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RESOLUCION No.135
{ 27 de Diciembre de 2021 )
POR MEDIO DE LA CUAL SE EXPIDE Y ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION QUILISALUD ESE

El Gerente de QUILISALUD ESE, en usc de sus faculiades legales y estatutarias y en especial la
conferidas por la Junta Directiva en el Acuerdo No.036 de 1996 v,

CONSIDERANDO

Que el objeto de este Manual es lograr que QUILISALUD ESE cuente con herramientas que permitan
una mejor y oportuna gestién y control de la ejecucion contractual, permitiendo a funcionarios y
particulares que intervienen en las distintas etapas de la contratacion tener una guia.

Que este Manual se requiere con el fin que en la institucién se unifiquen'los criterios, las actividades
generales y particulares de la contratacién, las responsabilidades y funciones especificas y los
procedimientos para la actividad contractual.

Que el marco juridico de este Manual lo encontramos en los articulos 48, 49 y 209 de la Constitucion -
Poilitica de Colombia y la Ley 100 de 1993 en su articulo 194.

Que el articulo 195 de la Ley 100 de 1993 establece el régimen juridico de las Empresas Sociales
del Estado y, en materia de contratacion, prevé la aplicacién del régimen del derecho privado para
estas empresas, autorizandole a incluir clausulas excepcionales de aquellas consagradas en el
estatuto de contratacion estatal.

Que en el contexto normativo de QUILISALUD ESE, tiene por objeto la prestacién de servicios de
salud de manera integral, entendido como un servicio a cargo del Estado y como parte integrante
del Sistema General de Seguridad Social en Salud y en cuyo desarrollo tiene competencia técnica
y cientifica para desarrollar procedimientos de la actividad en el nivel 3 o mediana y aita complejidad

Que la Junta Directiva QUILISALUD ESE ha expedido el AcuerdoNo.008 defecha27 dediciembre de2021,

por medio del cual establece elEstatuto de Contratacidn de la entidad, razdn por fa cual ha facultado al sefier
Gerente General y Representante Legal para que dentro del perentorro plazo de freinta (30) dias proceda a
expediry adoptar unnuevo Manual de Contratacion.

Que, en mérito de lo antes expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1° EXPEDICION Y ADOPCION. Expedir y adoptar como Manual de Contratacion de
QUILISALUD ESE el que a continuacidn se redacta, mismo que tendra los siguientes objetivos:

1. Establecer los lineamientos que describen y unifican las actividades que se deben desarrollar en
el proceso de contratacion, siguiendo ios lineamientos del Estatuto de Contratacion, Acuerdo No.
008 del 27 de diciembre de 2021.

2. Servir como herramienta de gestién en cumplimiento de los principios constitucionales y legales,
dotando a los servidores publicos y contratistas do la informacién necesaria acerca de su proceder
en desarrollo de la actividad contractual y, en procura que el proceso contractual se cumpla de
manera eficiente y acorde a las circunstancias y necesidades propias de fa institucion y el nivel de
complejidad de los servicios que presta.
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ARTICULO 2° INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES. No podran participar en los procesos
de seleccién o contratar con QUILISALUD ESE, las personas naturales yfo jurldicas que se
encuentren incursas dentro de las causales de inhabilidad e incompatibilidad establecidas en la
Constitucién Politica, las Leyes vigentes y demés normas concordantes o las que las reglamenten,
modificacién y demas que regulen la materia.

En el evento .que la inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en un proponente en un proceso
contractual, se entiende que renuncia a la participacion y a los derechos-adquiridos o por adquirir en
&l mismo. Si la inhabilidad o incompatibilidad sebreviene en un contratista, debe realizar la cesion
del contrato, previa autorizacion de QUILISALUD ESE, para lo cual deberd mediar informe escrito
del Supervisor o Interventor del Contrato que de cuenta de las calidades técnicas, juridicas y
econémicas del cesionario que le habilitan y hacen iddneo para asuimir el cumplimiento del contrato.
Sisobreviene la inhabilidad o incompatibilidad en algin miembro de Consorcio, Unidn Temporal o
Promesa de Socledad Futura, éste debera ceder su participacion a un tercero previa auforizacion
del Supervisor e Interventor en las mismas condiciones descritas para el contratista individual.

ARTICULO 3° PRINCIPIOS APLICABLES A LA CONTRATACION. En desarrollo de su actividad
contractual las Empresas Sociales del Estado tiene la obligacién de aplicar los principios de la
funcién administrativa de los que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucion Poilitica; asf mismo
los contenidos en el articulo 3° de la Ley 489 de 1998 vy los principios de las actuaciones y
procedimientos administrativos contenidos en ia Ley 1437 de 2011. QUILISALUD ESE ademas
debe cumplir los sefiaiados en su estatuto de Contratacién, Acuerdo No. 008 del 008 de 27
diciernbre de 2021, en su articulo 5, numeral 5.1.

ARTICULO 4°, COMPETENCIA Y DELEGACION. Por virtud del Estatuto de Contratacion, el
Gerente y Representante Legal estd autorizado para celebrar foda clase contratos, previo
cumplimiento de los tramites y requisitos que se establecen en el mismo. La confratacidon podra
delegarse en, el Profesional Universitario de Coordinacién Administrativa y Financiera, en los
términos y condiciones establecidas en ei articulo 14 del Estatuto de Contratacidn.

La delegacion debera constar en acto administrativo o expedido por el Gerente General y
establecera la fecha en que se otorga vy la fecha en que la misma termina.

