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RESOLUCION No.

Por la cual se expide el Manual de Contratacion del Hospital Universitario Hernando
Moncaleano Perdomo de Neiva E.S.E

EL GERENTE DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO
“HERNANDO MONCALEANO PERDOMO” E.S.E. DE NEIVA

En ejercicio de sus facultades legales y estatutarias y conforme lo consagra el articulo 195
de la Ley 100 de 1993, LA Resolucién 5185 de 2013 del Ministerio de Salud y Proteccion
social y el Acuerdo de Junta Directiva No. 004 de 2014, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 16 de la Resolucién 5185 de 2013, expedida por el Ministerio de Salud y la
Proteccion Social, indica que dentro de los tres meses siguientes a la adopcion del Estatuto
de Contratacién, la Gerencia del Hospital debera adecuar el Manual de Contratacion que
debera regir en las instituciones prestadoras de servicios de salud.

Que el Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo de Neiva-E.S.E, a travées de
su Junta Directiva mediante acuerdo No. 004 de 17 de junio de 2014, adopto el Estatuto de
Contratacion para la entidad.

Que en cumplimiento de las normativas sefialadas, es deber de la Gerencia expedir el
Manual de Contratacion que regira para la institucién hospitalaria.

Que en merito de lo expuesto
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Manual de Contratacion que aplicara para los procesos
de contratacién que adelante el Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo de
Neiva-E.S.E, el cual tendra el siguiente contenido:

ARTICULO SEGUNDO: MARCO CONCEPTUAL.:

OBJETO

Establecer los procedimientos administrativos a través de los cuales, se tramitaran y
celebraran toda la actividad contractual en el marco del Acuerdo 04 de 2014, Resolucién
5185 de 2013 y la Ley 100 de 1993, desde el proceso de seleccion de los contratistas,
las actividades de ejecucién y supervision y la etapa de liquidacion de la relacion
contractual que realiza el Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo de Neiva
E.S.E, para la efectiva prestacion de los servicios de salud.

ALCANCE

Aplica para todos los eventos en que el Hospital Universitario Hernando Moncaleano
Perdomo de Neiva E.S.E, actue como contratante y en cumplimiento de las
obligaciones emanadas en virtud de los contratos o convenios que suscriba para la
%ectiva prestacion de los servicios de salud.
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Constitucién Politica de Colombia de 1.991, articulos 209 y 269. Ley 1438 de 2011 "Por
medio de la cual se reforma el Sistema General de Seguridad Social en Salud y se dictan
otras disposiciones', Ley 1474 de 2011 "por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién
y la efectividad del control de la gestioén publica. Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo - CPACA, Coédigo  Civil y Cédigo de Comercio de
Colombia, Resolucion No. 5185 de 2013 "Por medio de la cual se fijan los
lineamientos para que las Empresas Sociales del Estado adopten el estatuto de
contratacion que regira su actividad contractual", Acuerdo de Junta Directiva Nro. 04. Del
17 de Junio de 2014 “Por el cual se aprueba el Estatuto de Contrataciéon de la Empresa
Social del Estado Hospital Universitarico HERNANDO MONACALEANO PERDOMO DE
NEIVA.

MODALIDADES DE SELECCION DE LOS CONTRATISTAS

La Empresa Social del Estado Hospital UHMPN, contratara segun las siguientes
modalidades: 1) Contratacién Directa. 2) Seleccién Simplificada. 3) Convocatoria Publica.

APLICACION DEL MANUAL Y OBJETIVO DEL MISMO

El presente Manual debe ser interpretado de manera integral y sistematica, en
concordancia con el Estatuto de Contratacion de la ESE, y las normas del Derecho
Privado, y en casos excepcionales previamente sefialados con las normas de la
contratacion publica.

El objetivo primordial de la herramienta que se adopta es dotar a los servidores publicos
de la ESE, y personal de apoyo, de una herramienta técnica administrativa de facil
consulta, para orientar y apoyar las actividades contractuales que realiza la
empresa, de conformidad con las disposiciones fijadas en el Estatuto de Contratacion y
demas normas vigentes sobre la materia.

INICIO DEL PROCESO

El proceso precontractual Inicia con la determinacion de la necesidad de contratar
bienes o servicios para la ESE y termina con la seleccién del contratista.

RESPONSABLE
El responsable es el Jefe de la dependencia donde surge la necesidad.
CONDICIONES DE LA CONTRATACION EN LA ESE

La ESE como entidad publica podra celebrar contratos sélo en la medida en que
verifique con certeza que:

< Los contratos por celebrar se ajustan a las necesidades de la ESE para el
cumplimiento del servicio publico que tiene encomendado;

% Disponer de los recursos suficientes para solventar las prestaciones que se
dejaran a cargo del contratista;

% Cuenta con los estudios de soporte requeridos para estructurar los
alcances técnicos Y juridicos del contrato, asi como para definir las condiciones
(objeto, especificaciones técnicas, plazo y valor) en que debe ser ejecutado;

% Se conocen los riesgos que implican para las partes la ejecucion del

\)’objeto contractual y los ha asignado en los respectivos estudios previos;
2
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% Ha _obtenjgio los permisos, licencias y autorizaciones que demande la iniciacion
0 ejecucion del contrato, o ha dado inicio al tramite para su obtencién oportuna
de acuerdo con el cronograma de ejecucion contractual:

J

< Ha definido el esquema para hacer seguimiento y control a la actividad del
contratista.

