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DE: GERENTE ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO DEL CARIBE

A: SUBGERENTES DEL AREA ASISTENCIAL, SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO, JEFE OFICINA ASESORA
JURIDICA, GRUPO DE INTERVENTORIA, AREAS DE APOYO RESPONSABLES, EMPLEADOS Y CONTRATISTAS.

ASUTO: PROGRAMACION, DESARROLLO Y EJECUCION DE LA GESTION CONTRACTUAL DE LA ESE HOSPITAL
UNIVERSITARIO DEL CARIBE.

CARACTER: OBLIGATORIA Y VINCULANTE
CONSIDERACIONES:

La actividad contractual del Estado es una herramienta o instrumento para el cumplimiento de los fines encomendados, garantizar la
continua y eficiente prestacion de los servicios piblicos a su cargo, salvaguardar los derechos de los administrados y el interés
general.

Por tal razén esta actividad se encuentra regulada por principios que rigen la funcion administrativa y la gestion fiscal, que nos
permiten adoptar medidas encaminadas a garantizar, en primer lugar, el interés general y en segundo lugar la adecuada inversion de
los recursos plblicos.

Dada nuestra naturaleza juridica de EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO, de conformidad con lo contemplado en el numeral 6 del
articulo 195 de la Ley 100 de 1993, nuestro régimen de contratacion aplicable es el de derecho privado, no obstante lo anterior,
estamos sometidos al cumplimiento de los principios que orientan la contratacion estatal, en cumplimiento a lo preceptuado en el
articulo 13 de la Ley 1150 de 2007 cuando sefialé: “Las entidades estatales que por disposicion legal cuenten con un régimen
contractual excepcional al del Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica, aplicaran en desarrollo de su actividad
contractual, acorde con su régimen legal especial, los principios de la funcion administrativa y de la gestion fiscal de que tratan los
articulos 209 y 267 de la Constitucién Politica, respectivamente segun sea el caso y estaran sometidas al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades previsto legalmente para la contratacion estatal.”

En observancia de lo anterior el régimen juridico aplicable a los contratos de 1a E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO DEL CARIBE,
es de derecho privado y se regira por las siguientes normas en su orden:

Principios de la Constitucion Politica de Colombia.

Ley 100 de 1993, articulo 195 numeral 6.

Acuerdo 14060301 de Junio 03 2014 — Estatuto de Contratacion de la E.S.E Hospital Universitario del Caribe.
Normas aplicables del Cédigo de Comercioy Codigo Civil.

Las demas normas aplicables para la naturaleza del objeto a contratar.

Ley 80 de 1993 en cuanto a las clausulas excepcionales.

0O 0O00O0O0

Con observancia de los principios consagrados en el Articulo 209 de |a Constitucion Politica de Colombia y el Acuerdo
Directivo No. 14060301 de 2014 en el principio de buena fe, celeridad, imparcialidad, responsabilidad, publicidad, seleccion
objetiva, transparencia, economia e igualdad.

En razén a lo anterior.

SE INSTRUYE:

PRIMERO: Sin perjuicio de las regulaciones establecidas en el Acuerdo Directivo No. 14060301 de 2014, el proceso contractual de la
ESE HOSPITAL UNIVERITARIO DEL CARIBE se divide en las siguientes fases:

PLANEACION.

SELECCION.

CONTRATACION

EJECUCION

LIQUIDACION Y OBLIGACIONES POSTERIORES.
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1. PLANIFICACION CONTRACTUAL

La Planificacion Contractual es un proceso dinamico que se retroalimenta con los resultados de |a ejecucion fisica y la disponibilidad
de recursos de la actual vigencia. En este sentido, el Anteproyecto de Presupuesto debe fortalecerse con un proceso de planeacion
para garantizar los resultados esperados.

En la medida que se programen adecuadamente los gastos, se asegurara una ejecucion efectiva de los mismos, permitiendo Ia
entrega de los productos y el cumplimiento de las metas anuales establecidas, para lo cual se tendran en cuenta herramientas como
(Plan de Compras, Informe de desarrollo estratégico en materia asistencial, Plan de Cargos disponible y necesario para la prestacion
de los servicios, Planes de Contingencias en materia asistencial, administrativa y juridica.

