULO 14.2. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.- En cumplimiento a lo
establecido en el articulo 10.1.3 del Estatuto de Contratacion de la Entidad, el responsable del
estudio previo proyectara la solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal —-CDP-, y la
radicara en el subproceso de presupuesto.

La persona encargada del subproceso de presupuesto sera la responsable de expedir el CDP, el
cual adicionalmente deberd estar firmado por el Profesional Universitario Area Asistencia
Administrativa. La expedicién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal se rige por las normas
organicas.

ARTICULO 15. EXPEDICION CONSTANCIAS DE INEXISTENCIA DE PERSONAL Y DE
IDONEIDAD.- Aplica para contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion,
donde el Profesional Universitario Area Asistencia Administrativa, certificard la inexistencia de
personal y la idoneidad del futuro contratista. La anterior certificacién sera proyectada por: la
perscona encargada del proceso de Talento Humano.

Las anteriores certificaciones serén gestionadas por el responsable de los estudios previos.

ARTICULO 16. ELABORACION DE LA INVITACION DE MENOR CUANTIA O CONVOCATORIA
PUBLICA yfo CONTRATOQS.- El proceso de gestion Juridica proyectara las invitaciones de menor
cuantia, convocatorias publicas y/o contratos, de conformidad con los parametros establecidos en
los estudios prevics, sujetandose al Estatuto y Manual interno de Contratacion. :

ARTICULO 17. MODALIDADES DE SELECCION.- En concordancia con el articulo (10.1.5), del
Estatuto de contratacion, la Entidad efectuard la escogencia del contratista de acuerdo a las
siguientes modalidades de contratacion: Contratacién Directa, Invitaciéon de Menor Cuantla y
Convocatoria Plblica.

ARTICULO 18. CONTRATACION DIRECTA: Podra realizar contratacion directa con persdna
natural o juridica capacitada para ejecutar el contrato, sin que sea necesario invitacién previa a
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presentar ofertas, teniendo como parametro los precios del mercado, la experiencia e idoneidad del
contratista. Esta modalidad de seleccion procedera, en todos los casos cuya cuantia no supere los

100 salarios minimos legales mensuales vigentes y en los siguientes eventos, aunque la cuantia
sea superior a la antes referida.

1., Cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio por ser titular de los
- derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser, de acuerdo con [a ley,
© su proveedor exclusivo.

2. En los contratos de prestacion de servicios profesionales, técnicos y de apoyo a la gestion y -
. o funcionamiento de la E.S.E POPAYAN en dreas asistenciales y administrativas con personas

naturales o juridicas,

3. Cuando la necesidad inminente del servicic no permita solicitar varias ofertas.

4. En Los contratos y convenios interadministrativos

5. En Los contratos de arrendamiento de bienes muebles o inmuebles (equipos).

6. En los contratos de comedato.

7. Enlos contratos de Empréstito.

8. Adquisicion de inmuebles.

9. . Enlos contratos sindicales.

10. Cuando se requiera el Cumplimiento inmediato de fallos de tutela

11. En los Contratos de seguros

12. En los contratos Leasing

13. En los contratos de fiducia

14: Transporte para apoyo a la gestién administrativa y asistencial

18. Cuando el proceso de convocatoria plblica haya sido declarado desierto.

16. Para la contratacién de los procesos asistenciales y administrativos a comienzo del afio y
- mientras se adelanta el proceso de invitacién o convocatoria plblica y seleccién del
© contratista, se podra obviar la invitacién a través de la pagina web, o de cuzlquier otre medio
. de comunicacién escrito o hablado y se contratara directamente con una propuesta, por un

periodo maximo de freinta (30) dias calendario.

La contratacién directa se regira por lo establecido en el articulo 10.1.5.1 del Estatuto de
contratacién, y bajo el siguiente procedimiento:

ACTIVIDAD "RESPONSABLE (S)
ESTUDIOS PREVIOS: Ajustados conforme al articulo )
(10.1.1) del Estatuto de Contratacion. Profesional Universitario Area Asistencia

Se debe verificar si se encuentra en el Plan de Accién | Administrativa o Coordinadores de Punto
(PALALY tener en cuenta los requisitos técnicos, | de Atencidn, con apoyo del area de la
juridicos y econdmicos contentivos en los estudios | necesidad.

previos.

REVISION ASPECTOS JURIDICOS Verificacion de - -
los aspectos juridicos del estudio previo realizado. Proceso de Gestion Juridica

SOLICITUD DEL. CERTIFICADO DE | Profesional Universitario Area Asistencia
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL-C.D.P.:  Por | Administrativa o Coordinadores de Punto
medio de oficio se solicita expedicion del Certificado | de Atencién, con apoyo del area de la
de Disponibilidad Presupuestal. necesidad.
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EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL-C.D.P.:

Subproceso de presupuesto

INEXISTENCIA Certificado donde conste, la
inexistencia en la planta de cargos de la entidad del
perfil a contratar o, que el que existe es insuficiente
para atender la necesidad. En los contratos que
apligue.

Subproceso Talento humano

IDONEIDAD. Certificacion donde conste, la idoneidad
o experiencia directamente relacionada con el area de
que se frate vy exigida en los estudios previos. De
igual forma, la verificacidn que el contratista (contrato
de prestacion de servicios) se encuentra registrado en
el SIGEP. En los contratos que aplique.

Subproceso Talento humano

CARPETA PRECONTRACTUAL.. Se entrega carpeta
legajada vy foliada al proceso de gestién juridica, la
cual debera contener: estudio previo con todos los
visados, solicitud CDP, CDP y demés documentos
perfinentes para la contratacion.

Profesional Universitario Area Asistencia
Adrninistrativa o Coordinadores de Punto
de Atencion, con apoyo del area de la
necesidad.

MINUTA CONTRACTACTUAL. Elaboracién de la
minuia contractual de acuerdo con lo establecido en
los Estudios Previos y propuesta del contratista.

Proceso De Gestidn Juridica

SUSCRIPCION CONTRATQ: notificar al contratista
por el medio mas expedito para que se acerque al
Proceso De Gestién Juridica v suscriba el contrato.
Posteriormente se debe radicar en gerencia para |a
firma del gerente.

Proceso De Gestion Juridica, con apoyo
del P.U. o area que identifica :la
necesidad. — contratista -

EXPEDICION DE_REGISTRO PRESUPUESTAL.
Expedir el Registrc Presupuestal del Compromiso
correspondiente y remitirlo a la Oficina Juridica para
su correspondiente archivo.

Subproceso de presupuesto

DESIGNACION SUPERVISOR. Se designa a un
funcionario pulblico para la supervision. En los
eventos que se requiera Interventoria, se llevara cabo
el proceso respectivo para la seleccion del
interventor.

Gerencia, con apoyo del Proceso De
Gestién Jurfdica '

ACTA DE INICIQ. Se suscribe el acta de inicio, si lo
requiere,

Supervisor ¢ Interventor del contrato —~ y
el Contratista.

APROBACION DE GARANTIAS
CONTRACTUALES. Una vez recibidas las garantias
por parte del contratista, se debe verificar que
correspondan a las exigidas en el contrato, efectuar
su aprobacién previa revision juridica y remitirlas al
Proceso De Gestién Juridica para su archivo.

P.U. Area Asistencia Administrativa, con
el apoyo del proceso de gestién juridico:
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AFILIACION A LA __ADMINISTRADORA _DE
RIESGOS LABORALES -A.R.L. Todo contratista con
un contrato de prestacion de servicios, debe afiliarse
al Sistema General de Riesgos Laborales, segun su
libre escogencia.

Si éste ya se encontrara afiliado a una ARL, la
Entidad Unicamente debera reportar ante la AR.L,, la
novedad de la celebracién del contrato.

INFORMES DE SUPERVISION. Con el Formato
establecido por la institucién y de conformidad con las
obligaciones estipuladas en el contrato, el supervisor
o- interventor, realizard los respectivos informes
previos a la realizacién de cualquier pago con cargo a
cada contrato.