SELECCION DE CONTRATISTAS

La Dependencia donde surge la necesidad del bien o servicio en la fase precontractual
debe adelantar las siguientes acciones:

Yerificar que el objeto que se pretende cumplir con el contrato o convenio, esté
incorporada dentro del Plan de Desarrollo o de Gestion, y/o Plan Anual de Adquisiciones.

Verificar y definir segin el valor u objeto a contratar, la modalidad de
seleccion del contratista.

COMITE DE CONTRATACION

De conformidad con el paragrafo 2 del articulo 4 del acuerdo No. 004 de 2014, existira un
comité de contratacién que desarrollara las siguientes actividades:

1. Formular las politicas, criterios y estrategias internas en materia de contratacién que
debe regir en el Hospital, dentro del marco del Acuerdo 004 de 2014 y Ley 1474 de 2011.

2. Aprobar el plan anual de adquisiciones que presentara el area de suministro.

3. Evaluar trimestralmente la ejecucién del Plan de adquisiciones y formular las
recomendaciones al Gerente.

4. Conocer y analizar las evaluaciones de los procesos de selecciéon de contratista que se
pongan a su consideracion y emitir una recomendacion sobre su adjudicacion.

5. Asesorar y hacer seguimiento a los procesos de contratacion que se efectien en el
Hospital, en cualquiera de sus etapas cuando lo solicite el comité.

6. Estudiar y conocer las solicitudes de reajustes de precios, la procedencia de
suspensiones, prorrogas o adiciones de los contratos que se pongan a su consideracion, o
que sean solicitados por el mismo comité, asi como las demas situaciones que se
presenten en desarrollo de la ejecucion contractual, emitiendo una recomendacion al
Gerente acerca de las medidas pertinentes adoptarse en cada caso.

7. Sugerir al Gerente, para que presente a la Junta Directiva las modificaciones y ajustes al
Estatuto de Contratacion, cuando del cambio de normatividad se desprendan dichas
necesidades.

8. Darse su propio reglamento en caso de ser necesario
PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DIRECTA

El Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo de Neiva ESE, podra contratar
directamente teniendo en cuenta las condiciones y precios del mercado, cuya cuantia sea
menor o igual a TRESCIENTOS SALARIOS MINIMOS MENSUALES LEGALES
VIGENTES (300 S.M.M.L.V), en esta modalidad de contratacién sera necesaria por lo
\)fnenos dos cotizaciones en los contratos que superen los 100 S.M.M.L.V.
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ORDENES DE SERVICIO Y/O COMPRA

Todos los contratos cuya cuantia sea inferior a 100 S.M.M.L.V., se tramitaran a través de
ordenes de servicio y/o compra, proceso que estara a cargo de la Oficina de Suministro en
su etapa de confeccion y elaboracién de la orden.

1. El area donde surge la necesidad debera elaborar el requerimiento del bien o servicio a
contratar

2. Verificar y evidenciar en el respectivo requerimiento, los precios del mercado del bien o
servicio a contratar

3. El responsable del area hara el analisis técnico y econémico del valor del bien o
servicio a contratar y remitira la documentacion a la Oficina de Suministro, teniendo en
cuenta como Unico factor de seleccion el precio y la calidad de los mismos.

La Oficina de Suministro, se encargara ademas de lo indicado anteriormente de adelantar
las gestiones administrativas con el fin de obtener el respectivo certificado de disponibilidad
presupuestal, asi como la firma del Gerente y expedicion del respectivo compromiso
presupuestal; ademas de la revision del cumplimiento de los requisitos de legalizacion,
publicacién y/o pago de estampillas de la orden.

En ésta modalidad la Oficina Asesora Juridica se encargara de la aprobacién de las
garantias exigidas.

CONTRATOS SUPERIORES A 100 S.M.M.L.V

Todos los contratos cuya cuantia sea superior a 100 S.M.M.L.V., se tramitaran a través de
contratos, proceso que estara a cargo de la Oficina Asesora Juridica, en su etapa de
confeccion y elaboracién del contrato.

El area donde surge la necesidad debera elaborar el estudio previo que contenga todos y
cada uno de los requisitos contenidos en la Resolucién No. 5185 de 2013, expedida por el
Ministerio de Salud y Proteccion Social y en el articulo 11 del acuerdo No. 004 de 2014.

El responsable del area debera: hacer el andlisis técnico y econémico del valor del
bien o servicio a contratar, recepcionar las propuestas presentadas por los proponentes,
realizar la verificacion de los antecedentes de policia, Disciplinarios y Fiscales
del proveedor seleccionado, adelantara las gestiones administrativas con el fin de obtener
el respectivo certificado de disponibilidad presupuestal y remitira la documentacién soporte
a la Oficina Asesora Juridica, para efectos de que ésta proceda a realizar la revisién del
estudio previo y elaborar la minuta del contrato.

La Oficina Asesora Juridica se encargara de: elaborar la minuta del contrato, gestionar la
firma del Gerente, obtener la expedicion del compromiso presupuestal, verificar el
cumplimiento de los requisitos de legalizacién, publicaciéon y/o pago de estampillas del
contrato, y la aprobacién de las garantias exigidas, comunicar la decisién de la Gerencia de
la designacion de la persona o funcionario que llevara a cabo la interventoria y/o
supervisién para su recibo o seguimiento, asi como enviar copia del contrato y demas
soportes necesarios para la gestion encomendada.