* PLANEACION PRESUPESTAL.
El Anteproyecto de Presupuesto debe enmarcarse de acuerdo con la competencia misional de la entidad. Asi mismo, teniendo en
cuenta la naturaleza juridica de la entidad su presupuesto de Ingresos y Apropiaciones para Gastos debera responder a los planes y
programas de salud del Departamento, al Plan Nacional de Salud y a las politicas del Sistema General de Seguridad Social en Salud,
al igual que, al Programa de Saneamiento Fiscal y Financiero adoptado por la ESE en virtud de Ia ley 1438 de 2011 y Acuerdo de
Junta Directiva No.13082401.

La elaboracion de los presupuestos de las Empresas Sociales del Estado esta regida por la Ley 1508 de enero 10 de 2012 que en una
parte de su articulo 28 dispone: *(...) Las demés Empresas Sociales del Estado elaborarén sus presupuestos anuales con base en el
recaudo efectivo realizado en el afio inmediatamente anterior al que se elabora el presupuesto actualizado de acuerdo con la inflacion
esperada de ese afio. Lo anterior, sin perjuicio, en ambos casos, de los ajustes que procedan al presupuesto de acusrdo con el
recaudo real evidenciado en la vigencia en que se gfecuta el presupuesto (...)".

En cuanto a los Gaslos de Funcionamiento debemos conservar criterios de racionalizacion para cumplir con lo limites legales
establecidos, y en relacion con los Gastos de Inversion, se deberan orientar a garantizar la financiacion de los compromisos
establecidos en el Plan de Desarrollo vigente.

»  PLANEACION FINANCIERA.,

La planeacion financiera precontractual conlleva al deber de determinar previamente y conforme al Plan de Adquisiciones, los
estimativos de costos de cada una de las necesidades que lo integran, para lo cual se ha de tener en cuenta los precios de mercado,
cotizaciones y demas criterios, con lo cual se eviten desaciertos entre la programacion del presupuesto y la disponibilidad de recursos.

El Plan de Adaquisiciones se elaborara por el Comité de Compras de la entidad, pero deberé contar con la participacién y aprabacion
del Gerente de la Entidad.

Su elaboracion debe cumplirse de manera objetiva, rapida y racional, atendiendo estrictamente a las necesidades de bienes y
servicios que se requieran en la entidad para la correcta operacion y prestacion de los servicios de salud a nuestro cargo evaluando la
conveniencia de ajustarse a los lineamientos de la Resolucion No. 710 de 2,012 modificada por la Resolucién No. 743 de 2.013 del
Ministerio de Salud y Proteccion Sogial.

¢ CRONOGRAMA DE CONTRATACION

Una vez elaborado Por parte del Comité de compras el Plan de Adquisiciones y aprobado por la Gerente de |a Entidad, la GERENCIA
DE LA ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO DEL CARIBE y la SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA, seran responsables de la
elaboracion del Cronograma de Contratacion, el cual estara orientada al cumplimiento de los fines de la entidad, acorde a las
necesidades y realidad presupuestal, alineado al plan de adquisiciones vigente el cual constituye la carta de navegacion de la
actividad contractual.

Dicho cronograma se realizara con una antelacion de tres (3) meses al inicio de la vigencia fiscal y con dos (2) meses de anterioridad
al inicio de los periodos de contratacién durante la vigencia fiscal correspondiente. Lo anterior, teniendo en cuenta los plazos definidos
en el Programa de Saneamiento Fiscal y ala ejecucion presupuestal.

Para la elaboracion del cronograma de contratacion se debe tener en cuenta que conforme al principio de anualidad presupuestal, los
recursos apropiados en una vigencia deben comprometerse y girarse en su totalidad durante el mismo. La ejecucion del Plan
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Contractual dependera también de las revisiones periddicas que se realizasen a la ejecucion y ajustes al presupuesto de cada
anualidad.

* PLANEACION DEL PROCESO PRECONTRACTUAL.

En virtud del principio de planeacién en la etapa precontractual se haran los anlisis de las perspectivas legales, comerciales,
financieras, organizacionales, técnicas y de riesgos del objeto contractual,

PARA SUBGERENTES:

ELABORACION DE ESTUDIOS PREVIOS.