REMISION COPIA ORDENES DE PAGO. El drea de
Tesoreria remitird al proceso de gestion juridics,
copia de las érdenes de pago correspondientes a
cada Informe de Supervisidén, para su respectivo
cargue a la plataforma Secop Il y demas plataformas
pertinentes y posteriormente su archivo.,
LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS. De acuerdo
con el Formato establecido por la institucién y de
conformidad con las obligaciones contractuales Supervisor ¢ Interventor del contrato, con
contenidas en el contrato, el supervisor o interventor | el apoyo del proceso juridico

realizara la liquidacion de los contratos que sean
susceptibles de liquidacion.

Subproceso de talento Humano

Supervisor o Interventor del contrato

Area Tesoreria

PARAGRAFO. Para llevar a cabo Iz liquidacién de los contratos celebrados v ejecutados en virtud
de la urgencia manifiesta, se tendra en cuenta, el acto administrativo que asf la declard, los
documentos de perfeccionamiento y ejecucion.

ARTICULO 19. INVITACION DE MENOR CUANTIA.- se podran contratar bajo la modalidad de
invitacién de menor cuantia con persona natural o juridica para la adquisicién de bienes, obras o
servicios, que supere los 100 SMLMV, sin exceder los 450 SMLMV.

Se regira por lo establecido en el articulo (10.1.5.2), del Estatuto de contratacidn, y bajo el
siguiente procedimiento:

CTIVIDA
ESTUDIOS PREVIOS: Ajustados conforme al articuio
10.1.1 del Estatuto de Contratacidn Debe verificar si
se encuentra en el Plan Anual de Adquisiciones y
tener en cuenta los requisitos de contenido de los
estudios previos.
REVISION ASPECTOS JURIDICOS: Verificacion de
los aspectos juridicos del estudioc previo realizado.
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SOLICITUD DEL CERTIFICADO DE | Profesional Universitario Area Asistencia

DISPONIBILIDAD  PRESUPUESTAL-C.D.P.: Por
medio de oficio se sclicita expedicién del Certificado
de Disponibilidad Presupuestal.

Administrativa o Coordinadores de Punto
de Atencién, con apoyo del area de:la
necesidad.

EXPEDICION DEL CERTIFICADO
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL-C.D.P.:

BE

Subprocese de presupuesto

INVITACION: E] Profesional Universitarioc Area
administrativa comunicara los tres minimos posibles
proveedores para realizar la invitacion a ofertar.

Profesional Universitario Area Amstenma
Administrativa

CARPETA PRECONTRACTUAL: Se entrega carpeta
legajada vy foliada al proceso de gestidn juridica, la
cual debera contener; estudio previo con todos los
visados, solicitud CDP, CDP y demas documentos
pertinentes para la contratacion.

Profesional Universitario Area Asistencia
Administrativa o Coordinadores de Punto
de Atencion, con apoyo del area de la
necesidad.

INVITACION: La Oficina Juridica proyectara la
Invitacion dentro del proceso de menor cuantia,
elabora, los oficios de la designacién del comité
evaluador, cronograma vy demas documentos
necesarios, segun la necesidad.

Proceso de Gestion Juridica — apoyo a la
contratacién

REVISION Y FIRMA DE LA INVITACION: E|
responsable de cada érea y el Profesional
Universitario del Area Asistencia Administrativa,
revisara y visara la invitacion de Menor Cuantia.

Profesional Universitario Area Asistencia
Administrativa ¢ Coordinadores de Punto
de Atencidon, con apoyo del drea de la
necesidad.

FIRMA DE GERENCIA: Los anteriores documentos
serén firmados por el gerente.

Gerente,

RESPUESTA A OBSERVACIONES: E|l comité
evaluador contestara [as observaciones presentadas a
la invitacién de Menor Cuantia

Comité evaluador.

INFORME DE EVALUACION HABILITANTE Y
NOTIFICACION: El comité evaluador realizara la
revision de los requisitos habiltantes {requisitos
juridicos y de experiencia).

El informe se dara a conocer a los oferentes, a través
de los correos electronicos que se encuentren
reportados en el certificadc de existencia vy
representacién legal.

Comité evaluador.

RESPUESTA A OBSERVACIONES DEL INFORME
DE __EVALUACION HABILITANTE: EI comité
evaluador emitira respuesta a las observaciones en
los términes indicades en la invitacion.

Comité evaluador.

INFORME DEFINITIVO: Una vez concluido el término
de traslado del informe de evaluacién habilitante,
emitir respuesta a las posibles observaciones que se
presentaren y de ser el caso efectuar la revision de los
documentos subsanados por el oferente, el comité
evaluador proyectara el informe de evaluacion
definitivo, mediante el cual se evaluara las propuestas
presentadas en los diferentes criterios y factores de
seleccion;  emitiendo  un  informe de evaluacion

Comité evaluador.
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definitivo, escogiendo al proponente con el precio mas
bajo o en su defecto que cumpla con los criterios
tecnicos respecto de la calidad del bien, obra o
servicio, si la entidad asi lo determina. En caso de que
este no cumpla con los mismos, se procedera a la
verificacién del proponente ubicado en el segundo
lugar y asi sucesivamente. De no lograrse [a
habilitacién o de configurarse una causal de rechazo
se declarara desierto el proceso.

MINUTA CONTRACTUAL: Elaboracién de la minuta
contractual de acuerdo con lo establecido en los
Estudios Previos.

Proceso de Gestion Juridica

SUSCRIPCION CONTRATOQ: Solicitar al contratista
para la revisién y suscripcidon del contrato. Revisién y
suscripcion por Gerencia. Numeracion del contrato.
Posteriormente se debe proceder a la publicacion del
contrato en los términos indicados en el articulo 10.2.6
del estatuto de contratacién.

Proceso de Gestion Juridica

EXPEDICION DEL REGISTRO PRESUPUESTAL DE
COMPROMISOS: Expedir el Registro Presupuestal
del Compromiso correspondiente y remitirio al
Procese de Gestion Juridica para su correspondiente
publicacién v postericr archivo.

Subproceso de presupuesto

DESIGNACION SUPERVISOR: Se designa a un
funcicnario de planta para la supervisién o
Interventoria del contrato.

Gerencia, con apoyo del Proceso de
Gestion Juridica

ACTA DE INICIO: Se suscribe el acta de inicio, en los
procesos que se considere necesario.

Supervisor o Interventor del contrato — vy
el Contratista.

APROBACION DE_ GARANTIAS
CONTRACTUALES. Una vez recibidas las garantias
por parte del contratista, se debe verificar que
correspondan a las exigidas en el confrato, efectuar
su’ aprobacion previa revisién juridica y remitirlas al
Proceso De Gestidn Juridica para su archivo.

Profesional Universitario Area Asistencia
Administrativa, con el apoyo del proceso
de gestion juridico.

INFORMES DE SUPERVISION: Con el Formato
establecido por la instifucioén y de conformidad con las
obligaciones contractuales contenidas en el contrato,
el supervisor o interventor, realizara los respectivos
informes previos a la realizacidn de cualguier pago
con cargo a cada contrato.

Supervisor o Interventor del contrato

REMISION COPIA ORDENES DE PAGO: El area de
Tesoreria remitira al proceso de gestidn juridica, copia
de las érdenes de pago correspondientes a cada
Informe de Supervisién, para su respectivo cargue a la
plataforma Secop Il y demas plataformas pertinentes y
posteriormente su archivo.,

Area Tesoreria
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LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS: De acuerdo
con el Formato establecido por la institucion y de
conformidad con las obligaciones contractuales
contenidas en el contrate, el supervisor o interventor
realizara la liguidacion de los contratos que sean
susceptibles de liquidacién.

Supervisor o Interventor del contrato, cbn
apoyo del proceso de gestion juridica. :

ARTICULO 20. CONVOCATORIA PUBLICA.- Se
convocatoria Publica con persona natural o juridica
servicios gue su cuantia supere los 450 SMLMV,

podran contratar bajo la modalidad de
para la adquisicion de bienes, obras y/o

Se regira por lo establecido en fos articulos 10.1.2 vy 10.1.5.3 del Estatuto de contratacion, y baJo

el siguiente procedimiento:

CTVIDAD:

ESPONSABLE{(S

ESTUDIOS PREVIOS: Ajustados conforme al articulo |

10.1.2 del Estatuto de Contratacidn, Debe verificar si
se encuentra en el Plan Anual de Adquisiciones vy tener
en cuenta los requisitos de contenido de los estudios
previos.

Profesional Universitario Area Asistencia
Area Administrativa o Coordinadores de
Punto de Atencidn, con apoyo del érea de
la necesidad.