ARTICULO 5° PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. E! Plan Anual de Adquisiciones {PAA) es una
herramienta que permite: (i) Facilidad a las entidades estatales para identificar, registrar, programar
y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y {ii) disefiar estrategias de contratacion
basadas en agregacion de la demanda que permifan incrementar la eficiencia del proceso de
contratacion.

En cumplimiento del principio de Planeacidn, el objetivo del Plan Anual de Adquisiciones (PAA), es
proyectar las necesidades de bienes y servicios QUILISALUD ESE, que se requieren para lograr la
mision institucional en términos de eficiencia y eficacia, en cumplimiento de los fines del Estado y
garantizando la continuidad en la prestacion de los servicios.

En virtud de lo establecido en el Titulo |, Capifulo IV, articulos 4 al 7 del Decreto 1510 de 2013,
QUILISALUD ESE, con el concurso y liderazgo del el Profesional Universitario de Coordinacion
Administrativa y Financiera, el Profesional Universitarioc de Coordinacién Asistencial, la Oficina
Asesora de Planeacion y la Oficina Asesora Juridica, debe elaborar el Plan Anual de Adquisiciones
(PAA), el cual debe contener la lista de los bienes, obras y servicios que se pretenden adquirir
durante el afio respectivo,sin perjuicio de las mejoras y evoluciones en ciencia y tecnologia que
pueda acometer Ja entidad si su situacién financiera, técnica y juridica se lo permiten.
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Por lo anterior, en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) QUILISALUD ESE debe seiialar la
necesidad y, cuando conoce el bien, obra o servicic que satisface esa necesidad, debe identificarlo
e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de rectrses con cargo a los cuales QUILISALUD ESE
pagara el bien, obra o servicio; la modalidad de seleccidn del contratista y la fecha aproximada en
fa cual podra iniciar el proceso de contratacion.

PARAGRAFO |. EQUIPO DEL PAA. La Oficina Asesora de Planeacion en conjunto con el
Profesional Universitario de Coordinacién Administrativa y Financiera y el Profesional
Universitario de Coordinacion Asistencial, seran los encargados de la elaboracion y actualizacion
de Plan Anual de Adquisiciones (PAA) de QUILISALUD ESE. Seran los responsables de estas
Oficinas las encargadas de:

+ Diligenciar la documentacién dispuesta para la solicitud de la informacién necesara para la
elaboracion yfo actualizacién del Plan Anual de Adquisiciones (PAA).

o Solicitar y obtener la aprobacién del Plan Anual de Adquisiciches (PAA) por parte de la
Gerencia General.

s Publicar el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) en la pagina Web de la entidad y en el SECOP
o la plataforma que haga sus veces.

s Raevisar y actualizar el Plan Anual de Adquisiciones (PAA).

El Plan Anual de Adquisiciones (PAA) requiere del conocimiento y experiencia de las personas que
trabajan en las distintas areas de QUILISALUD ESE, por ello se conformara un equipo
multidisciplinario que apoye a los funcionarios a cargo de su elaboracién y actualizacion.

Se debe elaborar un cronograma de actividades que sefialen en detaile las etapas de planeacion y
diligenciamiento del Plan Anual de Adquisiciones (PAA) de QUILISALUD ESE, especificando las
actividades, coordinadas por los funcionarios a cargo, y sefialando el tiempo requerido para cada
una de ellas,

PARAGRAFO II. METODOLOGIA. En la primera guincena del mes de enero de cada afio y
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, las diferentes areas de
QUILISALUD  ESE remitird sus requerimientos en materia de contratacion al Profesional
Universitario de Coordinacion Administrativa y Financiera y al el Profesional Universitaric de
Coordinacién Asistencial y la Oficina Asesora de Planeacion para la consolidacién del Plan Anual
de Adquisiciones (PAA). '

La Oficina Asesora de Planeacién y los Profesionales Universitarios de Coordinacion
Administrativa y Financiera y Asistencial, analizardn con apoyo de la Oficina Juridica, las -
necesidades recibidas de las diferentes dependencias y emitiran observaciones de ser del caso.

Surtida esta etapa, la Oficina Asesora de Planeacion remitird el Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
al Profesional Universitario de Coordinacién Administrativa y Financiera con el fin de definir los
presupuestos estimados, definir el plan de pagos y consolidar el documento final. En este Plan no
se registrara lo referente a Caja Menor, Nomina ni Servicios Publicos.

En el Plan Anual de Adquisiciones se incluiran las fechas maximas en las que las dependencias
solicitantes remitiran a la Oficina Asesora Juridica los estudios previos necesarios para iniciar
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cualquier proceso de seleccion; lo anterior de acuerdo con los términos establecidos para cada
modalidad de seleccién.

Las solicitudes de contratacion deberan radicarse por evento en la Oficina Asesora Juridica con los
documentos establecidos en la Hoja de Ruta para dar cumplimiento al Plan Anual de Adquisiciones
(PAA), cumplir con el cronograma y satisfacer oportunamente la necesidad requerida.

Las areas enlas que surge la necesidad realizaran el seguimiento para verificar el cumplimieato de
los cronogramas pactados en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA).

Toda solicitud de contratacion que sea presentada a la Oficina Asesora Juridica deberdestar inscrita
en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA), el cual podrd ser modificado de acuerdo con las
necesidades del servicio, previa justificacion de la dependencia solicitante.