La planeacion contractual implica que la actividad debe estar precedida por el desarrolio de los estudios, andlisis, disefios y demas
gestiones que permitan definir con certeza las condiciones del contrato a celebrar y del proceso de seleccion pertinente, con el fin de
que la necesidad que motiva la contratacion sea satisfecha en el menor plazo, con la mayor calidad y al mejor precio posible

El Area de servicio donde se genera la necesidad debera elaborar los estudios previos este documento técnico deberd debers
contener los aspectos relacionados en el articulo 52 del Acuerdo Directivo No. 14060301 de 2014 y describir detalladamente:

o Lanecesidad que se pretende satisfacer con la futura contratacion, su justificacion.

o Identificacion del bien, obra o servicio a contratar, sus especificaciones y los requisitos de orden legales, técnicos y
ambientales requeridos conforme a la normatividad vigente y el registro en el PBI del Departamento de Bolivar si es
requerido.

o  Obligaciones especiales del futuro contratista.

El estudio previo sera remitido a |a Subgerencia Administrativa para adelantar el proceso de contratacion respectivo.

La elaboracion de los estudios previos sera coordinada por la SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA, quien a través de sl equipo y de la
Oficina Juridica brindaran el apoyo a las reas o servicios para su correcta elaboracian.

EXPEDICION CERTIFICADO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
=ar = VERTPRLADD DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Una vez elaborados los estudios previos se procedera con la expedicién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal, previa
solicitud de la gerencia y bajo la responsabilidad de Subgerencia Administrativa, los cuales deben expedirse segln la fecha
programada en el Plan Contractual o cronograma del proceso contractual.

PROCESO DE SELECCION DE CONTRATISTA

Una vez expedido el Certificado de Disponibilidad Presupuestal se dara inicio al proceso de seleccion de contratista aplicable en cada
caso de acuerdo a nuestro Estatuto de Contratacion y @ la normatividad vigente aplicable, dicho proceso se adelantara por la
Subgerencia Administrativa, en los casos de Invitaciones Publicas. Para estos procesos, cuando lo considere necesario, |a
Subgerencia Administrativa, se apoyara en la Oficina Asesora Juridica quien debera prestar el apoyo respectivo en los asuntos
juridicos del caso. En los procesos contractuales se deberan cumplir con el principio de publicidad a través del SECOP conforme al
Estatuto Contractual y a la normatividad vigente.

En los casos de convocatorias piblicas en cada proceso en particular la gerencia determinara, si lo considera pertinente, que
dependencia tendra la direccién del proceso contractual.

Finalizado el proceso de seleccion del contratista, en los casos de contratacion directa, la SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA debe
remitir el expediente con todos sus soportes a la OFICINA JURIDICA, para la elaboracion del respectivo contrato.

En aquellos casos en que no se requiera adelantar proceso de seleccion de contratista, una vez se expida el Certificado Presupuestal
se enviara a la Oficina Asesora Juridica para la elaboracion del respectivo contrato u orden de servicio.
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ELABORACION DEL CONTRATO, SUSCRIPCION Y LEGALIZACION

Una vez recibidos los estudios previos, certificado de disponibilidad presupuestal y documentos requeridos al contratista para la
elaboracién del contrato (propuesta y soportes), la OFICINA JURIDICA procedera con la elaboracién del contrato respectivo, previa
evaluacion de todo el expediente para verificar que el mismo se encuentre con todos los soportes.

Ser4 obligacion del Jefe de la Oficina Asesora Juridica y de cada uno de los profesionales de apoyo, antes de elaborar la minuta del
contrato, verificar que el expediente se encuentre con todos los documentos de soportes Yy que los mismos no presenten
inconsistencia. La refrendacion de la minuta se entendera como constancia de esa verificacion.

Una vez elaborado se remitirs a la Gerencia, con todos los soportes que sustenten la contratacion, para su Gltima revision ¥
suscripcion.

PARA CONTRATISTA

Firmado el contrato se proceders a notificar al contratista la existencia del mismo y su obligacién de firmarlo en un término
improrrogable de dos (2) dias siguientes a su notificacion. Si vencido el término anterior el proponente seleccionado no ha suscrito el
contrato, se entendera que ha desistido del mismo, caso en el cual se informara a la GERENCIA Y SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA de tal circunstancia, para que se adopten las medidas correspondientes de acuerdo a cada caso especifico, con el
acompafiamiento de la OFICINA ASESORA JURIDICA.

Estos términos no se aplican en los casos de Convocatoria Pablica, en cuyos Términos de Condiciones y Cronogramas del Proceso
se determinaran los plazos para la su scripcién del contrato.