REVISION ASPECTOS JURIDICOS: Verificacion de
los aspectos juridicos del estudio previo realizado.

Proceso de gestion Juridica

SOLICITUD DEL CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD  PRESUPUESTAL-C.D.P.: Por
medio de oficio se solicita expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal.

Profesional Universitaric Area Asistencia
Administrativa ¢ Coordinadores de Punto
de Atencién, con apoyo del area de la
necesidad.

EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL -C.D.P.

subproceso de presupuesto

CARPETA PRECONTRACTUAL: Se entrega carpeta
legajada y foliada al procesc de gestién juridica, la cual
debera contener: estudio previo con todos los visados,
solicitud CDP, CDP y anexos pertinentes al procesa.

Profesional Universitario Area Asistencia
Administrativa o Coordinadores de Punto
de Atencion, con apoyo del area de la
hecesidad. :

PLIEGOS DE CONDICIONES: El Proceso de gestion
Juridica proyectara los pliegos de condiciones, la
desighacion del comité evaluador, cronograma vy
demas documentos necesarios para el proceso,

El Procesc de gestién Juridica

REVISION Y VISADOS DE LOS PLIEGOS DE
CONDICIONES: Los pliegos de condiciones deben
estar debidamente visados por quienes en ellos
intervinieron y por el Gerente.

Profesional Universitaric Area Asistencia
Administrativa y/o el coordinador de Punto
de Atencién correspondiente, apoyo
técnico, subproceso financiero y el
Proceso de gestién Juridica.

PUBLICACION DE LOS PLIEGOS DE
CONDICIONES: El personal encargado de las
publicaciones, publicara los pliegos de condiciones, la
designacion del comité evaluador y los demas
documentos a que haya lugar, segin el caso en el
portal SECOP Il y remitira al subproceso de sistemas,
informacién y comunicaciones para que efectué la

Proceso de gestion Juridica— Apoyo al
proceso de confratacion/ subproceso de
sistemas, informacién y comunicaciones.
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publicacién en la pagina WEB de la entidad.

RESPUESTA A _OBSERVACIONES: El comité
evaluador contestara las observaciones presentadas a
los pliegos de condiciones.

Comité evaluador.

PLIEGOS DEFINITIVOS Y APERTURA DEL
PROCESO: Una vez acogidas o no las observaciones
presentadas, a discrecién del comité evaluador, se
emitird los pliegos definitives, los cuales deben estar
debidamente visados por quienes en ellos
intervinieron y por el Gerente, de igual forma se
expedira el acto administrativo que dé apertura del
proceso, posteriormente se debera publicar al SECOP
L

Profesional Universitario Area Asistencia
Administrativa y/o el coordinador de Punto
de Afencién correspondiente, apoyo
técnico, subproceso financiero y el
Proceso de gestion Juridica.

ADENDAS: Las adendas del proceso se expediran por
el término que el proceso de gestidn juridica considere
necesario.

Proceso De Gestion Juridica

INFORME DE_EVALUACION HABILITANTE Y
PUBLICACION: E! comité evaluador realizara la
revision de los requisitos habilitantes (requisitos
juridicos y de experiencia).

El informe se dara a conocer a los oferentes, a través
de la plataforma Secop Il y de ser necesario se
otorgara un plazo para subsanar y presenten las
observaciones que consideren necesarias al informe.

Comité evaluador.

RESPUESTA A OBSERVACIONES DEL INFORME
DE EVALUACION HABILITANTE: El comité evaluador
emitird respuesta a las observaciones presentadas
dentro del término de publicacion del informe de
evaluacion habilitante.

Comité evaluador.

INFORME DEFINITIVO: Una vez concluido el termino
de publicacién del informe de evaluacién habilitante,
respuesta a las observaciones que se presentaren y
de ser el caso efectuar la revisién de los documentos
subsanados por el o los oferente (s), el comité
evaluador proyectara el informe de evaluacién
definitivo, mediante el cual realizara la revisién integral
de las propuestas presentadas en los diferentes
criterios y factores de seleccién, escogiendo al
proponente con el precio mas bajo o en su defecto que
cumpla con los criterios técnicos respecto de la calidad
del bien, obra o servicic, si la entidad asi lo determina.
En casc de que éste no cumpla con los mismos, se
procedera a la verificacion del proponente ubicado en
ei segundo lugar y asi sucesivamente. De no lograrse
l2: habilitacion o de configurarse una causal de rechazo
se declarara desierto el proceso.

Comité evaluador.

ADJUDICACION O DECLARATORIA DE DESIERTO:
La adjudicacién se haréd en audiencia publica, en los
términos estipulados en el articulo 10.1.5.6 del estatufo
de contratacion de [a entidad.

Proceso De Gestidn Juridica
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MINUTA CONTRACTACTUAL: Elaboracion de la
minuta centractual debidamente enumerada de
acuerdo con lo establecido en los Estudios Previos y
pliegos de condiciones.

Proceso De Gestion Juridica

SUSCRIPCION CONTRATO: El contrato se suscribira
por las partes de forma electronica a fravés de la
plataforma Secop [ previa a su publicacién por parte
del Proceso De Gestion Juridica.

Proceso De Gestion

Juridica-partes
contractuales :

EXPEDICION DEL REGISTRO PRESUPUESTAL DE
COMPROMISOS: Expedir el Registro Presupuestal del
Compromisos correspondiente y remitirlo al proceso de
gestion Juridica para su correspondiente archivo.

Subprocesoc de presupuesto

DESIGNACION SUPERVISOR. Se designa a un
funcionario publico para la supervisién. En los eventos
que se requiera Interventoria, se llevara cabo el
proceso respectivo para la seleccion del interventor.

Gerencia, con apoyo del

Proceso De
Gestion Juridica :

ACTA DE INICIO: Se suscribe el acta de inicio, en los
procesos que se considere necesario,

Supervisor o Interventor del contrato — y el
Conftratista.

APROBACION DE GARANTIAS CONTRACTUALES:
Una vez publicadas las garantias en la plataforma
Secop Il por parte del contratista, El Profesional
Universitario del érea administrativa debera aprobarlas
previa la revisién juridica.

El Profesional Universitaric del Area
Asistencia Administrativa, con el apoyo del
proceso de gestion juridica. :

INFORMES DE SUPERVISION: Con el Formato
establecido por la institucion y de conformidad con las
obligacicnes contractuales contenidas en el contrato, el
supervisor o interventor, realizard los respectivos
informes previos a la realizacién de cualquier pago con
cargo a cada contrato.

Supervisor o Interventor del contrato

REMISION COPIA ORDENES DE PAGO: El drea de
Tesoreria remitird al proceso de gestién juridica, copia
de las o6rdenes de pageo correspondientes a cada
informe de Supervisidn, para su respectivo cargue a la
plataforma Secop Il y demas plataformas pertinentes y
posteriormente su archivo.

Area Tesoreria

LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS: Pe acuerdo
con el Formato establecido por la institucién y de
conformidad con las obligaciones contractuales
contenidas en el contrato, el supervisor o interventor
realizara la liquidaciéon de los contratos que sean
susceptibles de liquidacién.

Supervisor o Interventor del contrato, con
el apoyo del proceso juridico '

ARTICULO 23. DOCUMENTOS QUE HACEN PARTE DEL PROCESO DE SELECCION: Hacen
parte del proceso de seleccién, en su etapa precontractual cualquiera de sus modalidades los
documentos que soportan el estudio de mercado, el estudio previo, certificado de disponibilidad
presupuestal, invitacion, pliegos, cronograma, adendas, observaciones, respuesta a observaciones
y cualguier otro gue se genere en el transcurso del proceso contractual,
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ARTICULO 24: COMPRAS CONJUNTAS: De conformidad con lo establecido en el articulo
10.1.5.4 del Estatuto de contratacién, y sin perjuicio de los mecanismos de seleccion anteriormente
determinados, para la adquisicién de medicamentos y material médico quirtirgicos se podran
adquirir a través del sistema de compras conjuntas, compras a través de cooperativas de
Empresas Sociales del Estado y-0 compras a través de mecanismos electrénicos.

T Capttuloll
“ETAPA CONTRACTUAL

ARTICULO 25. ELABORACION MINUTA CONTRACTUAL.- Adjudicado el contrato el proceso de
gestion juridica procederd a la elaboracién de la minuta contractual.