PARAGRAFO lll. ADVERTENCIA EN EL PAA. La Oficina Asesora de Planeacion incluira la
siguiente declaracion sobre la naturaleza del Plan Anualde Adquisiciones (PAA) en el documento
final:

"El Plan Anual de Adgquisiciones (PAA) es un documento- de naturaleza informativa y las
adquisiciones incluidas en el mismo pueden ser canceladas, revisadas o maodificadas. Esta
informacién no representa compromiso u obligacion alguna por parte de QUILISALUD ESE, ni lo
compromete a adquirir los bienes, obras o servicios en el sefialados.” '

PARAGRAFO IV. PUBLICACION Y ACTUALIZACION DEL PAA. £l Plan Anual de
Adquisiciones (PAA) debe publicarse en la pagina Web de la entidad y en el SECOP, antes del 31
de enero de cada afio y actualizarse por lo menos una vez al afio.

QUILISALUD ESE deber4 actualizar el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) CUANDO:

(i) Haya ajustes en los cronogramas de adquisicidn, en los valores, en la modalidad de
seleccion y/o el origen de los recursos.

(ii) Para incluir nuevos bienes, obras o servicios.

(i) Para excluir bienes, obras o servicios.

{iv) Cuando se modifica el presupuesto anual de las adquisiciones.

ARTICULO 8°. CUANTIA DE LOS CONTRATOS. Conforme al Acuerdo No. 008 del 27 de
diciembre de 2021, Estatuto de Contratacion vigente, se establece:

MENOR CUANTIA. Cuando el valor de los bienes y/o servicios que se requieren adquirir supere el
valor de tres (3) S.M.L.M.V y no supere el valor de trescientos (300) salarios minimos legales
mensuales vigentes.

MAYOR CUANTIA. Cuando el valor de los bienes y/o servicios que se requieren adquirir, superen
los trescientos (300) salarios minimos legales mensuales vigentes.

PARAGRAFO: Los elementos o necesidades que requiere QUILISALUD ESE, y.que no superen un
valor mayor de tres (3) S.M.L.M.V. Se podréan solicitar con orden de compra expedida por el Area
de Almacén de la entidad con firma del gerente, con el Lleno de los documentos legales que exija
la entidad contratante. '

ARTICULO 7°. MODALIDAD Y MECANISMOS DE SELECCION. Las modalidades de seleccion
gue aplicara el QUILISALUD ESE, seran las siguientes:
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CONVOCATORIA PLUBLICA: Corresponden a aquellos procesos contractuales de mayor cuantia,
mediante los cuales se formula pubiicamente una convocatoria para que seleccione la propuesta
mas favorable para la Entidad de conformidad con la evaluacion gue se realice.

CONTRATACION DIRECTA. Es el procedimiento en el cual se celebra directamente un contrato
en consideracion a su naturaleza o cuantia, garantizando el principio de seleccién objetiva.

Los mecanismos de seleccién que aplicara QUILISALUD ESE en consideracion a la cuantia del
bien, obra o servicio a contratar, seran los siguientes:

URGENCIA MANIFIESTA. Existe urgencia manifiesta cuando la continuidad del servicio exige el
suministro de bienes, o la prestacién de servicios, 0 la ejecucidn de obras en el inmediato, futuro;
cuando se presenten situaciones relacionadas con los estados de excepcidn; cuando se frate de
conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de calamidad o constitutivos de fuerza
mayor o desastre que demanden actuaciones inmediatas y, en general, cuando se trate de
situaciones similares que imposibiliten acudir a los procedimientos de seleccién o concurso plblicos.

PARAGRAFO. Cuando se haya agotado el proceso de seleccién bajo el procedimiento de
convocatoria publica y a la misma no se presenten proponentes o ningunc de los que hagan
propuestas cumpla los requisitos, la convocatoria sera declarada desierta y podra el Gerente General
acudir al procedimiento de contratacidn directa.

ARTICULO 8°. FASES DE LA CONTRATACION,

8.1. FASE DE PLANEACION: Es Ia fase inicial del proceso de coniratacion o fase preparatoria
de la contratacion que desarrolta internamente QUILISALUD ESE, en ella no existe la participacion
de personas externas a QUILISALUD ESE, salvo que se les haya contratado o vinculado en apoyo
a los procesos. Esta fase debe estar acorde con el Plan Anual de Adquisiciones (PAA).

8.1.1. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS.

La dependencia que requiere la contratacién del bien o servicio es la encargada de elaborar
losestudios previos, estudios del sector o de planeacidn, estudios de mercado, |la evaluacién de los
riesgos vy ladeterminacion de los requisitos habilitantes.

Los estudios previos deberan ser cuidadosamente elaborados por el area que requiere la
contratacion, de manera que no existan errores de forma y de fondo que puedan prestarse a
equivocos en la seleccidn objetiva del contratista. Los estudios previos deben contener:

a. Ladescripcidn de la necesidad que se pretende satisfacer con el proceso de contratacion.

b. El objeto a contratar con sus especificaciones indicacion de las autorizaciones. permisos
ylicencias requeridos para la ejecuciéon y cuando el confrato incluye desafio y construcmon los
documentos técnicos para el desarroilo del proyecto.

¢. Llamodalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyéndolos fundamentos juridicos.
El valor estimado del contrato y la justificacion de este.

Los criterios paraseleccionaria oferta mas favorableen el caso que se requiera.

El analisis deriesgo y la forma y encargado de mitigarlo.

Las garantfas quese exigiran en el proceso de contratacion.

@ =0 2

Para este efecto se debe tener en cuenta el disefio contenido en el formato "Estudios Previos"
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gue esta vigente en el QUILISALUD ESE.