PROCEDIMIENTO CONTRATACION POR SELECCION SIMPLIFICADA

Corresponden a aquellos procesos contractuales mediante los cuales se formula una
f_\gwitacién a un numero plural de personas naturales y/o juridicas para que, en igualdad de
portunidades, los interesados presenten sus ofertas y El Hospital Universitario- Hernando
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Moncaleano Perdomo de Neiva ESE, seleccione la propuesta mas favorable para la
empresa, de conformidad con la evaluacién que se realice. La seleccién del contratista se
hara para aquellos contratos cuya cuantia sea superior a TRESCIENTOS SALARIOS
MINIMOS MENSUALES LEGALES VIGENTES (300 S.MM.L.V) y menor de MIL

gL'\J/:NNIIELN\'/F)OS SALARIOS MINIMOS LEGALES MENSUALES VIGENTES (1500

El area donde surge la necesidad debera elaborar el estudio previo que contenga todos y
cada uno de los requisitos contenidos en la Resolucion No. 5185 de 2013, expedida por el
Ministerio de Salud y Proteccion Social y en el articulo 11 del acuerdo No. 004 de 2014.

El responsable del area hara el anilisis técnico y econémico del valor del bien o
servicio a contratar, adelantara las gestiones administrativas con el fin de obtener el
respectivo certificado de disponibilidad presupuestal, y remitira la documentacion soporte a
la Oficina Asesora Juridica, para efectos de que ésta proceda a realizar la revisién del
estudio previo y elaborar los requerimientos que contendra la invitacién a contratar, las
cuales se remitiran a los posibles oferentes, utilizando los mecanismos de comunicacién y/o
notificacién contenidos en el Cddigo Contenciosos Administrativo y de Procedimiento
Administrativo-CPACA.

Recibidas las ofertas, la Oficina Asesora Juridica, procedera a remitir las ofertas a los
responsables técnicos y/o financieros para que estos realicen la evaluacion de dichos
componentes, encargandose ella de la evaluacién juridica.

La Oficina Asesora Juridica se encargara de elaborar la comunicacién de aceptaciéon de
oferta y adjudicacion del contrato para la firma del Gerente; de igual manera comunicara la
decision a los demas oferentes. ‘

La Oficina Asesora Juridica se encargara de: elaborar la minuta del contrato, gestionar la
firma del Gerente, obtener la expedicion del compromiso presupuestal, verificar el
cumplimiento de los requisitos de legalizacion, publicacién y/o pago de estampillas del
contrato, y la aprobacién de las garantias exigidas, comunicar la decision de la Gerencia de
la designacion de la persona o funcionario que llevara a cabo la interventoria y/o
supervision para su recibo o seguimiento, asi como enviar copia del contrato y demas
soportes necesarios para la gestion encomendada. :

PROCEDIMIENTO CONTRATACION POR CONVOCATORIA PUBLICA

Corresponden a aquellos procesos contractuales mediante los cuales se formula
publicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados
presenten sus ofertas y el Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo de Neiva
ESE, seleccione la propuesta mas favorable para la empresa, de conformidad con la
evaluacién que se realice.

Los contratos cuya cuantia sea superior a 1500 S.M.M.L.V. se tramitaran mediante
Convocatoria Publica, elaborando los correspondientes términos de condiciones.

El area donde surge la necesidad debera elaborar el estudio previo que contenga todos y
cada uno de los requisitos contenidos en la Resolucion No. 5185 de 2013, expedida por el
Ministerio de Salud y Proteccién Social y en el articulo 11 del acuerdo No. 004 de 2014.

El responsable del area hara el analisis técnico y econémico del valor del bien o
servicio a contratar, adelantara las gestiones administrativas con el fin de obtener el
espectivo certificado de disponibilidad presupuestal, y remitira la documentacioén soporte a
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la Ofi'cina A§esora Juridica, para efectos de que ésta proceda a realizar la revisién del
estudio previo y elaborar los términos de condiciones.

El Gerente de la empresa, proferira el acto administrativo de apertura de la Convocatoria
Publica, y procedera a su publicacion en la pagina Web de la entidad junto con los términos
de condiciones donde se indicaran los requisitos técnicos y operativos necesarios para el
desarrollo del objeto contractual, y se definira de manera clara y objetiva las reglas para la
participacion de los oferentes o proponentes, éste documento se publicara en el Portal
Web por un término minimo de tres (3) dias habiles, con el objeto de que los posibles
oferentes hagan las observaciones y sugerencias, por escrito o por correo electrénico,
dentro de dicho término.

Cumplida la etapa anterior la entidad dara respuesta a cada una de las observaciones
presentadas de acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria, las cuales se
comunicaran a los interesados mediante la pagina web de la Entidad.

Vencido el término para presentar ofertas, la gerencia conformara, a través de la Oficina
Asesora Juridica el comité evaluador mediante acto administrativo, quienes rendiran el
informe que constara en un acta, que se publicara en la Pagina Web de la entidad por
medio de la Oficina de Sistemas el cual debera permanecer durante dos (02) dias habiles
en la oficina asesora Juridica, para que los oferentes durante éste término, interpongan por
escrito o por correo electrdnico, las objeciones y observaciones a la evaluacion.