El:contrato debe contener las clausulas usuales o comunes del derecho privado y el minimo de los
requisitos establecidos en el articulo 10.2.1 del Estatuto de contratacién.

ARTICULO 26. SUSCRIPCION DEL CONTRATO.- Los contratos se firmaran por el Gerente,
previa revision de los responsables del proceso de gestion juridica.

ARTICULO 27. REGISTRO PRESUPUESTAL DE COMPROMISOS.- Firmado el contrato por
ambas partes -perfeccionamiento-, el proceso de gestion juridica, procedera a la asignacion del
namero del contrato y remitiré la carpeta contractual a la persona encargada del subproceso de
Presupuesto, para efectos de realizar el respectivo registro presupuestal de conformidad con las
normas vigenies correspondientes.

ARTICULO 28. ACTA DE INICIO.- El acta de inicio serd suscrita por el supervisor o interventor y el
contratista, en los contratos que considere necesario, requisito este que debera ser establecido
desde el estudio previc para efectos de contabilizar el plazo contractual.

El supervisor o interventor se abstendra de suscribirla hasta tanto no se cumplan los requisitos
establecidos en el articulo 10.2.4.1 y 10.2.7 del Estatuto de Contratacién, cuando asi se requiera
para su ejecucion,

ARTICULO 29.- ESTANDARIZACICN DE MODELOS: Con el fin de facilitar la elaboracion de los
contratos, la Empresa Social del Estade Popayan E.S.E., disefiard minutas guias que contendran
entre otras clausulas, las de objeto, plazo, precio, forma de pago, obligaciones de las partes,
garantias, control de ejecucién y presupuesto asignado. Mecanismos de resoiucién de
controversias, Igualmente la Empresa Social del Estado Popayan E.S.E., estandarizara modelos
de ofros documentos.

ARTICULO 30.- EXPEDIENTE: De toda la contratacion se formara un expediente que contendra
todos documentos que se vayan produciendo.

ARTICULO 31.- CONTRATOS DE LA E.S.E. POPAYAN: Son contratos de la Empresa Social del
Estado Popayan E.S.E., todos los actos juridicos generadores de obligaciones que esta celebre a
que se refiere el presente Manual, previstos en el Derecho Privado o en disposiciones especiales,
o derivados del ejercicic de la autonomia de la voluntad asi como los que, a titulo enunciativo se
definen a continuacion:
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a) CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS: Son contratos de prestacion de servicios los
que celebre la Empresz Social del Estado Popayan E.S.E, para desarrollar actividades
relacionadas con la administracién o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podran ser
suscritos cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta ¢ requieran
conocimientos especializados. En ninglin caso estos contratos generan relacién laboral ni pago ‘de
prestaciones sociales v se celebraran por el término estrictamente indispensable.

b) CONTRATO DE CONSULTORIA: Son contratos de consultoria los que celebre la Empresa
Social del Estado Popayan E.S.E., referidos a los esfudios necesarios para la ejecucién de
proyectos de inversion, estudios de diagnéstico, pre-factibilidad o factibilidad para pregramas o
proyectos especificos, asi como las asesorias técnicas de coordinacién, control y supervisién. Son
también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia:de
obra o de proyectos, direccién programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y
proyectos. Ninguna orden del interventor de una obra podra darse verbalmente.

¢} CONTRATO DE CONCESION: Son contratos de concesidn los que celebre la Empresa Social
del Estado Popayan E.S.E., con el objeto de otorgar a una persona llamada concesionario la
prestacion, operacion, explotacién, organizacion o gestién, total o parcial, de un servicio pablico, o
la construccidn, explotacién o conservacién total o parcial, de una obra o bien destinados al
servicio o uso publico, asi como todas aquellas actividades necesarias para la adecuada
prestacion o funcionamiento de la obra o servicio por cuenta y riesgo del concesionario y bajo la
vigilancia y control de la entidad concedente, a cambio de una remuneracién que puede consistir
en derechos, tarifas, tasas, valorizacion, o en [a participacién que se le otorgue en la explotacion
del bien, o en una suma periddica, unica o porcentual y, en general, en cualquier otra modalidad:de
confraprestacion que las partes acuerden.

d) CONTRATOS DE SUMINISTRO: El contrato de suministro tiene por objeto la adquisicion :de
bienes muebles en forma sucesiva y por precios unitarios. En todo contrato de suministro se debe
precisar en forma clara su valor. En la adquisicion a cualquier titulo debera incorporarse’ la
obligacion del CONTRATISTA de proveer el mantenimiento y asistencia técnica de los bienes con
suminisiro de repuestos cuando sea el caso, durante el término de la garantia sin costo adicional.
Asi mismo, la obligacién de suministro de repuestos de acuerdo con la naturaleza y uso normal.de
aquellos.

c) CONTRATOS DE COMPRAVENTA Y PERMUTA DE BIENES INMUEBLES: E| Contrato 'de
Compraventa y Permuta de bienes inmuebles tiene por objeto la adquisicién de éstos por parte de
la Empresa Social del Estado POPAYAN E.$.E, para su funcionamiento, ¢ su venta.

d) CONTRATO DE OBRA: Son contratos de obra los que se celebren para la construccion,
mantenimiento, instalacién y en general, para la realizacién de cualquier otro trabajo material sobre
bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de la ejecucion y page. En los contratos de
obra que hayan sido celebrados como resultado de una convocatoria, la Interventoria debera ser
contratada por una persona independiente de la entidad contratante y de! contratista, quien
respondera por los hechos y omisiones que le fueren imputables en los términos previstos en las
normas legales vigentes.

e) CONTRATO DE EMPRESTITQ: Los contratos de empréstito celebrados por la Empresa Sogial
del Estado POPAYAN E.S.E, se sujetaran a lo dispuesto en las disposiciones civiles y mercantiles,
sus requisitos y formalidades se sefialaran de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y
deberan contar con la aprobacion previa por escrito de la Junta Directiva.
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f) CONTRATO DE COMODATO O PRESTAMO DE USO: El comodato o préstamo de uso
celebrado por la Empresa Social del Estado Popayan E.S.E, es un contrato en el que una de las
partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o bien raiz para que haga uso de ella y
con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso en el mismo estado en que la
recibib. Para su perfeccionamiento se requiere la entrega y posesién de la cosa. Este contrato es
unilateral ya que solo se obliga el comodatario a devolver la cosa.

g) CONTRATO DE COMPRAVENTA DE SERVICIOS DE SALUD: Son contratos de compraventa
de: servicios de salud aquellos que celebre la Empresa Social del Estado Popayan E.S.E, con
personas naturales o juridicas para comprar o vender servicios de atencién ambulatoria y/o
hospitalaria, en las fases de educacién, informacion y fomento de la salud, prevencion, diagnéstico,
tratamiento y rehabilitacion de la enfermedad que hacen parte de los diferentes Planes de
Beneficios establecidos en la Ley 100 de 1993, y en sus Decretos reglamentarios, y otros planes
que defina la E.S.E., Cuando los servicios son sucesivos y se extienden en el tiempo, deviene en
un:contrato de suministro de servicios o de arrendamiento de servicios inmateriales.

Los clientes a quienes se les ofrecera la venta de servicios de salud son entre otros: Las Empresas
Solidarias de Salud (E.S.S), las Empresas Promotoras de Salud (E.P.S), las Administradoras del
Régimen Subsidiado {A.R.8}, los Municipios, Distritos y Departamentos a través de las Direcciones
Territoriales de Salud, las Cajas de Compensacién, las Empresas, las entidades de Medicina Pre-
pagada y en general, foda persona natural o juridica que demande los servicios de la Empresa
Social del Estado Popayan E.S.E. A su vez, la E.S.E., podra comprar servicios de salud a
entidades que oferten tal servicio y llenen los requisitos legales existentes para tal fin.

PARAGRAFO 1.- Para la celebracion de todo contrato de compraventa de servicios de salud, los
actos tanto de la Empresa Social del Estado Popayan E.S.E, como del CONTRATISTA, se regiran
por lo establecido en el acuerdo 268 de 2007 y demds normas concordantes.

h) DEMAS CONTRATOS. En desarrollo de lo dispuesto en el presente manual de la Empresa
Social del Estado Popayan E.S.E., podra celebrar toda clase de contratos previstos en el derecho
privado o en disposiciones especiales o derivados del ejercicio del principio de la autonomia de la
voluntad.