8.1.2 TERMINOS DE CONDICIONES.

Cuando QUILISALUD ESE luego de realizar el estudio previo concluye que requiere de un
determinado bien o servicio, precede a elaborar los Términos de Condiciones, siempre que la
modalidad exigida incluya la parlicipacién de varies oferentes. Los Términos de Condiciones
deben brindar seguridada los proponentes para presentar sus propuestas u ofertas y despejar toda
duda relacionada con la forma como se va a realizar el proceso de contratacion puesto que, debe
describirlo con claridad y paso a paso, ademas de contener la informacion conpleta y especifica
del bien o servicio que se requiere contratar.

En los casos de convocatoria piblica se requiere siempre h elaboracién de los térmings de
Condiciones, estos deberan contener como minime lo siguiente:

1 La descripcidn técnica, detallada y completa del bien, obra o servicio objeto del contrato.

2. Lamedalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

3.  Los criterios de seleccién, los cuales deben ser claros y compietes gue no induzcan a error a
los oferentes o impidan su participacioén y aseguren una seleccion objetiva.

4, Las condiciones de costo y/o calidad que el QUILISALUD ESE tendra en cuenta para [a
seleccidn objetivade acuerdo con la modalidad de seleccion del contratista. '

5.  Lasreglas aplicables a la presentacion de las ofertas y su evaluacion, indicando los requisitos
es que otorguen puntaje con la descripcidn de estos, la manera como se evaluaran y ponderaran y
lasreglas de desempate, asi como las reglas para la adjudicacion del contrato.

6. Las causas que dan lugar a rechazar una oferta teniendo en cuenta que la ausencia de
requisitos o la falta de documentos referentes a la futura contratacidon o al proponente, nho
necesarios para la comparacién de propuestas, no sentirdn de razén suficiente para el rechazo de
los ofrecimientos hechos. '

7.  El certificado de disponibilidad presupuestal, el cual debe quedar identificado con su niimero
yfecha y el rubro al cual pertenece o afecta.

8.  El valor del contrato, el plazo de ejecucion de este, el cronograma de pagos, el cual puede
estar ligade a los avances f n la ejecucién del contrato, la determinacién de si habra lugar a la
enirega de anticipo vy, si lo hubiere, indicar

su valor, el cual debe tener en cuenta los rendimientos que estepueda generar.

9. Losriesgos asociados al contrato, la forma de mitigarios vy la asignacion de cada riesgo entre
laspartes contratantes.

10. Las garantias exigidas en el proceso de contratacion y sus condlmones

11. Los términos, condiciones vy minuta del contrato.

12. Los términos en que se ejercera la Supervision yfo la interventoria del contrato.

13. Elplazo dentro del cual QUILISALUD ESE puede expedir adendas.

14. El cronograma, el cual debe contener las fechas, horas, plazas para las aclividades propias
del proceso de contratacidn, los tiempos para presentar propuestas, para adjudicar el contrato, para
suscribirlo y para cumplir con {os requisites necesarios para comenzar la ejecucidn del contrato.
15.  Lugar fisico y electrénico donde se pueden consultar los términos de condiciones, estudios y
documentos previos,

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

17. La indicacién de la aplicacidén o no de las clausulas excepcmna!es previstas en el estatuto
General de la Contratacién Publica.
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8.2. FASE DE SELECCION.

Corresponde al tramite de la modalidad que se escoge para seleccionar al Contratista, es el conjunto
de actos administrativos y de gestion que tienen por objeto seleccionar a aquel que se encargara
de suministrar un bien, ejecutar una obra o brindar un servicio.

QUILISALUD ESE seleccionara la oferta mas favorable, teniendo en cuenta los criterios
establecidos en los Estudios Previos y términos de Condiciones.
8.2.1. CONTRATACION DE MENOR CUANTIA.

QUILISALUDESE podra contratar directamente cuando fa cuantfa del c:ontrato o la naturaleza del
contrato as! lo requieran.

QUILISALUD ESE, a través de quien genera la necesidad del bien o servicio, realizara cuadros
comparativos con minimo dos (2) proveedores comparandolos en precio y calidad.

Se aceptara como minimo una propuesta cuando se vaya a celebrar cualquiera de los siguientes
contratos, previo andlisis soportado en los Estudios Previos:

1) Las consultorias.

2) Contratos que hayan de celebrarse con entidades de cua!qwer orden y establecimiento de
educacién.

3} Contratos de prestacidn de servicios profésionales o para el desarrollo directo de actividades
cientificas, artisticas o tecnol6gicas que solo puedan encomendarse a determinados artistas o
expertos. '

4) Los contratos de arrendamiento de bienes muebles e inmueble.

5) Los de comodato, cuando sea comodatario la ESE.

6) Los de leasing.

7) Los de trabajo o servicios que solo determinada persona pueda ejecutar o de, Ia adquisicion de
los bienes o equipos que solo un determinado proveedor o vendedor pueda suministrar o
entregar.

8) Los coniratos de adquisicion de un bien para prueba o ensayo, solo en la cantidad necesaria
para su practica.

9) Los servicios profesionales y de capacitacion que se deban contratar con determinada persona
natural o juridica, en atencién a sus calidades, Incluidos los contratos smdlcales para prestacion
de servicios de salud y apoyo a la gestién.

10) La de ocurrencia de siniestro, calamidades, desastres, fuerza mayor o caso fortuito y cualquier
ofra circunstancia que no de tiempo para solicitar varias ofertas.

