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1. OBIJETIVOS
1.1 GENERAL:

Estandarizar el proceso de contratacion en la Clinica Las Vegas determinando sus etapas, actividades y
responsables y creando instrumentos como flujogramas, listas de chequeo y matrices que permitan evaluar
y prevenir el riesgo juridico derivado de este proceso.

1.2  ESPECIFICOS:

a. Establecer los requisitos para la seleccion del proveedor de un bien o un servicio y los criterios minimos
gue deben quedar establecidos con éste durante la etapa de negociacion.

b. Protocolizar el proceso de solicitud de contratos al area juridica que incluya la informacion minima
requerida para la elaboraciéon del acuerdo. Asi como los documentos necesarios y los anexos
contingentes para la celebracién del contrato.

c. Crear instrumentos para la elaboracion segura de contratos.

d. Garantizar la efectiva remisién del contrato con todos los documentos que lo integran al Centro
documental para su archivo y custodia.

e. Realizar seguimiento a la vigencia de los contratos, los terceros con quienes la compafiia suscribe
acuerdos y la evaluacion de éstos.

2  ALCANCE:

Este documento aplica a todos los procesos institucionales en los que se realice contratacién de naturaleza
civil y/o comercial. El proceso de contratacion inicia con la identificacion de necesidades y finaliza con la
terminacion del contrato por cualquier causa.

Todo lo relacionado con el proceso de contratacién laboral de empleados de la institucidn, estara sujeto a
las politicas que para dichos efectos se encuentran establecidas en la Clinica Las Vegas y no son objeto del
presente Manual.

3 TALENTO HUMANO:

En el proceso de contratacién intervienen los Directores, Coordinadores de Proceso, Lideres de servicio o
Jefes de Area, Oficial de Cumplimiento SARLAFT, Direccién y Analista Juridico, analistas de contratacion,
contabilidad y el centro documental.

4  DEFINICIONES:
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- Contrato: Es el acuerdo de dos 0 mas partes para constituir, regular o extinguir entre ellas una relacion
juridica. Es un negocio juridico que se caracteriza por su estructura bilateral o plurilateral, en cuanto
se perfecciona con el consentimiento de dos o mas partes.!

- Contratacion de Naturaleza Civil o Comercial: Acto o negocio juridico celebrado entre dos o mas
partes, conformadas por una o varias personas naturales o juridicas, sin subordinacion o dependencia
una de la otra y cuyo objeto versa sobre actividades mercantiles o civiles. Este tipo de contratacion
esta regulada por el Cédigo Civil o Cddigo de Comercio colombiano y demas normas concordantes con
la materia.

- Etapa Pre-Contractual: Fase previa a la suscripcidn del contrato que inicia en la identificacion de la
necesidad de contratar, incluye la negociacién o concertacién de condiciones particulares del negocio,
pasando por la eleccidn o definicién del proveedor o tercero y hasta la suscripcion del acuerdo. Esta
etapa abarca la formalizacion o legalizacién del contrato.

- Etapa Contractual: Corresponde a todo el periodo de vigencia contractual entre la suscripcion del
contrato hasta su terminacién. En ella se debe ejecutar la actividad, bien o servicio contratado, en los
términos en los que se pactd. Durante esta etapa el control y seguimiento del proveedor o contratista
estard a cargo del Interventor o Responsable Técnico del Contrato.

- Parte contractual: Hace alusion a los sujetos del acto o la relacién juridica. La parte es un centro de
intereses?. Dependiendo del contrato las partes pueden ser: vendedor-comprador, arrendador-
arrendatario, comodante-comodatario, consignante-consignatario, etc. Para los efectos de este
manual denominaremos las partes en dos grandes categorias: contratante y contratista.

La Clinica las Vegas, dependiendo del negocio juridico, podra ser contratante o contratista. Entre los
terceros con los cuales la Clinica esta facultada para celebrar contratos se encuentran:

e Entidades Responsables de Pago del Sistema General de Seguridad Social en Salud (EPS, Medicina
Prepagada, Planes Complementarios, Regimenes Excepcionales, SOAT, entre otras).

e Proveedores de bienes y servicios.

e Instituciones prestadoras de servicios de salud con quienes se realicen alianzas de
interdependencia.

e Los demads necesarios para el cumplimiento del objeto social de la Clinica Las Vegas.