ARTICULO 32. POLIZAS Y SU APROBACION.-Una vez firmado el contrato, el contratista debera
allegar la pdliza que acredite la constitucidn de las garantias exigidas en el contrato, de
conformidad a los articulos 10.2.4. y 10.2.4.1. del Estatuto de Contratacion, su obligatoriedad se
determinara de acuerdo a los estudios previos en los cuales se expresara claramente las garantias
necesarias para cada contrato y las condiciones a las cuales quedaran sujetas (plazo, valor de
amparo, entre otros). Las garantias exigidas dependeréan de la naturaleza del contrato a
celebrarse, enfocadas a cubrir los riesgos que se evidenciaron previamente.

En:aqueilocs contratos que no superen los 50 Salarios Minimos Legales Mensuales Vig_entes, no
sera obligateria la constitucidn de Garantias., sin embargo el responsable del estudio previo deberd
ponderar su necesidad, dependiendo del analisis de riesgo efectuado y modalidad de pago.

En cumplimiento con el articulo 10.2.4.1 del Estatuto de Contratacién, el Profesional Universitario
Area Asistencia Administrativa debera impartir aprobacién a las polizas que cqbran los amparos,
plazos y valores asegurados exigidos en el contrato, para aquellos que se requiera la constitucion
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de garantias, para dicha actividad contara con el apoyo de la revisidn del proceso de gestnén
juridica, :

ARTICULO 33- CLASES DE GARANTIAS: Las garantias consistiran en pélizas constituidas por
intermedio de una compafiia de seguros legalmente establecida en Colombia cuya pdliza matrlz se
encuentre aprobada por la Superintendencia Bancaria.

La garantia se entendera vigente hasta Ia liquidacion del contrato garantizado y la prolongaciénfde
sus efectos y tratéandose de polizas no expirara per falta de pago de la prima o por revocatoria
unilateral. .

La Empresa Social del Estado Popayan E.S.E., vy en los eventos a que haya lugar, exigiré el
gtorgarniento de las siguientes garantias de acuerdo con [a modalidad del contrato, la cuantia y el
objeto a contratar.

1) Garantia De Seriedad De La Oferta: Se solicitara cuando se adelante el proceso de seleccién a
través de la convocatoria plblica, o cuando para seleccionar al contratista se elaboren términos:de
condiciones. Las condiciones de esta garantia se estableceran en los términos de condiciones,

Esta garantia debe cubrir [a sancién derivada del incumplimiento de la oferta, el retiro de la oferta
antes de la adjudicacion, la no suscripcion del contrato del contrato sin justa causa por. el
adjudicatario. Debe estar vigente desde la presentacion de la oferta hasta aprobacion de la
garantia de cumplimiento.

2} Garantia de cumplimiento con los siguientes amparos:

a} Buen manejo y correcta inversion del anticipo: Equivalente al 100% del valor del antlc:po y
debe ser otorgada con una vigencia hasta la liguidacion del contrato.

b) Garantia de devolucion del pago anticipado: Se otorga cuando se entrega dinero: al
contratista como pago anticipado. Eguivale al 100% del valor del monto pagado en forma
anticipada. Debe estar vigente hasta la kquidacion del contrato, 0 hasta que la Empresa Social del
Estado Popayan E.S.E verifique el cumplimiento de todas las obligaciones y actividades o |a
entrega de los bienes y/o servicios asociados al pago anticipado. .

¢) Garantia de cumplimiento contrato: Cubre el incumplimiento total v parcial del contrato,; el
cumpiimiento tardio o defectuoso, el pago de multas y la clausula penal pecuniaria. Debe tener una
vigencia hasta la liquidacion del contrato v debe otorgarse por el 10% del valor contractual.

d) Garantia del pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales: Debe
otorgarse por el plazo del contrato y tres afios més y se concede por un valor equivalente al 5% del
valor del contrato. ;

¢} Garantia de Estabilidad y calidad de la obra: Debe otorgarse para cubrir el dafio o detenoro
imputable al contratista sufrido por la obra entregada a satisfaccién. Debera estar vigente por:un
término no inferior a cinco afos contados a partir de la fecha en la cual la Empresa Social del
Estado Popayan E.S.E, recibe a satisfaccion la obra. La garantia se concede por un valor
equivalente al 10% del valor total del contrato.
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f) Garantia de calidad del servicio: Cubre los perjuicios derivados de la deficiente prestacién del
servicio. Se otorgara por un valor equivalente al 10% del valor del contrato. Su vigencia dependera
del objeto contractual, la naturaleza del contrato y las obligaciones derivadas de &l y un afio mas.

En los contratos de Interventoria la vigencia de la garantia de |a calidad del servicio debe ser igual
a:la vigencia de la garantia de estabilidad del contrato principal, o de calidad del servicio del
contrato principal.

g) Garantia de calidad y correcto funcionamiento de los bienes: Cubre los petjuicios por el mal
funcionamiento o funcionamiento defectuosos de los bienes adquiridos. Se otergara por un valor
equivalente al 10% del valor final del contrato. Su vigencia dependera del objeto contractual, la
naturaleza del contrato y las obligaciones derivadas de él y por el termino de liquidacion del
contrato.

h} Garantia de responsabilidad civil extracontractual: Se exige en los contratos de obra o en
aquellos contratos, que por su objeto 0 naturaleza se considere necesario con ocasién de los
riesgos del contrato. Esta pdliza protegera a la entidad de eventuales reclamaciones de terceros
derivadas de la responsabilidad extracontractual que surja de las actuaciones, hechos U omisiones
del contratista, los subcontratistas autorizados, a no ser que estos Ultimos tengan constituida un
seguro de responsabilidad civil extracontractual que los ampare.

La garantia debe ser expedida a favor de la Empresa Social del Estado POPAYAN E.S.E y el valor
asegurado para los seguros que amparan la responsabilidad civil extracontractual no debe ser
inferior a 200 S.M.L.M.V., para contratos cuyo valor sea igual o inferior a 1.500 S.M.L.M.V.

De 300 S.M.L.M.V. para contratos cuyo valor sea superior a1.500 S.M.L.M.V., e inferior o igual a
2.500 S.M.L.M.V.

De 400 S.M.L.M.V. para contratos cuyo valor sea superior a2.500 S.M.L.M.V., e inferior o igual a
5.000 S.M.L.M.V,

De 500 S.M.L.M.V. para contratos cuyo valor sea superior a 5.000 S.M.L.M.V., e inferior o igual a
10.000 S.M.L.M.V.

Cuando la cuantia de los contratos sea superior a 10.000 S.M.L.M.V., [a garantia se otorgara por
un valor equivalente al 5% del valor del contrato.

La vigencia de esta garantia sera durante el plazo de ejecucion del contrato.

i} Garantia de responsabilidad civil de la salud: Para los contratos de prestacién de servicios de
salud vy de apoyo asistencial integral en los diferentes procesos de la Empresa Social del Estado
POPAYAN E.S.E vy servicios especializados, no podra ser inferior al 5% del valor del contrato y en
ningun caso inferior a 200 SMLMV al momento de la expedicién de la pdliza, por el término del
contrato y a favor de la Empresa Social del Estado POPAYAN E.S.E. Con el fin de garantizar el
pago de indemnizacidon por dafios materiales y morales ocasionados por su actividad contractual.

J) Garantia de transporte de valores: ampara el transporte de en dinero efectivo y titulos valores
que estén a cargo de empleados y contratistas de la entidad. Se determinara anualmente su
monto.

k) Garantia de manejo de bienes y dinero y titulos valores: Para los contratos que tengan como
actividades el manejo de dinero o de bienes de la Empresa Social del Estado POPAYAN E.S.E,
por una cuantia equivalente al veinte (20%) por ciento del promedio del dinero o del valor de los
bienes que se vayan a manejar.
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Las gl}érannas seran efectwas mediante acto administrative que declare el mcumphm[ento e
imponga las multas y haga exigible la clausula penal pecuniaria ese acto constituye la ocurrencia
del siniestro, .
En relacién con las garantias de responsabilidad civil extracontractual, calidad de y buen
funcionamiento los bienes, calidad del servicio, estabilidad y calidad de la obra, garantia del pago
de salarios, prestaciones sociales & indemnizaciones laborales, ocurrido el siniestro se expedira el
acto administrativo que lo declare, para formular la reclamacion ante la companiia de seguros.