11) La celebracién de un contrato, después de declarado desierto un proceso de contratacion.

12) Cuando se tenga celebrado contrato de comodato con una empresa o institucién y se desee
comprar un elemento de dotacién o material medico quirtirgico para el mismo, se preferira dicha
firma.

13) La ampliacién, actualizacion o modificacion de software ya instalado en la ESE, o del soporte
del mismo, respecto del cual el propietario tenga registrados tales derechos.

14) Los casos en que la competencia, las circunstancias especiales de oportunidad del mercado,
la confidencialidad o las estrategias de negocio lo hagan necesario, previa autorizacién del
gerente. .

15) Los de adquisicion de un bien o equipo para ampliar, reponer, reparar, complementar y/o
modificar uno ya existente, que el mismo proveedor este en capacidad de ofrecer.

16) Los que traten actividades con proyecto piloto, que pretendan demostrar la viabilidad de nuevas
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tecnologias y la compatibilidad con sistemas existenciales.

17) Los de la cuantia inferior o igual a cincuenta (50) salarios minimos legales mensuales vigentes.

18) Los contratos de adscripcion que son los que celebre la ESE, para la prestacion de servicios,
para |la ejecucion de actividades médicas, paramédicas, cientificas o tecnoldgicas y para la
prestacién de servicios de salud. Se podra realizar contratos con cualquier tipo de persona
juridica, privada o puablica o persona natural, buscando el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

19) Los de seguros.

20) Los de suministro de medicamento, insumos hospitalarios e insumos generales esenciales para
prestacion del servicio.

21) Los contratos de Asociacion Publica Privada.

22) Los contratos de Asociacion Publica Privada. 1
23) Los contratos que deben celebrarse con Sindicatos, empresas de seguridad y tode lo
relacionado con contratacion del personal, profesional, apoyo técnico o apoyo a la gestion.

24) Los contratos de compraventa de servicios de salud aquellos que celebre Quilisalud con
personas naturales o juridicas para comprar o vender servicios de salud, en las fases de
educacion, informacién y fomento de la salud y prevencién, diagnéstico, iratamiento y
rehabilitacion de las patologias, que hacen parte de los diferentes planes de beneficios

establecidos en la Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios.

El Gerente por expresa delegacion de la junta directiva, aprobara las modificaciones de tarifas
y cuotas de recuperacidbh que estime pertinentes, ajustandose a las politicas tarifarias
establecidas por las autoridades competentes en el sistema de seguridad social en salud en
sus distintos ordenes.

En ejercicio de la facultad otorgada, el Gerente podré vender servicios de salud a las personas
naturales y/o juridicas de conformidad con el portafolio de servicios y conforme a las tarifas y
megcarnismos de pago por los adoptados.

PARAGRAFO |. QUILISALUD ESE podra seleccionar a sus oferentes de cualquier medio de
informacién como listados publicos, guias de proveedores, propuestas recibidas a través de correo
fisico, correo electrénico, precalificacion de proponentes y cuaiquier otro existente en el mercado.
Debe quedar constancia del registro de fa propuesta.

PARAGRAFO Il. Cuando se haya declarado la urgencia manifiesta y durante su duracion
independientemente de la cuantia se podra suscribir una orden de compra o una resolucién de
gasto, exclusivamente para actividades tendientes a conjurar la situacién que llevo a la declaratoria
de la urgencia manifiesta. Quien elabora la orden de compra o la resolucién de gastc sera el
encargado de su publicacion.

El Profesional Universitario de Coordinacion Administrativa y Financiera es el responsable directo
de cumplir y hacer cumplir el procedimiento de orden de compra, recibira la solicitud de la necesidad
del bien o servicio a adquirir por paite del area competente y finalmente hara la orden de compra o
resolucion de gasto. Para ello se debera consultar los precios del mercado dejando constancia
de ello y serecibirdn propuestas de al menos dos (2) invitados, esas invitaciones podran ser via
correo, coireo electrénico, telefénicas o por cualquier ofro medio, pero en todo caso, debera dejarse
constancia de las invitaciones formuladas. Si pese a la pluralidad de invitaciones hubiese un
proponente Unico, se hara el analisis de calidad y precios antes de aceptarlo.

Luego de realizado el proceso de compra el area que realiza la necesidad y el jefe de almacén
revisara las caracteristicas del bien o servicio adquirido para verificarias caracteristicas del producte.

Se publicara la documentacion requerida de la orden decompraenlas p]ataformas correspondientes
con el fin de dar cumplimiento al principio de transparencia.

8




| QUILISALUD RESOLUGIONES

Bamas Todas!

8.2.2. CONTRATACION DE URGENCIA MANIFIESTA:

Cuando los bienes o servicios a adquirir se requieran de urgencia manifiesta y la cuantfa supere o
no los trecientos (300) Salarios Minimos L.egales Mensuales Vlgentes se podra suscribir una orden
de compra o una resolucién de gasto

8.2.3. CONTRATACION DE MAYOR CUANTIA.

En todo contrato considerado de mayor cuantia, con excepcion de aquellos a los que refiere gl
Estatuto de Contratacion en su Articulo 18, numeral 18.5.2.1., igualmente referidos en este Manual
de Contratacién en el Articulo 8°, numeral 8.2.1.2., el procedimiento de seleccion se hara bhajo la
maodalidad de Convocatoria Publica.