" VELASQUEZ GOMEZ, Hernan Dario. Estudio Sobre Obligaciones. Temis, Bogota D.C, 2010.
2 MASSIMO BIANCA, C. Derecho Civil 3. El contrato [traductores: Fernando Hinestrosa & Edgar Cortés]. Universidad Externado de
Colombia. 2 edicién. Bogota, 2007
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Contratante: Parte contractual que requiere un bien o servicio y se obliga a una contraprestacion por
la adquisicion de éste, generalmente el pago con dinero.

Contratista: Parte contractual que posee un bien o servicio y lo ofrece a otro a cambio de un pago,
generalmente dinero.

Responsable Técnico: Persona encargada de la ejecucion del contrato, evaluacién o auditoria del
proveedor y actualizacion del bien, servicio y tarifas

Responsable administrativo: Persona encargada de hacer seguimiento a la vigencia del contrato y la
actualizaciéon de la documentacién y las pdlizas que lo integran.

Interventor: De conformidad con el MANUAL DE INTERVENTORIA A INTERDEPENDENCIA (MA-DE-01)
de la Clinica Las Vegas, el interventor “es la persona natural o juridica que representa la Clinica ante el
contratista y que estd encargado del control técnico, administrativo, y monitoreo al contrato en la
ejecucion de un proyecto.

MARCO LEGAL, NORMAS Y /O POLITICAS ASOCIADAS:

El presente Manual se rige en términos generales por el Cddigo Civil Colombiano, Codigo de Comercio y las

normas que rigen la contratacion en el Sistema General de Seguridad Social en Salud. Entre ellas estan:

6

Ley 84 de 1873 (Cddigo Civil Colombiano)

Decreto 410 de 1971 (Cddigo de Comercio Colombiano)

Ley 100 de 1993

Ley 1438 de 2011

Ley 1122 de 2007

Resolucién 3100 de 2019.

Decreto 441 de 2022

Demas normas que regulen la contratacion en el sector de la salud

CONTENIDO:

El contenido de este manual se dividird en dos acapites, denominados etapas:
1) Etapa precontractual que contiene la Etapa de Formalizacién Contractual
2) Etapa contractual.
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6.1 ETAPA PRECONTRACTUAL

6.1.1 IDENTIFICACION DE NECESIDAD, NEGOCIACION Y SELECCION DE LA PARTE A CONTRATAR.

Se entiende por etapa precontractual la fase comprendida desde la identificacion de la necesidad, la
planeacion del proceso contractual, la negociacion de tarifas y condiciones del servicio o insumos, la seleccion
del proveedor o del cliente con el cual se pretenda suscribir el contrato, hasta la solicitud de formalizacion
del acuerdo al area juridica.

Esta etapa sera adelantada por el area comercial, los directores, coordinadores de proceso, lideres de servicio
o jefes de drea. Ellos son quienes identifican la necesidad de la institucién para la activacion del proceso de
contratacidn de bienes o servicios. La busqueda del proveedor de un bien o servicio podra hacerse a través
de cualquier método que permita la validacién de las condiciones comerciales, técnicas y econdmicas
establecidas por la Clinica para la contratacion del bien o servicio. La busqueda podra adelantarse a través
de licitacidn, invitacion para ofertar, bldsqueda activa o referenciacion comercial, entre otras.

Siempre que la naturaleza del bien o servicio lo permita, la decisidén del proveedor con quien se contratara
se tomara sobre al menos tres (3) alternativas disponibles, que permitan comparar y definir la mejor de ellas.
El criterio de eleccion deberd ponderar calidad, precio, disponibilidad y valor agregado. Para los contratos de
Interdependencia de Servicios el criterio de seleccidn debera incluir habilitacion del servicio, acreditacién de
la competencia, experiencia e idoneidad del candidato.

1. Durante esta etapa las partes adelantaran la negociacion en la cual deberd quedar claramente
establecido: el objeto del contrato, el precio, las obligaciones técnicas de las partes y responsables del
contrato.

a. Objeto del contrato: es el bien o servicio que se va a contratar. El objeto por lo general estara
claramente establecido en una oferta, propuesta de servicios o brochure, entre otros, que se
denomina promesa de servicio. Tratdndose de la prestacion de servicios deberan quedar
claramente acordados los tiempos de ejecucién de cada uno de ellos.

b. Precio: es el valor del bien o servicio a contratar, éste puede ser estimado o estimable. Frente al
precio se debera indicar claramente:

- Acuerdo Tarifario: el precio establecido por la totalidad del contrato, por bien o servicio,
dependiendo del caso.