El comité evaluador, que estara integrado por servidores publicos o particulares
contratados para el efecto para evaluar las ofertas y las manifestaciones de interés para
cada proceso de contratacién, debera realizar su labor de manera objetiva cifiéndose
exclusivamente a las reglas contenidas en los términos de condiciones y dara
respuesta a las observaciones presentadas al informe, el cual sera remitido a la
gerencia para efectos de que ésta proceda a atender o né las recomendaciones de los
evaluadores, y disponer la adjudicacion del proceso mediante acto administrativo
motivado, documentos que se publicaran en la Pagina Web de la Entidad. Contra el
acto de adjudicacién no procede recurso alguno. :

La Oficina Asesora Juridica se encargara de elaborar todos los actos administrativos que se
produzcan dentro de la etapa precontractual.

La Oficina Asesora Juridica se encargara de: elaborar la minuta del contrato, gestionar la
firma del Gerente, obtener la expedicion del compromiso presupuestal, verificar el
cumplimiento de los requisitos de legalizacién, publicaciéon y/o pago de estampillas del
contrato, y la aprobacién de las garantias exigidas, comunicar la decisién de la Gerencia de
la designacion de la persona o funcionario que llevara a cabo la interventoria y/o
supervision para su recibo o seguimiento, asi como enviar copia del contrato y demas
soportes necesarios para la gestiéon encomendada.

OTRAS MODALIDADES DE CONTRATACION

Cuando el Hospital, con el propésito de promover la eficiencia y transparencia en la
contratacion, decida asociarse con otras Empresas Sociales del Estado, de conformidad
con lo consagrado en el articulo 16 paragrafos 2y 3, se agotara el tramite y procedimientos
anotados para la Convocatoria Publica.

PROCEDIMIENTO CONTRATACI()N SIN NECESIDAD DE PLURALIDAD DE
FERTAS O DE CONTRATACION POR CONVOCATORIA PUBLICA
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En los eventos en que el proceso de contratacion no requiera pluralidad de ofertas ni
contratacion por convocatoria publica, la actuacion administrativa se adelantara teniendo en
cuenta lo siguiente:

Para los casos en que el contrato se deba celebrar por las condiciones del contratista para
la prestacién de servicios o de apoyo a la gestion, contratos de prestacion de servicios que
celebre la entidad para desarrollar actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento, la adquisicion de medicamentos, material médico quirargico, material de
osteosintesis y de laboratorio, equipamiento médico especializado de marcas reconocidas
en el mercado, necesarios para mejorar la infraestructura tecnolégica, estandares de
calidad en la prestacion de servicios, competitividad y capacidad resolutiva de la empresa
social del estado, previa verificacién de los precios indicativos del Mercado, el area donde
surge la necesidad debera elaborar el estudio previo que contenga todos y cada uno de los
requisitos contenidos en la Resolucion No. 5185 de 2013, expedida por el Ministerio de
Salud y Proteccion Social y en el articulo 11 del acuerdo No. 004 de 2014.

El responsable del area hara el andlisis técnico y econémico del valor del bien o
servicio a contratar, realizar la verificacion de los antecedentes de policia,
Disciplinarios o Fiscales del proveedor seleccionado, adelantara las gestiones
administrativas con el fin de obtener el respectivo certificado de disponibilidad presupuestal
y remitira la documentacién soporte a la Oficina Asesora Juridica, para efectos de que ésta
proceda a realizar la revision del estudio previo y elaborar la minuta del contrato.

La Oficina Asesora Juridica se encargara de: elaborar la minuta del contrato, gestionar la
firma del Gerente, obtener la expedicion del compromiso presupuestal, verificar el
cumplimiento de los requisitos de legalizacién, publicacion y/o pago de estampillas del
contrato, y la aprobacién de las garantias exigidas, comunicar la decision de la Gerencia de
la designacion de la persona o funcionario que llevara a cabo la interventoria y/o
supervision para su recibo o seguimiento, asi como enviar copia del contrato y demas
soportes necesarios para la gestion encomendada.

En los eventos donde se haya declarado el desierto el proceso de Convocatoria Publica, el
nuevo proceso se adelantara bajo el procedimiento de la invitaciéon simplificada, para los
cuales de adelantaran las actuaciones administrativas sefialadas en éste manual.

En los eventos donde no existan en el lugar varios oferentes que puedan proveer los
bienes y servicios, el proceso que agotara la administracion sera el definido para la
contratacion directa, excepto la etapa de recepcion de ofertas que no aplica al
procedimiento.

Las gestiones precontractuales en los casos de celebracién de contratos de prestaciéon de
servicios de salud celebrados con E.P.S., E.S.S.P.S., E.S.E., seran adelantadas
inicialmente por la Oficina de Mercadeo, quien debe presentar una propuesta formal de
prestacion de los servicios de salud habilitados a las diferentes entidades que hayan
realizado previamente solicitud escrita; una vez la entidad contratante remita la minuta del
contrato, ésta pasara a la Oficina Asesora Juridica para la respectiva revisién del contenido,
términos y condiciones; surtido el tramite se remitira a la Gerencia para la firma; los tramites
poscontractuales estaran a cargo de la Oficina Juridica.