Suscrito el contrato sera remitido por la OFICINA ASESORA JURIDICA a la SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA, a fin que se expida el
Certificado de Registro Presupuestal a mas tardar dentro de los dos (2) dias siguientes.

Las polizas deberan ser presentadas en la Oficina Asesora Juridica dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha del contrato y
una vez recibidas, la Oficina Juridica tendra cinco (5) dias para la aprobacién de las mismas. De no poder realizarse la aprobacion
dentro de este mismo término, a traves de oficio, se le hara saber al contratista.

La OFICINA ASESORA JURIDICA tendr a su cargo la publicacion oportuna de la gestion contractual, en el Portal Unico de
Contratacion www.colombiacompraeficiente.com . Lo cual debera hacerse en los términos de Ia ley. De cada publicacion se debe dejar
constancia (pantallazo en el expediente del contrato).

La OFICINA ASESORA JURIDICA procedera a notificar mediante oficio al Supervisor o Interventor del contrato dentro de los dos (2)
dias siguientes a la suscripcion del contrato).

0 EJECUCION CONTRACTUAL

Una vez notificado el Supervisor y/o Interventer del contrato verificara las condiciones del contrato y el cumplimiento de los requisitos
para dar inicio a la ejecucion contractual (garantias, verificaciéon documental, registro presupuestal, encargo fiduciario en caso de
haberse pactado, etc.).

Una vez verificadas las condiciones y cumplidos los requisitos para dar inicio a la ejecucion se procederé a la suscripcion del Acta de
Inicio del contrato, en los casos que fuere necesario, por el Interventor o supervisor y el Contratista, en la cual debera constar todos
los datos del contrato, fecha de inicio, plazo de ejecucion, etc., y se dejara evidencia de todas aquellas circunstancias y hechos
relevantes para el cabal cumplimiento del contrato.

De acuerdo a la definicién consagrada en el articulo 83 de la Ley 1474 de Julio 12 de 2012 Estatuto Anti tramite, la Supervision
o Interventoria es: Conjunto de funciones o aclividades desempeiiadas por un responsable designado o contratado para el efecto,
que realiza el seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional por parte del contratista, con la finalidad de promover la gjecucion
satisfactoria del contrato, mantener permanentemente informado &l ordenador del gasto de su estado técnico, juridico y financiero,
evitando perjuicios a la entidad y al contratista o parte del negocio juridico.

Los supervisores o interventores deberan realizar el seguimiento a todas las obligaciones contractuales, para asegurar la ejecucion
satisfactoria del mismo, seran responsables de informar al ordenador del gasto de todos l0s hechos 0 circunstancias que pueden
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poner en peligro o afecten la ejecucion del contrato, el cumplimiento imperfecto, o inoportuno de las obligaciones, lo cual debera
quedar debidamente documentado e informado a la Gerencia y Oficina Juridica para que se adopten las medidas necesarias en cada
caso.

Mediante Actas de Supervision y/o Interventoria, el contratista ylo Supervisor dejaran constancia de toda la ejecucion contractual y de
todos aquellos hechos o circunstancias inherentes al cumplimiento de las obligaciones. Asi mismo, deberan dejar constancia de los
asuntos debatidos, seguimiento a los cronogramas de trabajo, etc.

PARA OPERADORES

Para el caso de los operadores deberan radicar el informe de ejecucion y/o actividades en la Oficina de interventoria, (original y dos
copias) con todos los soportes correspondientes al cumplimiento del contrato dentro de los trece (13) primeros dias habiles de cada
mes, para lo cual se definen los tiempos a continuacion:

PARA SUBGERENTES

®  Dentro de los dos (2) primeros dias habiles después del corte de cada mes los subgerentes cientificos deberan emitir la
certificacion en caso de que aplique, en los casos que no medie certificacion de los subgerentes, el operador debe conciliar
con la oficina de facturacion en este mismo tiempo.

PARA OPERADORES

®  Dos (2) dias habiles para que los operadores radiquen en interventoria el informe de ejecucion y/o actividades.

Un (1) dia habil para que el departamento de interventoria radique en auditoria de cuentas dicho informe de ejecucion ylo
actividades con todos sus soportes.