- Forma de pago: deberd quedar definido si el pago serd de contado, por cuotas, mensual, anual o
de cualquier otra forma. Se debera indicar la manera de radicar facturas y la fecha maxima para
ello. Para las contrataciones de servicios de salud con Entidades Responsables de pago, es necesario
sefialar los mecanismos de glosas u objeciones de las facturas.

c. Obligaciones especiales de las partes: definir cuando existan obligaciones especificas en el contrato
en términos técnicos, segln el bien o servicio adquirido, tales como: certificaciéon de alturas,

Pégina 5de 13 “sieste documento no esta publicado en la intranet, o esta impreso, corresponde a una copia No controlada”.




MANUAL

CONTRATACION

Clinica -
UNIDAD FUNCIONAL: Gobierno, liderazgo y ética EDICION
oo PROCESO: Gestion Estratégica 2
Grupo €°quiron
FECHA EMISION FECHA DE ACTUALIZACION cODIGO
08/05/2017 17/08/2022 MA-DE-10

radiacidn, responsabilidad ambiental, etc. Asi mismo, se deberan exponer las obligaciones técnicas
derivadas del objeto del contrato.

d. Responsables del contrato por el contratante y el contratista: se debera establecer quiénes seran
las personas encargadas de tender el puente para la comunicacidn entre las partes, desarrollar las
labores de seguimiento a la ejecucion del contrato o interventoria, segun el caso. Asi mismo, se
debe sefialar quién se encargara por parte de la clinica de la negociacidn de tarifas, la actualizacion
del bien o servicio, la vigencia del contrato y de los documentos necesarios.

2. Una vez se concluya la etapa negocial, el colaborador competente debera radicar de manera electrénica
en el area juridica los documentos y la informacion relacionada con el acuerdo para la elaboracién escrita del
contrato. La solicitud debera hacerse al correo: juridica@clinicalasvegas.com y en el asunto se debe indicar:
“Solicitud de formalizacién de contrato con ... (nombre de la otra parte). Para la solicitud de elaboracién o
revision del contrato el drea solicitante debera aportar diligenciado el formato que para estos efectos ha sido
establecido como F-DE-28 (Requisitos para la solicitud de contratos al area juridica). Toda la transmisiéon de
informacién sobre el contrato deberd realizarse en una cadena Unica de correos desde la solicitud al area
juridica, para realizar trazabilidad.

3. Funciones del solicitante del contrato.
En esta etapa el Director, Coordinador de Proceso, Lider de servicio, Jefe de area, analista de contratacién o
quien sea el encargado de solicitar el contrato, debera:

a. Presentar asu superiorinmediato la necesidad de iniciar algln proceso de contratacién o de elaboracién
de adiciones u otrosi a los contratos (direccion administrativa o gerencia).

b. Encargarse de la etapa precontractual cumpliendo con las politicas de la institucion.

c. Verificar con el area de contabilidad que la persona o empresa seleccionada en el proceso de
contratacidon no se encuentre involucrada en delitos como el Lavado de Activos y la Financiacion del
Terrorismo de conformidad con las politicas que para dichos efectos se han establecido (SARLAFT).

d. Comunicarse directamente con la otra parte del contrato para definir los términos: objeto, precio, forma
de pagos, obligaciones, etc.

e. Recolectar la documentacion necesaria y los anexos contingentes para la suscripcion del contrato.

f. Verificar que la otra parte del contrato cumpla con todos los requisitos técnicos, de calidad y normativos,
segln el caso.

g. Realizar la solicitud de formalizacion del contrato al area juridica mediante el Formato F-DE-28
(Requisitos para la solicitud de contratos al area juridica).