Los procesos de convocatoria publica contaran con un Comité Evaluador. Dicho Comité
Evaluador deberda realizar su labor de manera objetiva, cifiéndose exclusavamente a las reglas

" contenidas en los termlnos de condiciones.

l.os miembros del Comité Evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades, incompatibilidades
y conflicto de intereses que consagran la Constitucion Politica y las Leyes.

. El Comité Evaluador, salvo que las condiciones del proceso a contratar hagan aconsejable otra
conformacion, estara integrado por regla general asi:

GRUPO JURIDICO

GRUPO TECNICO

GRUPOQO FINANCIERO

. Un (1) . Jefe del area que o el Profesional
Abogadocontratista generd la necesidad o, Universitario de
de la Oficina Coordinacion
Asesora Juridica. . Un (1) contratista 0 Administrativa y

funcionario conexperticia: en Financiera o,

el objeto acontratar. _
. Un (1) funcionario 0
contratista del area
Administrativa y
Financiera.

Lacoordinaciéon del Comité Evaluador estara a cargo del jefe de [a Oficina Asesora Juridica.

‘En el evento de ser necesario que cualquier proponente subsane la propuesta, cada integrante
del Comité Evaluador establecera de manera clara y precisa lo que se requiere subsanar y los dara
a conocer a la Oficina Asesora Juridica que serd la responsable de requerir al proponente.

8.2.3.1 FUNDACIONES DEL COMITE EVALUADOR

a) Valorar las diferentes propuestas presentadas y recomendar al ordenador del gasto la mejor
propuesta.

b) Verificar que las especificaciones particulares de los bienes o servicios contratados
correspondan a las sclicitadas y definidas en los términos de condiciones.

¢) Verificar 1a calidad de los bienes y/o servicios que sean ofertados y hacer las observaciones
9
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pertinentes y/o rechazar cualquier ofrecimiento que no corresponda a las calidades o caracteristicas
exigidas enios términes de condiciones.

d) Verificar que se realice la publicacion del informe de evaluacién de las ofertas dentro de los
terminos establecidos.

El dlitimo dia establecido para el cierre de evaluacién del proceso, seréd responsabilidad del
Coordinador del Comité Evaluador garantizar la respectiva reunién general de los miembros del
Comité Evaluador, a efe¢tos de socializar el producto final de la evaluacién, una vez subsanado o
no lo que haya sido objelo de esto.

Una vez se de fraslado del informe de evaluacién y sean presentadas las observaciones al mismo
por los oferentes, estas seran remitidas inmediatamente par la Oficina Asesora Juridica a los
respectivos miembros del Comité Evaluador de acuerdo con la tematica o especialidad de estas.

En el evento de requerir mayor tiempo para el analisis de observaciones que generen prorroga de
la respectiva audiencia o publicacién del acto administrativo, el Comité le informara a la Oficina
Asesora Juridica de manera inmediata y oportuna para que esta realice el procedimiento juridico
que sea pertinente. -

e) Asistir a las audiencias ptblicas debiendo intervenir en lo que sea de su competencia.

f) Verificar el cumplimiento de todos los requisitos Iega]es exigidos en el Termino de Condiciones
como es el caso de la capacidad juridica, la experiencia, la capacidad financiera, etc La revisidn se
hara bajo criterios de requisitos habilitantes.

g) Recomendar procedimientos que mejoren la eficiencia y economia del proceso de seleccién del
gue hagan parte, asi mismo, podran interpretar algin aspecto que resulte controversial en los
Términos de Condiciones o en las normas de contratacién, bajo la tutela y el acompafiamiento del
Asesor Juridico.

La Oficina Asesora Juridica es la encargada de direccionar, asesorar y adelantar todas las etapas
del proceso confractual, previa entrega de la documentacion, incluidos los estudios previos para el
area o dependencia que requiera ta contratacion.

-Larecomendacién de adjudicacién debe ser emitida y suscrita por todos los miembros def Comité
Evaluador.

8.2.4. MODIFICACION DE LOS TERMINOS DE CONDICIONES

QUILISALUD ESE puéde modificar los Términos de Condiciones a través de adendas expedidas
vy publicadas antes del vencimiento de plazo para enregar ofertas. La adjudicacion, factores de
desempate, rechazo, declaracion de desierta, estan contempladas dentro de los Términos de

condiciones de la Convocatoria Pablica.

8.3. FASE DE CONTRATACION.

Esta fase corresponde al periodo comprendido enire la suscripcion del conirato por las partes
contratantes, la expedicion del registro presupuestal por parte de QUILISALUD ESE y la aprobacion
de las garantias que estaran siempre a cargo de la Oficina Asesora Juridica.

Atendiendo la cuantfa y el tipo de contrato a celebrar, en la Oficina Asesora Juridica se dara inicio
al proceso de elaboracién del contrato, previa verificacion como minimo de los siguientes requisitos:

+ Presentacion del estudio previo debidamente diligenciado por quien o quienes tengan
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facultad y competencia para ello, con el visio bueno del Gerente General.

¢ Certificado de disponibilidad presupuestal.

+ Constancia escrita de la idoneidad y experiencia del contratista asi mismo constancia escrita
de la insuficiencia de personal de planta para cumplir el objeto contractual cuando se trate
de prestacién de servicios y apoyo a la geslion.

» Todos los sopories de los estudios previos, acompafiades de la documentacion que sea
necesaria de acuerdo con la modalidad d seleccidn.

» Para coniratacion directa se debe verificar que los documentos aportados sean los previstos
en el formato "Hoja de ruta” vigente en QUILISALUD ESE.