®  Cinco (5) dias habiles para que auditoria emita y entregue el informe a interventoria. Dentro de estos dias se hara el tramite
presupuestal,

Un (1) dia habil para que interventoria remita el informe de auditoria a los operadores.

Dos (2) dias habiles para que los interventores emitan el certificado de interventoria y sea entregado a los operadores y
éste proceda a radicar la factura en contabilidad y una copia de la misma con sello de recibido debers ser entregada en |a
oficina de interventoria, quien a su vez entregara copia en la oficina juridica.

En el evento que se presenten objeciones se procedera de conformidad con la Resolucién 3047 de 2007.

Interventoria debera informar a presupuesto las glosas levantadas para efecto de hacer los respectivos reintegros.

PARA AGREMIACIONES SINDICALES/SUMINISTRO DE PERSONAL

Para el caso de las empresas de suministros de personal temporal, contratos de prestacion de servicios y agremiaciones sindicales,

beran radicar el informe de ejecuciones ylo actividades en la unidad funcional que corresponda con todos los soportes
correspondientes al cumplimiento del contrato (informes, entregas, actas de remision de mercancias etc), dentro de los trece (13)
primeros dias habiles de cada mes, para los cual se definen los tiempos a continuacion;

Dos (2) dias habiles para que los subgerentes cientificos emita certificado.

® Un (1) dia habil para que los proveedores radiquen en interventoria el informe parcial de gjecucion y/o actividades y
documentos soportes necesarios.
Ocho (8) dias habiles para que el interventor entregue el certificado de interventoria al contratista.

®  Dos (2) dias habiles para que el contratista radique en la oficina de contabilidad Ia factura de venta original y una copia de
la misma con sello de recibido la cual debera ser entregada en la oficina de interventoria, quien a su vez entregara copia en
la oficina juridica.

Observacion: Para el caso de las empresas de suministro de bienes, se tendran en cuenta los mismos términos anteriormente
mencionados y es de caracter obligatorio que se anexe el ingreso de almacén o farmacia.
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Dentro de los diez (10) primeros dias habiles de cada mes, la SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA, remitira a los INTERVENTORES
mediante oficio todos los Comprobantes de Egresos de los pagos efectuados a los diferentes CONTRATISTAS, para poder llevar el
control y seguimiento de la ejecucion econdmica del contrato. Copia de este informe debe ser remitido por el INTERVENTOR a la
OFICINA ASESORA JURIDICA para su archivo en el expediente contractual.

El dltimo pago estara sujeto a la verificacion y conformidad del expediente contractual que debe expedir la OFICINA
ASESORA JURIDICA dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al recibo de la solicitud.

LIQUIDACION DEL CONTRATO.

Una vez se haya verificado el cumplimiento de las obligaciones contractuales, el interventor dentro de los cuatro (4) meses siguientes
a la terminacion del contrato debera proceder a proyectar la liquidacion del contrato, tomando como soporte los Comprobantes de
Egresos remitidos por la SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA.

EI INTERVENTOR, elaborara el acta de Liquidacién que es el documento de balance final del contrato, suscrito entre el contratista, el
interventor o supervisor del contrato y el ordenador del gasto, en el cual se deja

constancia de lo ejecutado por el Contratista, los pagos efectuados por la entidad, los ajustes, reconocimientos, revisiones, los
descuentos realizados, los acuerdos, conciliaciones, transacciones a que llegaren las partes, saldo a favor o en contra del Contratista
y las declaraciones de las partes referentes al cumplimiento de sus obligaciones, finiquitando la relacién contractual.

En caso que se presenten circunstancias para dar por terminado el contrato anticipadamente, el Interventor, debera presentar un
informe detallado de los hechos y recomendar las acciones a seguir; también deberé, si fuere necesario y procedente, proyectar el
Acta de Terminacion Anticipada.

El Interventor es el responsable de realizar un estricto seguimiento de la ejecucion del contrato desde el inicio hasta su liquidacion.

SEGUNDO: La presente Circular rige a partir de su publicacion y deroga la Circular N° 16090101 de 01 de Septiembre de 2016.

PARAGRAFO: Durante el primer trimestre la aplicacion de la presente circular sera con fines p gicos. Vencido este término es
de obligatorio cumplimiento y su incumplimiento dara lugar a que se inicien las acciones disciplinarigs corespondientes,

Cartagena de Indias, Octubre 05 de 2016.
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