4. Funciones del area de contabilidad.
Durante esta etapa el drea de contabilidad debera:

a. Realizar verificacion de los candidatos a contratar en las listas restrictivas SARLAFT
b. Realizar la Debida Diligencia Ampliada en los casos que considere necesario y consultar la informacién
con el Oficial de Cumplimiento segun la politica de la institucion.
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6.1.2 ETAPA DE FORMALIZACION CONTRACTUAL:

El proceso de formalizacidn contractual inicia cuando el drea solicitante, previa autorizacion de la Gerencia,
radica en el drea juridica la solicitud de elaboracidn del contrato, mediante el formato F-DE-28 (Requisitos
para la solicitud de contratos al area juridica) con los documentos relacionados en éste y los demas emanados
de la etapa negocial. Esta etapa finaliza con la remisién del contrato, sus anexos y pédlizas, al Centro
Documental y a Contabilidad, ademas de la comunicacion al responsable técnico o interventor del contrato.

1. Funciones del area juridica.
El drea juridica de la Clinica, en cabeza de la Direccion Juridica tendra las siguientes funciones en la etapa de
formalizacién del contrato:

> o

2.

Diligenciar el formato F-DE-29 (Matriz de formalizacién contractual) para llevar control de las solicitudes,
la oportunidad en su satisfaccion, los documentos y anexos que integran el contrato, asi como su
remision final al Centro Documental.

Asesorar a la Gerencia en materia contractual, formulando observaciones técnicas, econdmicas y
juridicas que considere pertinentes sobre la contratacidn, con base en la normatividad vigente, los
estudios y los documentos elaborados por el drea solicitante.

Responder con prontitud a las solicitudes de elaboracidn de contratos, en un maximo de 15 dias.
Obtener la Autorizacién de la Junta Directiva cuando la cuantia del contrato supere el limite establecido
en los estatutos sociales.

. Elaborar los contratos de acuerdo con la normatividad vigente para el sector de la salud, una vez recibida

toda la informacidn con los soportes y autorizada por las Direcciones competentes, haciendo uso del
formato F-DE-30 (Lista de chequeo para la elaboracién de contratos) y de la minuta marco para su
elaboracién.

Remitir al solicitante la propuesta de contrato para que lo envie a la otra parte contratante para su
analisis y aprobacion.

Remitir a la Gerencia la versién final del contrato para su suscripcion.

Entregar al area solicitante dos copias del contrato cuando se encuentre suscrito por el Gerente, con el
fin de que ésta se encargue de su entrega a la otra parte del contrato para su respectiva firma.
Informar sobre la celebracién del contrato al drea de contabilidad.

Comunicar al responsable técnico y administrativo sobre dicho rol en el contrato, al finalizar la
formalizacidn del mismo.

Las demas inherentes a la naturaleza de su cargo.

Funciones del solicitante.

El Director, Coordinador de Proceso, Lider de servicio, Jefe de area, analista de contratacion o quien sea
designado para solicitar el contrato al drea juridica, en esta etapa debera:

. Citar a reunién a la otra parte para conciliar los términos del contrato a suscribir, en caso de

discrepancias, la cual podrd ser acompafiada por el drea juridica.
Remitir la minuta del contrato a la otra parte para su aprobacion, cuando la Clinica sea la encargada de
su elaboracion.
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6.2

Enviar a la otra parte el contrato para su firma una vez sea suscrito por el Representante Legal de la
Clinica Las Vegas.

Incluir el contrato en la matriz de contratacién (F-CM-18) cuando finalice la etapa de formalizacion del
contrato y esto le sea comunicado por el area juridica.

. Realizar las auditorias o interventorias que se requieran, segun las necesidades y las condiciones

pactadas en el contrato y de acuerdo con el MANUAL DE INTERVENTORIA E INTERDEPENDENCIA (F-CM-
18).

Vigilar y garantizar la vigencia del contrato, adiciones u otrosies, al igual que sus respectivos anexos.
Solicitar al a la otra parte la constancia de la expedicion de las pdlizas, si estas fueron exigidas, para lo
cual no tendra mas de cinco (5) dias habiles, contados a partir de la suscripcion del contrato. Una vez
sea tramitada la pdliza el responsable administrativo la enviard al area juridica para su seguimiento.

Funciones del area de contabilidad.

Crear al proveedor en el sistema contable una vez reciba del area juridica el contrato con sus
documentos y anexos.

ETAPA CONTRACTUAL

Esta etapa inicia a partir de la fecha establecida para la ejecucidn del contrato y termina cuando éste finaliza
por cualquier causa.