La Empresa Social del Estado Popayan E.S.E., podréa aceptar como garantia, la garantia bancana
la cual debe reunir los siguientes requisitos: ;

Debe constar en decumentos expedido por un entidad financiera autorizada por la
Superintendencia Financiero y que sea otorgada de acuerdo con el Estatuto orgénico Financiero-

lLa garantia debe ser efectiva al primer requerimiento ¢ la primera demanda de la Empresa socral
del Estado o a la ocurrencia de los nesgos amparados.
El garante debe renunciar al beneficio de excusion.

ARTICULO 34.- EXCEPCIONES PARA REQUERIR GARANTIAS: Contratos de Empréstito.

A, Contratos de Seguros.
B. Contratos o Convenios Interadministrativos.

Como minimo la Empresa Social del Estado Popayan E.S.E. exigird en los contratos los amparos y
porcentajes establecidos en el presente Manual Interno de Confratacién y en lo que no esté
regulado en el mismo, por los establecidos legalmente. :

ARTICULO 35. MODIFICACION AL CONTRATO.- Cualquier acuerdo celebrado por las partes que
altere o modifique las clausulas pactadas inicialmente en los contratos celebrados por la Entidad,
serd considerada una modificacién al contrato y se adoptarza por medic de otrosi o modificaciones
debidamente enumerados. Lo anterior sin perjuicio de lo gue se mencionara a continuacion sobre
la adicidn en valor y tiempo, las mayecres cantidades de obra y obras adicionales.

Las modificaciones deberan solicitarse por escrito a [a Gerente por el Supervisor o Interventor.
Con previo aval del Gerente, la Oficina Juridica sera la responsable de proyectar el documento que
contenga la modificacion correspondiente.

El objeto del contrato es inmodificable. Lo anterior sin perjuicio de las modificaciones en relacién
con el alcance del objeto. :

PARAGRAFO PRIMERO. En todos los casos, la peticion de modificacién estara debldamente
motivada y se hara antes del vencimiento del plazo del contrato.

PARAGRAFO SEGUNDO. El cambio de Supervisor o interventor no requerira de elaboracién j.de
acta modificatoria, para tal efecto sélo se requerira una comunicacién suscrita por el Gerente que
sera dirigida al nuevo Supervisor o interventor,

ARTICULO 36. ADICIONES Y PRORROGAS.- Los contratos se podran adicionar en valor y
prorrogar su plazo contractual.
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Suscrita la prérroga o adicién, corresponde al contratista ampliar las pdlizas en valor o plazo,
segun lo disponga el documento respectivo, por parte de la Entidad, se procedera al registro
presupuestal de la adicion y a la aprobacion de las modificaciones a las garantias, a cargo del
Profesional Universitario Area Asistencia Administrativa, con el apoyo del proceso de gestién
juridica,

La peticidn de adicién en valor y prérroga del plazo contractual deberd estara debidamente
motivada y se haréd antes del vencimiento del plazo del contrato. Igualmente, ia adicién en valor
debera contar con certificado de disponibilidad presupuestal que la respalde y se podra realizar la
adicion del respectivo contrato hasta en un cincuenta por ciento (50%) del valor del contrato inicial,
de conformidad con el articulo 10.2.12. de! Estatuto de contratacion.

ARTICULO 37. MAYORES CANTIDADES DE OBRA.- En los contratos a precios unitarios, se
entiende por mayores cantidades de obra, aquellas que excedan las cantidades inicialmente
sefialadas por cada item y que se necesiten para cumplir con el objeto pactado, pueden ejecutarse
con las especificaciones originales del contrato siempre que tengan precios unitarios pactados.

El contratista esta obligado a ejecutar las mayores cantidades de obra, la Entidad las reconocera
mediante Acta de mayores cantidades de obra aprobadas previamente por el Supervisor y/o
Interventor.

En todos los casos, previamente a la ejecucion de mayores cantidades de obra, debe obtenerse la
autorizacion del interventor y/o Supervisor y la respectiva disponibilidad presupuestal.

ARTICULO 38. OBRAS ADICIONALES.- Se entiende por obra adicional, la que no esta incluida
en las condiciones originales del contrato y por ésta misma razoén, no puede ejecutarse con los
precios del mismo. Las obras adicionales deben ser las estrictamente necesarias para el
cumplimiento efective del objeto contractual, es decir que las mismas hacen parte inseparable de la
obra contratada, o son necesarias para protegerla.

Por lo anterior, las obras adicionales requeriran justificacion y autorizacion previa del supervisor o
interventor, expedicion del respectivo certificado de disponibilidad presupuestal y suscripcion del
respectivo otrosi o acta de ftem no previsto, si el contrato es de precios unitarios.

Los precios que se aplicarén para el pago de la obra adicional, serén los que se convengan con el
contratista, previa aprobacion del Supervisor ¢ interventor.

ARTICULO 39. SUSPENSION.- Por circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito o razones de
conveniencia para la prestacion del servicio, que seran evaluadas por la Entidad, se podra
suspender de comun acuerdo la ejecucién del Contrato, mediante la suscripcién de un acta donde
conste tal evento. La suspension estara sujeta a plazo o condicion.

El acta de suspension se elaborara por el proceso de gestidon Juridica previa solicitud del
supervisor o interventor que llevara aval del Gerente. El acta sera suscrita por las partes y el
interventor o supervisor.

En el acta de suspensién deberd contener tacitamente las razones por las que se foma tal
decisién; describir el avance en la ejecucion del contrato, cualquiera que sea este; las medidas de
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conservacion si a ello hubiere lugar y la fecha de reanudacion del mismo, en cumpllm|ento alo
sefialado en el articulo 10.2.10 del Estatute de Contratacion. :

PARAGRAFO PRIMERO. En todos los casos, la suspension y reinicio del contrato implicara ajtiéte
de las garantias que sera de responsabilidad del contratista y el Supervisor o interventor del
contrato.

ARTICULO 40. CESION.- Solo se podran ceder los contratos con autorizacién escrita por parte de
la Entidad . La autorizacion a la que se refiere el articulo mencionado, sera exclusiva del Gerente,
previo concepto favorable del comité evaluador designado en el proceso que antecedid la
celebracion del contrato, si lo hubiere, en caso contrario, se designara comité por parte del Gerente
para efectos de la respectiva evaluacién de las condiciones juridicas, financieras y técnicas del
cesionario. El comité evaluador dirigira el respectivo informe de evaluacién al Gerente, con una
recomendacion para que adopte la decisién que corresponda. :

Si el contrato, cuenta con Interventoria externa, se solicitard adicionaimente su concepto.

ARTICULO 41. TERMINACION ANTICIPADA POR MUTUO ACUERDO.- De conformidad con eI
articulo 10.2.11 del Estatuto de Contratacién, procede cuando las partes por mutuo acuerdo
establecen terminar anticipadamente el contrato suscrito, para este caso se realizara acta de
terminacion de mutuo acuerdo la cual estara debidamente suscrita por las partes y el Supervisor o
Interventor. La realizacion del Acta estard a cargo del proceso de gestién Juridica previo concepto
favorable, por escrito del Supervisor o Interventor.

ARTICULO 42. CLAUSULA PENAL POR INCUMPLIMIENTO: Dentro del contrato se podra padtar
mediante estipulacion expresa una clausula penal, que se har4 efectiva conforme a las
disposiciones legales vigentes, segln lo establece el articulo 10.2.2. del Estatuto de contratacion.

ARTICULO 43. ANTICIPOS: Solo en los casos especificos contemplados por la entidad y previa
justificacion tecnica y econdmica, de acuerdo a la naturaleza del contrato, la Empresa Social Del
Estado Popayan E.S.E, podré entregar hasta un cincuenta por ciento (50%) del vaior total del
confrato al contratista a manera de anticipo; y la entrega de este estara sujeta a la constitucion por
parte del Contratista de una garantia, expedida por una entidad debidamente autorizada, de
conformidad con el articulo 10.2,3. del Estatuto de contratacién. -

ARTICULO 44. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS.- El recibo a satisfaccion de bienes, obras
0 servicios estéd a cargo del respectivo supervisor o interventor.