En los eventos de contratacion con las A.R.L., el Ministerio de Salud y Proteccién Social,
Universidades o con entidades publicas o privadas con el mismo objeto. Sin embargo,
dicha competencia estara sujeta a la capacidad y volumen de procedimientos y servicios
que ofrezca la Empresa, el proceso que agotara la administracion sera el definido para la
contratacion directa, excepto la etapa de recepcion de ofertas que no aplica al
rocedimiento. Lo anterior igualmente cuando el Gerente celebre convenios

7

Corazdn para servir
Calle 9 No. 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 871 4415 — 871 4440 — 871 7469 Neiva - Huila
www.hospitaluniversitarioneiva.com E-mail: hun@hospitaluniversitarioneiva.com



Y
B HOSPITAL WA Gt
@ P NVERSITARIO @caem“‘“ !

NEIVA - HUILA

C111

interadministrativos

En los eventos de contratacion en la modalidad de comodato y/o atipicos en tenencia
del Hospital de Apoyo Tecnoldgico y cientifico asistencial, la administracién teniendo
en cuenta que en la mayoria de los casos actia como contratista, el proceso solo
requiere la revision de las ofertas enviadas por las diferentes entidades por parte de la
Subgerencia Administrativa y revisiéon de la minuta del contrato a cargo de la Oficina
Asesora Juridica, quien lo remitira a la gerencia para su firma.

PROCEDIMIENTO CONTRATACION POR NECESIDAD INMINENTE

La Oficina Asesora Juridica, con los soportes que remitan las dependencias donde surgen
las necesidades, proyectara debidamente motivado el acto administrativo mediante el cual
se declara la necesidad inminente para ser aprobado y suscrito por la Gerencia.

Una vez superados los eventos que generaron la necesidad inminente, las dependencias
comprometidas deberan dentro de los dos (02) dias siguientes a la declaratoria, realizar
todos los tramites pertinentes encaminados a soportar la adquisicion de los bienes o
servicios, tales como elaborar y suscribir los estudios previos, solicitar el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, recepcionar la documentacion del o los contratistas, remitir los
documentos y soportes a la Oficina Juridica para la elaboracién de la minuta del respectivo
contrato, gestionar la firma del Gerente, y del compromiso presupuestal y verificar el
cumplimiento de los requisitos de legalizacién, publicacion y/o pago de estampillas del
contrato, ademas de la aprobacién de las garantias exigidas si a ello hubiere lugar.

Comunicar la decisién de la Gerencia de la designacién de la persona o funcionario que
llevara a cabo la interventoria y/o supervision para su recibo o seguimiento, asi como
enviar copia del contrato y demas soportes necesarios para la gestion encomendada.

LEGALIZACION DEL CONTRATO O CONVENIO.

Una vez suscrito el contrato y/o convenio se adelantard el tramite de legalizacion a cargo
del contratista y/o conveniente, atendiendo las previsiones legales que sobre la materia
indique el Estatuto de Contratacion.

* El contratista constituira las garantias de conformidad con lo dispuesto en los
términos de condiciones, la invitacion o el contrato y las hara llegar a la Oficina Asesora
Juridica para su correspondiente aprobacion.

» El contratista cancelara los derechos de publicacion y/o pago de estampillas, impuestos
y/o contribuciones a que haya lugar de conformidad con las normas nacionales y/o
departamentales.

REQUISITOS PARA LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS
Para la ejecucion del contrato, se requerira:

La expedicion por parte del Hospital del compromiso presupuestal, salvo que se trate de la
contratacién con recursos de vigencias fiscales futuras de conformidad con lo previsto en la
ley organica del presupuesto, requisito que tramitara la Oficina Asesora Juridica ante la
Oficina de Presupuesto.

Ademas del anterior requisito se debera contar con la aprobacién por parte de la Oficina
Asesora Juridica de la garantia unica de cumplimiento y demas exigidas en los términos de
‘tondiciones, invitacion y/o contrato.
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SUPERVISION DEL CONTRATO

El HOSPITAL,UNIVERSITARIO DE NEIVA E.S.E. ejercera la vigilancia, seguimiento y
control a través de la supervision o interventoria, para tal efecto tendra en cuenta las

disposiciones contenidas en los articulos 82 a 85 de la Ley 1474 de 2011 y normas que la
modifiquen o adicionen

La interventoria y/o supervision consiste en el seguimiento técnico que sobre el
cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica bien sea servidor publico de
la planta del hospital; o contratada para tal fin por la entidad, cuando el seguimiento del
contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la
extension del mismo lo justifiquen. :

No obstante, lo anterior cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza
del contrato principal, podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero,
contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

La supervision consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad
estatal cuando de acuerdo a la complejidad del objeto asi lo considere el ordenador del
gasto.

La supervisién y/o interventoria, tendra en cuenta que los contratos se ejecuten con
sujecion a las especificaciones técnicas, estudios previos, a la propuesta, el contrato vy
cronograma de trabajo.

PERFIL DEL INTERVENTOR Y DEL SUPERVISOR.

La supervision sera ejercida por la misma entidad a través de sus funcionarios, o por
contratistas que ejerzan funciones administrativas y/o técnicas siempre y cuando esta
funcion esté permitida expresamente en el contrato o la ley. La designacién se hara por
parte de la Gerencia, y la Oficina Asesora Juridica comunicara por escrito a quien deba
ejercerla. Se requiere ser una persona idonea para cumplir esta funcion, manejar el
proceso del area donde nace la necesidad la cual tiene incidencia directa con el contrato
que supervisara, conocer en detalle el objeto del contrato.