1.

Funciones del responsable administrativo.

En la etapa contractual el responsable administrativo del contrato debera:

2.

Mantener actualizado el formato F-CM-18 (Matriz de Contratos), respecto de los contratos de los cuales
es responsable y realizar el seguimiento a cada uno de ellos, asegurandose de que se encuentren
vigentes al igual que sus anexos y polizas.

Solicitar apoyo al area juridica cuando considere que se estan incumpliendo las obligaciones pactadas
por cualquiera de las partes.

Documentar el cumplimiento de las obligaciones contractuales mediante actas o los formatos
pertinentes y en caso de incumplimiento reportar al drea juridica con la evidencia correspondiente.
Solicitar apoyo y asesoria al drea juridica para analizar la posibilidad de terminar contratos
oportunamente.

Informar al area juridica cuando requiera actualizacién, modificacidon o terminacién del contrato, de
conformidad con el formato F-DE-28 (Requisitos para la solicitud de contratos al area juridica).
Verificar la prorrogas o renovaciones de las pdlizas en caso de prolongacién de la elacién contractual.

Funciones del responsable técnico.

En la etapa contractual el responsable técnico del contrato debera:
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- Realizar las respectivas evaluaciones o interventorias a los contratos, con el fin de determinar la
continuidad, prorroga o terminacion del mismo, segun las condiciones técnica del contrato o minimo
cada 6 meses. Los seguimientos a los contratos de interdependencia se regiran por el MANUAL DE
INTERVENTORIA A INTERDEPENDENCIA.

- Aprobar las facturas generadas en la ejecucién del contrato, bien sea éste de ejecucién instantanea o de
tracto sucesivo.

3. Funciones del area juridica.
En la etapa contractual el drea juridica de la Clinica debera:

- Acompaniar a los responsables técnicos para la actualizacion permanente de la Matriz de Contratacion.

- Realizar auditoria a la matriz de contratacion de los responsables administrativos.

- Realizar las notificaciones en los términos establecidos contractualmente.

- Brindar soporte y acompafiamiento a los responsables de los contratos, cuando éstos consideren que se
estan incumpliendo las obligaciones pactadas por cualquiera de las partes.

- Realizar las terminaciones de contrato segun la solicitud del responsable y previa autorizacién de la
gerencia.

- Realizar auditorias al Centro Documental del archivo de los contratos, con sus anexos y polizas.

4, Funciones del area de gestion documental:

Una vez el contrato sea suscrito por ambas partes, el area juridica lo remitira al Centro Documental con los
documentos del tercero con quien éste se celebrd, asi como los anexos que integren el contrato (oferta,
brochure, promesa de servicio, tabla tarifaria entre otros). Con posterioridad el area juridica remitira las
polizas que hayan sido exigidas en el contrato. En esta etapa el Centro Documental debera:

- Archivar el contrato de manera cronoldgica en la carpeta correspondiente a cada proveedor o
contratista.

- Custodiar todo el expediente contractual y permitir el acceso a su informacion Unicamente al interventor
o responsable del contrato, la Gerencia, la Direccién Administrativa y Financiera y al area juridica.

5. Funciones del area de contabilidad.

Una vez se ejecute la obligacién del contrato por parte del proveedor o contratista, sea esta de forma
inmediata o sucesiva, el Responsable Técnico validara el documento de factura, verificara que corresponda
con la realidad del objeto contractual y lo pactado frente al precio y dara traslado de la factura a contabilidad
para su registro. Luego de esto el drea de contabilidad debera:

- Validar el cumplimiento de los requisitos legales de la factura y solo procederd a “reconocer” la factura
si se acreditan todos los requisitos normativos que le corresponden y verificar los pagos de la seguridad
social integral, en los casos que ello aplique.

- Aplicar los conceptos de retencién y deducciones que la ley establezca y aquellas que expresamente se
hayan pactado entre las partes.

- Gestionar con el responsable técnico del contrato las facturas que no cumplan con los requerimientos
normativos o institucionales.
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- Dar traslado a tesoreria para el pago de las facturas que cumplan con los requisitos de ley y del contrato.