. - Capitulo il S
_ ETAPA POS-CONTRACTUAL

ARTICULO 45. ELABORACION DE ACTAS DE LIQUIDACION.- La liquidacién de los contratos
celebrados por la Entidad se regira por [o sefialado en el articulo 10.3 del Estatuto de Contratacién.
La elaboracién del acta de fiquidacién de los contratos estara a cargo del supervisor o interventor
respectivo.

Para efectos de llevar a cabo la liquidacién, el supervisor y-o interventor debera presentar el
informe final de ejecucion, el cual es elemento importante para la liquidacion.
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ARTICULO 46. LIQUIDACION DE MUTUQ ACUERDO.- Es responsabilidad del supervisor o
interventor citar al contratista para efectos de agotar la liquidacién de mutuo acuerdo, citacion que
debe indicar lugar, fecha y hora para la realizacién de la respectiva reunién, de todo de lo cual se
levantara acta indistintamente que asista o no el contratista y se logre o no un acuerdo.

ARTICULO 48. SEGUIMIENTO A LLAS ACTIVIDADES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DE
LOS CONTRATOS.- El jefe de la dependencia interesada en la contratacién realizara el
seguimiento al cumplimiento de las obligaciones posteriores a la liquidacion de contratos
principales o de Interventoria (ejemplo; pélizas de estabilidad, calidad, etc.).

ARTICULO 49. PUBLICIDAD DE LA GESTION CONTRACTUAL.- El proceso de gestion juridica y
el: subproceso de sistemas, informacion y comunicaciones son los responsable de las
publicaciones exigidas en el proceso de contratacion. Se debera tener en cuenta lo previsto en el
articulo 10.2.6 del Estatuto de Contratacion.

ARTICULO 50- DESIGNACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATOQ: Una vez adjudicado el
contrate, el gerente o la persona gque haga sus veces, designara el supervisor del contrato
mediante oficio el cual serd entregado de forma fisica ¢ electrénica al funcionario designado. El
Supervisor sera una persona perteneciente a la planta de personal de la entidad.

PARAGRAFOQO: Para la designacion del Interventor, la Entidad, procedera conforme a las
modalidades de seleccion a fin de contar con la persona natural y-o juridica idénea para desarroliar
la‘interventoria técnica, financiera, legal, administrativa que se requiera dependiendo del contrato a
intervenir.

ARTICULO 51.- FUNDAMENTO LEGAL: Para efectos de este articulo, se remite a lo reglado en
los articulos 4, 14 numeral 1°, 26 y 53 de la Ley 80 de 1993 y ley 1474 de 2011.

ARTICULO 52.- PARTICIPACION EN LA INTERVENTORIA Y SUPERVISION: Todos los contratos
que suscriba la Empresa Social del Estado Popayan E.S.E., sin excepcion alguna, deberan contar
con un supervisor interno o un interventor idéneo.

La Interventoria o supervisién, es obligatoria en todos los contratos estatales y, convierte al
Interventor o supervisor en el responsable y le da el caracter de maxima autoridad del contrato, en
su ejecucion y desarrollo.

PARAGRAFO: La interventoria y la supervision tienen el mismo fin, vigilar y controlar que el objeto
del contrato se cumpla a cabalidad; la Empresas Social del Estado Popayan E.S.E., proceders a
designar un interventor, a la persona natural o juridica contratada, para ejercer la vigilancia y
control de la correcta iniciacion, ejecucidn vy liquidacion de un contrato, de igual forma, designara
un supervisor, al funcionario encargado por ia Entidad para ejercer la labor de vigilancia y control
para la correcta ejecucién vy liquidacion del contrato o convenio.

ARTICULO 53.- OPORTUNIDAD PARA CONSTITUIR LA INTERVENTORIA O LA SUPERVISION
DEL CONTRATO O CONVENIO: Con el fin de inspeccionar, vigilar, supervisar y controlar el
cumplimiento correcto y oportuno del contrato, y tomar las decisiones necesarias para el efecto, el
responsable del estudio previo, definira, la necesidad de contar con un supervisor ¢ un interventor
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y en el texto del respectivo contrato se sefalard la persona que ejercera la Interventoria o la
supervisic;n,‘de acuerdo con lo expresado previamente en los estudios prevics.

La interventoria o supervision debera asegurarse por lo menoes desde el inicio de la e]ecuc:én del
contrato independientemente de su modalidad de seleccién, cuantia o naturaleza. :

PARAGRAFO 1.- Los interventores y los supervisores, responderan de conformidad con lo previsto
en la ley por el cumplimiento de las obligaciones derivadas de la celebracién y ejecucién de:los
contratos, respecto de los cuales hayan ejercido ¢ ejerzan funciones de interventoria o supervision.
De igual forma responderan por los hechos u omisiones que les fueren imputables ¥ que causen
dafio ¢ perjuicio a la Entidad.

ARTICULO 54.- DEBERES DEL INTERVENTOR O SUPERVISOR: Sin perjuicio de los debéres
consagrados en la Ley 80 de 1993 y 1474 de 2011, para el debido cumplimiento de las funcxones
& su cargo, el interventor o supervisor tendrz los &gu:entes deberes: i

a) El interventor antes de iniciar su funcién debe informarse sobre la misién, orgamzamon
disposiciones normativas y corporativas de la Entidad, con el fin de utilizar adecuadamente
los formatos y procedimientos establecidos y cumplir con las disposiciones contenidas en
el presente manual gue se relacionen con el gjercicio de [a Interventoria.

b) Adoptar los mecanismos necesarios y ejercer las actividades conducentes asegurar que se
cumpla oportuna y adecuadamente el objeto contractual intervenido.

¢) Conservar y custodiar la documentacién e informacion a la que tenga acceso por razén: dei
gjercicio de su funcién, v evitar su indebida utilizacion.

d) Atender con la debida diligencia y profesionalismo, la labor que le ha sido encomendada en
el contrato, o en el documento que le confiere la funcién.

€) Abstenerse de realizar actos que perturben o puedan perturbar ia gjecucion contractual y
en general, de los que impliquen abuso o ejercicio indebido de la funcién.

f) Poner en conocimiento de la entidad, los hechos que afecten el logro del objeto contratado
- que observe en ejercicio de sus funciones - y proponer los correctivos que estime
conducentes.

9) Ejercer su labor con la imparcialidad y objetividad que le demanda el cumplimiento de Ias

- labores encomendadas.

h) Poner oportunamente, en conocimiento de la entidad, la concurrencia de causales de
inhabilidad o incompatibilidad, o que puedan configurar confhcto de interés.

i) Colaborar con las autoridades publicas en el cumplido desempefio de sus func10nes ¥
facilitar el acceso a la informacion que a ese efecto requieran.

§) Ejercer sus funciones con arreglo al principio de la buena fe.

ARTICULO 55.-CORRESPONDE AL INTERVENTOR LAS SIGUIENTES FUNCIONES:

a) Comprobar el cumplimiento de las normas técnicas sobre |la materia objeto del contrato.

b) Ejercer el control de calidad del objeto contratado, exigiendo el cumplimiento de normas
especificaciones, procedimientos y demas condiciones contractuales.

¢) Controlar las etapas del objeto del contrato y certificar la prestacion del servicio cuando el caso
lo amerite, para efectos de pago.

d) Controlar que el contratista cumpla oportunamente con las obligaciones contraldas en
desarrollo del contrato.

e} Formular las recomendaciones que fuere del caso, tendientes a la debida eJecucnbn
contractual.
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f) Informar periédicamente a la gerencia sobre el desarrollo del contrato. Recomendar I imposicion

de multas o sanciones establecidas en el contrato al contratista incumplido. Alertar a la
empresa en materia del vencimiento del contrato,

PARAGRAFO 1.- Cuando la Empresa Social del Estado Popayéan E.S.E no cuente con el
funcionario y —o apoyo técnico, idéneo para efectuar la interventoria debera contratarla.

ARTICULO 56.- CONSTANCIA DE LAS ACTUACIONES DEL INTERVENTOR: Todas las
actuaciones del interventor deberan constar por escrito. En los casos excepcionales en gue una
instruccion suya no pueda ser cursada por escrito, se impartira verbalmente v se dejara constancia
de ello y de las circunstancias que impidieron su formalizacién oportuna. En todo caso, deberd ser
ratificada por escrito dentro de los tres (3) dias siguientes de haberse impartido la respectiva
instruccion.