La designacion debe hacerse mediante comunicacién dirigida al supervisor a mas tardar
dentro de los dos dias siguientes a la legalizacién y cumplimiento de requisitos de ejecucion
del contrato.

La designacion del interventor debe recaer en una persona iddénea, con conocimientos
especializados, experiencia y perfil apropiado al objeto de la interventoria

Para este efecto el funcionario responsable de designar al interventor debera tener en
cuenta que el perfil profesional de la persona designada o seleccionada, se ajuste al objeto
del contrato, asi como la disponibilidad y logistica para desarrollar sus funciones y/o
actividades.

En los casos en que se determine la necesidad de contratar interventor, sea por la
naturaleza, cuantia o por el objeto, debera ser seleccionado de manera anterior,
simultaneamente o a los pocos dias siguientes de la seleccion del contratista que se
supervisara. 5

\/IfUNCIONES GENERlCA;S Y DEBERES DEL INTERVENTOR Y/O SUPERVISOR.
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No obstante las obligaciones, deberes generales contenidas en el ordenamiento juridico

vigente, seran de responsabilidad del interventor y/o supervisor adelantar las siguientes
actividades:

Vigilar que las partes cumplan lo pactado en el contrato.
Verificar el cumplimiento de las obligaciones por parte del contratista.

Comprobar el cumplimiento de las normas técnicas, profesionales o especificas sobre la
materia objeto de contrato.

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

Formular las recomendaciones que fuera del caso, tendientes a la debida ejecucién
contractual.

Informar a la Oficina Juridica oportunamente y a las demas areas competentes cuando se
produjeren incumplimiento parciales o totales de las obligaciones derivadas del contrato o
de mala calidad de los bienes o servicios contratados.

Emitir conceptos sobre adiciones, solicitudes y reclamaciones presentadas por el contratista
y tramitar cuando sea el caso las correspondientes disponibilidades presupuestales cuando
quiera que se haga necesario realizar adiciones en valor.

Colaborar con el contratista suministrandole la informacién necesaria.

Expedir las certificaciones relacionadas con la ejecuciéon del contrato correspondiente
dentro de la ejecucion del contrato y dar respuesta oportuna a las peticiones del contratista.

Exigir y verificar la presentacion mensual del pago de aportes parafiscales en los casos que
el contratista sea persona juridica o el pago a los correspondientes aportes a los sistemas
de seguridad social.

Hacer el seguimiento y dejar constancia escrita de la forma como se estd cumpliendo el
contrato, dentro del término sefalado en el mismo.

Realizar las modificaciones al contrato o convenio cuando las condiciones asi lo ameriten,
de conformidad a lo fijado en el Estatuto de Contratacion.

Realizar la gestion, en compaiia de los asesores, para busqueda de soluciones a
las controversias contractuales. :

Hacer llegar oportunamente a la Oficina Asesora Juridica todos y cada uno de los
documentos que se generen durante la ejecucion del contrato y hasta la liquidacion del
mismo para su correspondiente archivo.

El interventor y/o supervisor tendra acceso a la carpeta del contrato y a obtener copia, si asi
lo desea, de los estudios previos, anexos técnicos, pliego de condiciones, oferta,
aprobacion de las garantias, CDP, registro y/o compromiso presupuestal y toda la
documentacién necesaria que repose en la carpeta del contrato.

Cuando por necesidad de la Interventoria, y/o supervisién deban colaborar otras personas,
estos seran designados por el Gerente de la entidad, quienes apoyaran las actividades del
\)fnterventor y/ o supervisor.
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Todos los actos aqministrativos que se asuman en desarrollo de la interventoria y que
afecten las apropiaciones presupuestales, deberan contar con los certificados de

disponibilidad previos que garanticen la existencia de la apropiacién suficiente para atender
estos gastos.

Controlar el cumplimiento y vencimiento de las pélizas de garantia que respaldan el
contrato.

Autorizar los pagos al contratista que estén de acuerdo con la forma de pago pactada en el
contrato y con base en el cumplimiento del contrato.

Velar por la correcta inversion del anticipo y la amortizaciéon del mismo cuando el contrato lo
establezca. ’

Suscribir las actas y documentos que se deriven de la ejecucién del contrato y exigir al
contratista la iniciacion de los trabajos, obras, servicios o entregas de bienes dentro de los
términos establecidos en el contrato.

Suscribir con el contratista el acta de inicio del contrato, relacionando de manera clara entre
otros aspectos: los antecedentes del contrato, el vencimiento, el plazo contractual y
cualquier observacién que se considere necesaria. .

En caso de que se presenten modificaciones o adiciones al contrato adelantar las gestiones
necesarias para el tramite y aprobacién de las modificaciones o contratos adicionales,
acompanando los documentos que sustenten dichas adiciones, modificaciones o prorrogas.

Verificar la existencia de la disponibilidad presupuestal requerida para el caso de adicion en
el valor del contrato.

Llevar y mantener actualizado el archivo de la interventoria, como correspondencia y
demas documentos requeridos para el control de la ejecucion del contrato, relacién de los
equipos y materiales empleados, relacion de personal y en general toda la informacién que
se refiera al procedo de ejecucion del mismo.

Entregar por escrito al contratista sus 6rdenes y sugerencias que deben estar enmarcadas
dentro de los términos del respectivo contrato.