7  CLAUSULAS COMUNES EN EL CONTRATO

Los contratos que suscriba Inversiones Médicas de Antioquia S.A deberdn contener las siguientes clausulas

a menos que no apliquen:

1.  Objeto del contrato:

2. Condiciones de tiempo, modo y lugar para la ejecucion de la actividad, servicio o entrega del bien.
3. Duracién del contrato

4. Valor del contrato

5. Forma de pago

6. Obligaciones del contratante

7. Obligaciones del contratista

8. Sistema de Obligatorio de Garantia de la Calidad
9. Exclusion de la relacién laboral

10. Sistema de seguridad y salud en el trabajo

11. Garantias (polizas)

12. Cesién del contrato

13. Causales de terminacién

14. Confidencialidad

15. Prevencién del lavado de activos y financiaciéon del terrorismo
16. Autorizacion para el tratamiento de datos

17. Domicilio de las partes

18. Clausula penal

19. Solucion de controversias

20. Responsables

21. Auditoria e interventoria del contrato

22. Documentos necesarios

23. Anexos contingentes:

24. legalizacién
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8 FLUJOGRAMA

PROCESO DE CONTRATACION
CLINICA LAS VEGAS

Identificacién de una necedidad

Aunlorizacion
para coniralar

( Si No J,
ETAPA DE y
NEGOCIACION TERMINA PROCESO K
DE TERMINOS
Féi i‘i:f:;f:sd; Construccion de Suscripcion del EJECUCION Y
verificacion SARLAFT acuerdo escrito contrato por las EVALUACION

A

Creacién del | [Constitucién Archivoy
roveedor de polizas custodia =
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9 DOCUMENTOS RELAFCIONADOS
- F-CM-18: Matriz de Contratos
- F-DE-28: Requisitos para la solicitud de contratos al area juridica.
- F-DE-29: Matriz de formalizacién contractual
- F-DE-30: Lista de chequeo para la elaboracién de contratos

10 REFERENCIAS BIBLIOGRAFIAS

- VELASQUEZ GOMEZ, Herndan Dario. Estudio Sobre Obligaciones. Temis, Bogota D.C, 2010.

- MASSIMO BIANCA, C. Derecho Civil 3. El contrato [traductores: Fernando Hinestrosa & Edgar Cortés].
Universidad Externado de Colombia. 2 edicién. Bogotd, 2007

- Ley 84 de 1873 (Cddigo Civil Colombiano)

- Decreto 410 de 1971 (Cddigo de Comercio Colombiano)

- Ley 100 de 1993

- Ley 1438 de 2011

- Ley 1122 de 2007

- Resolucion 3100 de 2019.

- Decreto 441 de 2022

- Demas normas que regulen la contratacion en el sector de la salud

11 CAMBIOS CON RELACION A AL VERSION ANTERIOR.

VERSION CAMBIOS REALIZADOS FECHA RESPONSABLE / CARGO
17/08/2022 Actualizo:
2 e Se cambia forma de resolucién a forma de Johana Giraldo Osorio
manual (Directora Juridica)
e Seincluyen: Reviso:
o Juan Carlos Posada
- Objetivos del Manual Tobdn
- Alcance del Manual (Gerente General)
- Talento humano implicado en el proceso de
contratacion. Aprobé:
- Definicién de los principales conceptos duan CarIo§ Posada
Tobdn

utilizados en el proceso de contratacion.
(Gerente General)

- Normatividad aplicable al proceso de

contratacion.
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VERSION CAMBIOS REALIZADOS FECHA RESPONSABLE / CARGO
- Estructuracién del contenido en etapa
precontractual y contractual y
establecimiento de las principales funciones
de las areas involucrada en cada una de estas
etapas.
- Elaboracién flujograma para el proceso de
contratacion.
- Inclusién de formatos creados
- F-DE-28 (Requisitos para la solicitud de
contratos al area juridica)
- F-DE-29: Matriz de formalizacién contractual
- F-DE-30: Lista de chequeo para la elaboracion
de contratos
- Actualizacién del Formato F-CM-18: Matriz
de Contratos
- Referencias Bibliograficas.
ACTIVIDAD ELABORO REVISO APROBO
I\L?D'I;/I'_EIRDE;SY Johana Giraldo Osorio Juan Carlos Posada Tobdén | Juan Carlos Posada Tobdn
CARGO Directora Juridica Gerente General Gerente General
FECHA 17/08/2022 17/08/2022 17/08/2022
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