+ Para contratacién por convocatoria pliblica se debe verificar que los documentos aportados
sean los previstos en el formato "Hoia de ruta de Convocatoria Plblica" vigente en -
QUILISALUD ESE.

« En caso de requerir la elaboracion de "OTRQO SI" o contrato adicional se debe, segln el tipo
de contratacion de origen, el formato "hoja de ruta" o el formato "Hoja de ruta de Convocatoria
Publica" vigentes en QUILISALUD ESE.

» [a Oficina Asesora Juridica devoivera a la oficina de procedencia las solicitudes de
contratacion que, previa verificacién a través del formato "Hoja de ruta" de contratacion
directa o Convocatoria Pdblica" vigentes en QUILISALUD ESE, les falte la documentacion
necesaria para iniciar el proceso de contratacidén o para la elaboracién dei contrato, igual
sucedera cuando se advierta que el objeto del contrato y/o las obligaciones que el surgen,
no son claros. ‘ :

- 8.3.1. ELABORACION DE LA MINUTA.

Para la elaboracion de la minuta del contrato la Oficina Asesora Juridica tendra en
cuenta para laidentificacion de ella, la nomenclatura que se ha adoptado de manera oficial
por QUILISALUD ESE, asi:

MODALIDAD Y NOMENCLATURA

MECANISMO DESECCION
Contratacion directa | Letra C - dos ultimos digitos del afio - # consecutivo
delario-

Convocatoria Publica . L. . )
Letras CP - dos dltimos digitos del afio- # consecutivo

del afio-

Después de tener toda la documentacidon requerida, la Oficina Asesora Juridica tendra
hasta cinco (5) dias habiles para la elaboracién del contrato, revision de este y firma del
contratista y el Gerente General.

Cumplido lo anterior se le entrega copia del contrato al contratista para que obtenga la
expedicionde las garantias definidas en el contrato para lo cual contara con un términc no
mayor a dos (2) dias si es Contratacion Directa y en Convocatoria Pablica se hara conforme
al cronograma, de no haberse definido en el cronograma el plazo para entregar las
garantias, el contratista no podra superar tres (3) para hacer entrega de ellas a la Oficina
Asesora Juridica.
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8.3.2. CONSTITUCION DE LAS GARANTIAS.

Con el fin de garantizar todas las obligaciones estipuladas en los confratos que celebra
QUILISALUDESE, el contratista debera constituir la pdliza (nica de responsabilidad civil
extracontractual en los casos que QUILISALUD ESE la. exija. En todos los casos de
Convocatoria Publica, los oferentes presentaran poliza de garantia de seriedad de la
propuesta.

El contratista debe entregar los siguientes documentos para la legalizacion del contrato:

1. Minuta firmada por las partes contratantes.

2. Podlizas descritas en el contrato en la Clausula de Garantias.

3. Pagare en blanco y carta de instrucciones firmados en favor de QUILISALUD ESE,
cuando este sea el que se exija. : _

4. Certificado expedido por al menos dos (2) compaiiias aseguradoras, cuando no pueda
obtenerse el aseguramiento pedido. ‘

8.3.3. PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO.

El contrato se perfecciona cuando se logra el acuerdo de voluntades sabre el objeto y
la contraprestacion, se eleve a escrito y se firme por las partes. En QUILISALUD ESE,
no estan permitidos los contratos verbales. De esta regla se exceptdan los contratos que
sean celebrados en Urgencia Manifiesta.

En el caso de las adquisiciones que se hagan a través de ordenes de compra o
resoluciones, se entendera perfeccionado el contrato cuando existe la coferta o
propuesta y la Orden de Compra o Resolucién de gasto firmada por el Gerente General.

8.3.4. LEGALIZACION DEL CONTRATOQ.

La Oficina Asesora Juridica elaborara y/c tramitara los siguientes documentos para el tramite de
legalizacién del contrato:

1. Carta de legalizacion firmada por las areas internas de QUILISALUD ESE correspondientes.

2. Registro Presupuestal firmado por el (la) jefe de la Oficina Coordinadora de Presupuesto,
Contabilidad, Costos e inventarios.

3. Carta pdliza firmada. Cuando se exija pagare, este sera elaborado por la Oficina Asesora
Juridica.

El Certificade de Registro Presupuestal se expide con copia del contrato firmado por las paries.

Las pdlizas se revisan en la Oficina Asesora Juridica que, de encontrarias ajustadas a lo requerido
en el conirato, expedird una "Carta Poliza" donde haga constar su aprobacion. :

La Oficina Asesora Juridica entrega al Profesional Universitario de Coordinacion Administrativa y
Financiera y a la Oficina Coordinadora de Presupuesto, Contabilidad y Costos, copia del contrato,
copia de las pdlizas, copia de la carta pdliza, copia de la carta de legalizacidon, Certificado de
Disponibilidad Presupuestal y Certificado de RegistroPresupuestal, para que el area de Contabilidad
realice el registro financiero para la elaboracién de cuentas por pagar.
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Una vez legalizado el contrato, la Oficina Asesora Juridica envia copia de este, copia de los
documentos de legalizacién y documento de notificacion dirigido al Supervisor o interventor
designado o confratado para el efecto para que inicie sus actividades, dicha notificacién informara
ademas al Supervisor o Interventor de la existencia de un Manual de interventoria y Supervision
que puede consultar en la pagina Web de QUILISALUD ESE. El Supervisor o Interventor debe
firmar la notificacion,

8.3.5. EXPEDIENTE Y HOJA DE RUTA.

De toda contratacién se forma un expediente foliado que contendra los diferentes doeumentos
que se vayan produciendo. Ademas, se diligenciara un formato "Hoja de ruta" que refleje cada una
de las fases cumplidas o por cumplir,

Todo documento que se incorpore al expediente debe ser original, sin tachaduras ni enmendaduras,
indicaran el nombre del funcionario gue lo produjo o autorizé y deberd tener su firma en serial de
aprobacién o conformidad con su contenido segtn el caso.