Verificar que los bienes suministrados por el contratista se encuentren en perfecto estado
de funcionamiento. Si es inferior en calidad o cantidad al ofrecido en su propuesta y al
requerido y estipulado en el contrato, el interventor exigira el cambio o adicién. De no darse
cumplimiento a lo anterior, debera solicitar a la Oficina Juridica, la aplicacion de las
sanciones previstas en el contrato.

Solicitar los permisos y autorizaciones para el ingreso a las instalaciones de la entidad de
los empleados, trabajadores y equipos del contratista.

Velar porque los contratos de suministro de bienes e instalacion de equipos, se desarrollen
de acuerdo con lo estipulado en el contrato. En caso de cambio de las caracteristicas o
especificaciones, este debera ser justificado ante el Gerente y estar autorizado por este.

Controlar el avance del contrato de acuerdo con los proyectos y plazos del contrato.

\?ontrolar el estado financiero del contrato y registrar las operaciones efectuados con los
ondos del mismo.
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Elaborar de.ntro. del periodo programado en el contrato el Acta correspondiente, de acuerdo
con las oblngacnone§ y actividades ejecutadas por el contratista y archivar las memorias y
documentos que sirvieron de base para efectuar el recibo de los trabajos, bienes o

servicios. Dichas actas seran suscritas conjuntamente por el interventor y/o supervisor y el
contratista.

Estudiar las sugerencias, reclamos y consultas del contratista, resolver oportunamente
aquellas que sean de su competencia y tramitar aquellas que no lo fueren, a la
dependencia competente para que se dé la solucion pertinente.

Efectuar el recibo definitivo de las obras o bienes mediante la elaboracion y suscripcion del
acta respectiva, en cumplimiento del contrato, siguiendo las normas vigentes para el efecto.

Exigir al contratista la actualizacion de documentos, los cuales deben mostrar todas las
modificaciones realizadas durante la ejecucion del contrato, incluyendo cualquier
informacién que sea necesaria.

Coordinar la entrega de las obras y/o bienes mediante acta, al area encargada de la
operacion, mantenimiento, custodia, almacenamiento y administracion e incluir un
inventario detallado de los mismos.

Elaborar y allegar la documentacién requerida para el acta de liquidacion final del contrato
de acuerdo con las normas vigentes.

Indicar si las obras y/o bienes contratados, son un nuevo activo o son mayor valor de un
activo existente.

Atender las responsabilidades anteriores en las fechas o tiempos establecidos en el
contrato, o en el cronograma aprobado.

DOCUMENTACION GENERADA EN LA INTERVENTORIA Y/O SUPERVISION.

El interventor o supervisor deben consultar permanentemente el contrato motivo de su
interventoria o supervision y los documentos necesarios para ejercer sus funciones.

Documentacion de soporte en la interventoria o supervision:
Copia del contrato

Términos de condiciones

Memorias de calculo en caso de obra.

Planos y fotografias.

Memorandos de campo con observaciones al contratista.
Correspondencia cruzada.

Bitacora de interventoria.

Notificaciones.
\fprobacién de materiales.
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Actas de liquidacion.

Actas de inicio.

Actas de pago.

Reclamaciones formales al contratista.

Certificados de disponibilidad y registro presupuestal.
Solicitud de ampliacién de términos por parte del contratista.
Actas de acuerdo.

Informes de programacion y seguimiento maquinaria y equipo adecuado, segun el objeto
del contrato y los términos de referencia

Actas: Es fundamental para el ejercicio de la interventoria y/o supervision, registrar en
actas, todo el desarrollo del contrato en sus diferentes fases hasta su liquidacion.

OTROS DOCUMENTOS:

1. Acta de inicio: Documento que determina el primer dia del contrato. Marca el inicio del
desarrollo fisico del contrato y por tanto, el punto de partida para el control del plazo y
seguimiento por parte del Interventor o Supervisor.

2. Acta de seguimiento del contrato: El seguimiento al desarrollo de actividades del
contratista debe quedar registrado en el informe que consigne el estado de avance de los
procesos y actividades del contrato que presente el contratista. Las actas de seguimiento
seran los recibos a satisfaccion que expida el interventor o supervisor del contrato, con el
cual se autorizan los pagos al contratista. En el evento de presentarse dificultades o
inconvenientes en el avance del contrato, debera dejarse constancia de esta situacion en el
acta y las medidas tomadas para subsanar la dificultad.

3. Acta de suspension: Bajo ciertas circunstancias, normalmente por fuera mayor o caso
fortuito, la ejecucion de un contrato debe suspenderse por un determinado tiempo,
situacion esta que debe registrarse en acta y someterse a aprobaciéon del ordenador del
gasto y del respectivo comité de contratacién, con el debido tiempo de anticipaciéon con la
finalidad de motivar el acto administrativo de suspension de términos.

4. Acta de reiniciaciéon: Una vez superados los inconvenientes que hayan motivado la
suspension del contrato, se elabora nueva acta que da continuidad al mismo.

5. Acta de recibo definitivo: En esta declaran conjuntamente interventor y/o supervisor y
contratista que el contrato e ha cumplido de conformidad con lo pactado y se registran las
cantidades de bienes o servicios recibidos lo mismo que los desembolsos hechos por el
contratante.