ARTICULO 57.- PROHIBICIONES EN EL EJERCICIO DE LA INTERVENTORIA: Sin perjuicio de
las normas que regulan las inhabilidades, incompatibilidades, prohibiciones y los deberes, la
entidad se abstendrd de designar como interventores a quienes se encuentren en situacion de
conflicto de intereses que puedan impedir el ejercicio imparcial y objetivo de la interventoria.

ARTICULO 58.- RESPONSABILIDAD DE LOS INTERVENTORES O SUPERVISORES: Los
Interventores o supervisores internos o externos responderan de acuerdo a lo previsto en la ley por
el cumplimiento de las obligaciones derivadas de la celebracién y ejecucion de los contratos
respecto de l0s cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de interventoria o supervision. Al
igual que por los hechos u omisiones que le fueren imputables y que causen dafio o perjuicic a la
Empresa Social del Estado, de igual manera, deberan suscribir con el contratista, la respectiva
Acta de Inicio del Contrato, Actas de Suspensién y Reinicio a que hubiere lugar y el Acta de
Liquidacién Final del contrato, en la cual deberd constar si el contratista ejecutd o ne en su
fotalidad el objeto contratado, y de no haberlo hecho, deberd especificar en qué porcentaje quedd
ejecutado el objeto contratado. El Interventor y el supervisor debera alertar a la Empresa Social del
Estado sobre la proximidad del vencimiento del contrato, la ejecucién del mismo, las
modificaciones al contrato que se requieran, las adiciones de tiempo o plazo y valor vy [a adicién
del objeto si a ello hubiere lugar. Para lo cual debera informar por escrito a la gerencia sobre cada
uno de estos aspectos y formulara las recomendaciones gue considere necesarias tendientes a
obtener el cumplimiento del contrato ¢ a hacer mencs gravosa la situacion de la empresa. La
gerencia respondera por escrito a las recomendaciones formuladas.

El. SUPERVISOR O INTERVENTOR, informard cuando se presente incumplimiento parcial o fotal
del contratista, para que se tomen las medidas necesarias, tendientes a evitar el incumplimiento o
los perjuicios derivados del mismo. Para elio. El INTERVENTOR ¢ el SUPERVISOR, informara a la
gerencia, cuando se haga necesaric hacer efectivas las clausulas excepcionales en aquellos
casos en los cuales se hayan pactado en el contrato. Esta solicitud, deberd hacerse dentro del
plazo del confrate. El Interventor recomendaré a la gerencia la aplicacidn de las clausulas
excepcionales La gerencia respondera igualmente al interventor ¢ supervisor por escrito en
relacion a las medidas a tomar en cada caso.

ARTICULOS59.- CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO DE LA LABOR DESUPERVISISON
O’ INTERVENTORIA: El incumplimiento de las funciones propias de esta actividad ocasionara
consecuencias de tipo civil, disciplinario, fiscal ¢ penal, para los funcionarios o para guienes
externamente estén ejerciendo dicha labor.
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RESPONSABILIDAD CIVIL: Los supervisores o interventores, responderan pecuniariamente como
consecuencia de sus acciones u omisiones, cuando la E.S.E. POPAYAN sufra algin dafio.

RESPONSABILIDAD PENAL: Los interventores o supervisores sean servidores publicos o
contratistas, seran responsables penalmente cuando por sus acciones U omisiones en el ejercicio
de esta labor se establezeca la ocurrencia de alguno de los tipos penales contemplados en [os
articulos 408, 408 y 410 de la ley 599 de 2000 modificados por el articulo 33 de la ley 1474 de
2011, o alguno de los delitos contra la administracién publica.

De conformidad con el Articulo 56 de la Ley 80 de 1993, para efectos penales el interventor se
considera como un particular que ejerce funciones pulblicas en todo lo relacionade con Ia
celebracion, ejecucién vy liquidacion de los contratos. :

RESPONSABILIDAD FISCAL: Los supervisores o interventores, serén responsables fiscalmente
cuando por accién u omisién de las obligaciones de supervisién o interventoria, se produzca
detrimento del patrimonic publico.

RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA: Los servidores publicos o particulares que desempenen
labores u obligaciones de interventoria, estan sometidos a lo establecido en el Codigo D150|phnar|o
Unico (Ley 1952 de 2019).

DISPOSICIONES VARIAS.

ARTICULO 60.- DEL SANEAMIENTO DEL PROCEDIMIENTO: Si durante el proceso . de
contratacién el funcionario autorizado encuentra que se ha pretermitide alguno de los reqms;tos
exigidos, o se ha cumplido de forma deficiente, ordenara su cumplimiento o correccién, siempre y
cuando no se encuentre frente a la falta total de capacidad, ausencia de consentimiento, objeto o
causa ilicita, las cuales constituyen causales de nulidad absoluta. Efectuada la enmienda, se
reanudara la correspondiente tramitacion.

Igualmente los contratos celebrados se aclararan cuando se trate de errores de trasncripcién o de
copia, debidamente comprobados.

ARTICULO 61.- INAPLICABILIDAD DEL MANUAL: El presente manual no se aplicara a los
contratos de emprestitc o a los contratos mediante los cuales se impongan servidumbres,:se
constituyan hipotecas, prendas, anticresis, docencia servicio y aquellos en los cuales la Ley les
sefiale una regulacién especial.

ARTICULO 62.- DE LAS MULTAS Y LA CLAUSULA PENAL PECUNARIA: La Empresa Social
del Estado Popayén E.S.E. pactara en los contratos que celebre ia facultad para imponer multas y
la aplicacion de la clausula penal pecuniaria ante el incumplimiento de los Contratistas.

Las clausulas penales prestan mérito ejecutive. Se hace exigible la clausula a partir del
incumplimiento o de la mora del contratista, y la administracién podré cobrar su valor al contratista,
bien sea incluyéndola en los actos administrativos en que se ejerza alguna de las potestades del

articulo 18 de la ley 80 de 1993 o adelantando un proceso ejecutivo contractual ante la jurisdiccion
contencioso administrativa. Igualmente podra compensarla de acuerdo con las reglas generales del
Codigo Civil.
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ARTICULO 63.- PUBLICACION DE LOS PROCESOS DE SELECCION: La Empresa Social del
Estado Popayan E.S.E. y conforme al articulo 10.2.6 del estatuto de contratacién publicara dentro
de los tres dias siguientes a la suscripcion del contrato, en el SECOP Il y la pagina WEB de la
entidad el proceso contractual para las modalidades de contratacion directa y menor cuantia y para
las convocatorias publicas todos los documentos generados se tramitaran en la plataforma SECOP
Il de forma transaccional.

ARTICULO 64.- APLICACION ANALOGICA: En lo que no haya sido expresamente regulado o no
exista norma aplicable o compatible en el presente manual, se aplicaran las normas del Cédigo
Civil, Codigo del Comercio y los principios generales de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 del 2007,
Resolucion No. 5185 del 2013 modificada por la Resolucién 1440 de 2024 y las normas que a
sustituyan, adicionen o modifiqguen, asi como también las Circulares o guias emanadas por
Colombia Compra Eficiente.

AF(T[CULO 65.- DE LOS CONTRATOS CELEBRADOS ANTES DE LA VIGENCIA DEL
PRESENTE MANUAL: Los confratos perfeccionados antes de entrar en vigencia el presente
manual y en ejecucion, se deben regir per las disposiciones del presente manual de contratacién,

ART[CULO 66- EFECTOS: Adoptado el presente manual, quedan sin efectos las disposiciones de’
la Resoluciéon N° 201 del 12 de noviembre de 2019.

ARTICULO 67.- DE LA VIGENCIA: El presente Manual rige a partir de la fecha de su expedicién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

Decreto 1015-07-2024

Proyectd: Yoreli Lopez Bermidez — Abogada Apoyo proceso de gestidn juridica- Afiliada Participe Sintraunpros"\r’?/
Revisé: Raul Rico Gémez — Abogado ~Coordinader praceso de gestidn juridica- Afiliado participe Sintraunpros
Aprobé Edilberto Palomino Martinez Profesional Universitario- Area Administrativa
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