La Oficina Asesora Juridica queda con el expediente y en éldebenreposar los criginalesde: Contrato
firmado, pdlizas, carta péliza, notificacién al Supervisor o Interventor, Certificado De Disponibilidad
Presupuestal y Certificado de Registro Presupuestal. Ademas, deben reposar copias de los demas
documentos que haga llegar el Supervisor o Interventor del contrato incluidas actas, facturas,
solicifudes de contratos adicionales u"OTRO SI", etc.

Los documentos contenidos en el expediente deben quedar en el orden que establece el formato
"Hoja de ruta” vigente en QUILISALUD ESE para su respectiva foliacién.

La Oficina Asesora Juridica escanea todos los documentos de la Fase Precontractual y Contractuatl
hasta la notificacion hecha al Supervisor o Interventor, para su respectiva publicacién.

8.3.6. PUBLICACION

Los contratos deberan publicarse en la pagina Web de QUILISALUD ESE y en el SECOP, surtido
el tramite de legalizacién de estos.

8.4. FASE DE EJECUCION.

Esta Fase estd comprendida entre el momento de la legalizacion del contrato y ia fecha en que se
produce su liquidacion.

El contrato inicia su ejecucion con la suscripcion del "Acta de Inicic" por parie del Supervisor o
Interventor y el contratista, salvo en los eventos en los que se encuentre en riesgo la salud o la vida
de los usuarios de QUILISALUD ESE y no sea posible cumplir en forma inmediata este requisito.

En los contratos que por su naturaleza no requieren pélizas, iniciara su ejecucion a partir de la fecha
de su perfeccionamiento, igual sucede con aquelias adquisiciones que se hagan a través de Ordenes
de Compra ¢ Resolucion.

8.5. FASE DE LIQUIDACION Y OBLIGACIONES POSTERIORES.

Las condiciones relacionadas con la liquidacion de los contrates se determinan de la siguiente
© manera:
{ os contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucién o cumplimiento se prolongue en el tiempo
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y los demas que lo requieran, seran objeto de liquidacidén de comin acuerdo por las partes
CONTRATANTES, sin embargo, esta liquidacion no seré obligatoria en los contratos de prestacién
de servicios profesionales y de Apoyo a la Gestién.

La liquidacion de los contratos se hara de mutuo acuerdo dentro del plazo fijado en los Términos de
Condiciones, si se adelants la contratacion de menor cuantia o dentro del que acuerden las partes
para el efecto. L.os que se celebren como ordenes de compra yfo resolucion de gasto se cerraran
con la certificacion de recibide del bien o servicio por parte de quien lo requirié y/fo recibio.

De no existir termino, la liquidacién se realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la
expiracion del término previsto para la ejecucién del contrato o a la expedicidén del acto
administrativo que ordene la terminacion o a la fecha del acuerdo que la disponga

Los Contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacidn por mutuo acuerdo, y en
este evento la liquidacién unilateral solo precedera en relacién con los aspectos que no hayan sido
objeto de acuerdo.

También en esta etapa las partes acordaran los ajustes, revisiones, reconocimientos y/o acuerdo a
que haya lugar. '

En el acta de liquidacion constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren
las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

Para la liquidacion se exigira al Contratista la extension o ampliacidn, si es del caso, de la
garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a |a calidad del bien ¢ servicio suministrado, a
la provision derepuestos y accesorios, al pago de salaries, prestaciones e indemnizacicnes, a .
la responsabilidad civil y, en general, todas aquellas que avalen las obligaciones que deba
cumplir con posterioridad a la extincién del contrato.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacion, la misma podra ser
realizada dentro de los dos (2) afios siguientes al vencimiento del término a que se refiere el ingiso
anterior 0 en cualquier tiempo de mutuo acuerdo sin perjuicio de lo consagrado en el articulo
164 dela Ley 1437 de 2011 (Codigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso
Administrativo).

8.6. FASE POST CONTRACTUAL.
Los procedimientos post contractuales son:

1. Solucidn de divergencias que hayan podido acontecer entre las partes, para ello se acudira
a los mecanismos legales de solucién de conflictos que se hayan pactado en cada contrato.
2. Reclamacién a la compania aseguradora cuando resulte necesario hacer efectivas las
garantias. En el caso de otorgamiento de pagare se acudira a las vias judiciales.

3. Iniciar acciones judiciales a través de demandas y/o denuncias si resultaran perjuicios no
reparados o acciones delictivas.

4. El archivo y conservacion del expediente contractual conforme a las tablas de gestion

documental.
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ARTICULO 9°. VIGENCIA.

El presente Manual de Contrataciéon rige a partir de la fecha de su publicacién. En
consecuencia, se remitira copia de el ante la Jefatura de Gestion de la informacion para que
se publique en la pagina Web institucional y de igual forma ante la Oficina Asesora de

Planeacion para lo de su competencia,

Se firma en Santander de Qumchao Cauca a los (27) dias del mes de diciembie del afo

dos mil veintiuno (2021).

~COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

)

CARLOS GABRIEL QUINONEZ QUINTERO

Gerente QUILISALUD ESE
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