6. Acta de liquidaciéon: En esta el ordenador del gasto, el interventor y/o supervisor y el
contratista declaran conjuntamente que se dio cumplimiento a todos los bienes y servicios
pactados originalmente, dentro del tiempo previsto y ademas declaran encontrarse a paz y
salvo. Si bien en el contrato se contempla un lapso para su liquidacion, lo recomendable es
\vvoceder en el menor tiempo posible
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Diligenciamiento de Actas: El interventor incluira en el acta toda aquella informacién que
permita identificar el contrato, su plazo y valor, su ejecucion, relacién de pagos,
reclamaciones y demas aspectos necesarios para dar por terminado el contrato.

LIQUIDACION DEL CONTRATO.

Con excepcion de los contratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestién, y de
servicios profesionales, debera liquidarse a través de un acta que contendra la forma como
se ejecutaron las obligaciones por las partes, la aplicacion de sanciones, los saldos a favor
o en contra del contratista.

Si el contratista se negare a suscribir el acta respectiva, se procedera a surtir la etapa de la
conciliacion. Si no se lograre acuerdo alguno, la Empresa procedera a terminar y liquidar
unilateralmente el contrato mediante el acto administrativo motivado.

IMPOSICION DE MULTAS:

La Empresa Social del Estado Hospital HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNANDO
MONCALEANO PERDOMO DE NEIVA, podra pactar multas, con el propdsito de conminar
el cumplimiento de las obligaciones por parte del contratista, el tramite administrativo
sancionatorio, se adelantara garantizando el principio del debido proceso y bajo los
lineamientos consagrados en el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

CLAUSULAS EXCEPCIONALES: Cuando el Hospital se vea obligado a la aplicacion de las
clausulas excepcionales contempladas en el articulo 9 del estatuto contractual, a través de
la Oficina Asesora Juridica se agotara todo el tramite administrativo consagrado para tales
efectos por las normas vigentes de contratacién publica.

CLAUSULA PENAL: EI HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANO
PERDOMO DE NEIVA E.S.E. podra pactar anticipadamente los perjuicios que puedan
surgir de la ejecucion de los contratos mediante la estipulacion de la clausula penal. Para
hacer efectiva se debera observar el debido proceso. El pago de la pena no extingue el
cumplimiento de la obligacién principal, que en todo caso no sera inferior al diez (10%) del
valor del contrato.

FASE DE LIQUIDACION Y OBLIGACIONES POSTERIORES

La liquidacién del contrato de comun acuerdo se realizara dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la terminacién del plazo y la liquidacién unilateral dentro de los dos (2) meses
siguientes al vencimiento del plazo anterior, en concordancia con el Coddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

El Interventor y/o Supervisor, realizara las actas de liquidacion de los contratos o convenlos
cuando procedan, las cuales deberan incluir como minimo lo siguiente:

Consideraciones y decisiones.

Identificaciones: Contrato, objeto, precio, plazo, otrosi, adicionales, partes, cesionarios,
garantes.

Ademas de lo anterior el acta de liquidacion final debera contener un balance técnico,
conomico financiero y juridico administrativo. -
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Balance Técnico: En éste debe incluirse: si el objeto fue cumplido y recibido en su totalidad
o solo en parte, si quedan pendientes de la ejecucion cuales fueron; partes del objeto,
obligaciones de mantenimiento o atencién posventa y en que tiempo deben cumplirse,
indicarse si el objeto fue cumplido en el plazo o no, si hubo entregas parciales en que
oportunidad se entrego.

Balance Econdémico o Financiero: En éste debe indicarse el porcentaje del objeto
contractual ejecutado, que valor del contrato fue ejecutado en su totalidad o si quedaron
pendientes, que valores fueron pagados y cuales quedan pendientes, si el anticipo fue
amortizado y la garantia que se amortizara, que saldos finales quedan y a cargo de quien,
relacion de actas y pagos parciales, reajustes e intereses si a ello hubiere lugar.

Balance Juridico Administrativo: Valores definitivos de las poélizas y plazos definitivos,
cuales fueron ampliadas en plazo y valor, cudles deben ser ampliadas, cuales deben ser
constituidas con la liquidacién, parafiscales paz y salvos, cuando las debe entregar, pago
de seguridad social y prestaciones sociales 0 no, o en cuanto tiempo las entregara y como
garantizo ésta entrega, obligaciones prediales si ya entregd escrituras o registros, si tiene
paz y salvo ambientales y cudles son los pasivos que quedan a cargo de la entidad.

Juridico Administrativo: Las constancias deben ser sobre las reclamaciones que no han
sido resueltas y sobre lo que no hubo acuerdo se entiende que no hubo liquidacién, no se
puede impedir dejar constancia, lo que queda pendiente la administracion lo puede liquidar
unilateralmente o acudir al juez o arbitro, expresar si hubo arbitramento, conciliacién,
transaccion, que se pago y que quedo pendiente de pagar.

También se determinaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren
las partes para poner fin a las divergencias presentadas y, si es del caso, se declararan a
paz y salvo.

ARTICULO TERCERO: El presente manual de contratacién se expide conforme lo
ordenado por la Resolucién 5185 de 2013 del Ministerio de Salud y Proteccién Social y el
acuerdo de Junta Directiva No. 004 de 17 de junio de 2014, el cual debera ser
caracterizado en los formatos que para el efecto tiene disefiado la Oficina de Planeacion,
calidad y desarrollo Institucional.

ARTICULO CUARTO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga todos los actos administrativos que se hayan expedido para el efecto.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

JESUS ANTONIO CASTRO VARGAS
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