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CAPITULO I: GENERALIDADES

1.1 GLOSARIO

Acta de inicio: Documento suscrito por el supervisor o interventor y el contratista, en
el cual previo cumplimiento de requisitos, se define y registra la fecha de iniciacion del
contrato de obra, a partir de la cual se contabiliza el plazo para su ejecucion.

Acta de suspension: Documento suscrito por el representante legal de Anas Wayuu
EPSI y el contratista, por medio del cual acuerdan la suspension del contrato suscrito,
en casos que se impida su ejecucion, por razones de fuerza mayor o caso fortuito.

Adicion: Es el acto mediante el cual previa justificaciones técnicas y administrativas,
se hace necesario incrementar el valor inicialmente pactado entre las partes,
tendientes a evitar la afectacion de la prestacion del servicio.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Es el documento que certifica
la existencia de recursos suficientes apropiados en el presupuesto, para atender un
gasto determinado.

Contrato: Acuerdo de voluntades a través del cual las partes contraen obligaciones
reciprocas consistentes en dar, hacer o no hacer una cosa.

Contratista: Persona natural o juridica (privada, publica, de régimen especial) que, a
cambio de una contraprestacion, se compromete a realizar una o varias actividades o
labores, o se obliga a ejecutar determinadas obras, bienes o servicios, segun lo
especifique el objeto y demas términos del contrato.

Contrato de Prestacion de Servicios de Salud: Acuerdo de voluntades que celebra
Anas wayuu EPSI con los prestadores de servicios de salud, para la atencion en salud
de la poblacion a su cargo, mediante diversas modalidades de pago como capitacion,
paquetes, evento, pago global prospectivo, entre otras.

Modalidad de Pago: Forma y compromiso pactado en los acuerdos de voluntades
gue permite definir su unidad de pago, teniendo en cuenta los servicios y tecnologias
incluidos, sus frecuencias de uso en el caso de los pagos prospectivos, la poblacion
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objeto, los eventos y las condiciones en salud objeto de atencion y los demas aspectos
que las partes pacten.

e Nota Técnica: Es una herramienta de transparencia y eficiencia entre las partes que
suscriben el acuerdo de voluntades, la cual refleja de manera detallada los servicios
y las tecnologias de salud, su frecuencia de uso estimada, sus costos individuales y
el valor total por el grupo de poblacion o de riesgo, atendiendo al término de duracion
pactado y a las situaciones que puedan presentarse durante su ejecucion, soportando
de esta manera la tarifa final acordada de manera global o por usuario-tiempo, de
acuerdo con la modalidad de pago.

e Pago Prospectivo: Modalidad de pago en la cual se define por anticipado el valor
esperado de la frecuencia de uso de un conjunto de servicios y tecnologias en salud
y de su costo, y que permite determinar previamente un pago por caso, persona o
global, que tienen caracteristicas similares en su proceso de atencion.

e Pago Retrospectivo: Modalidad de pago posterior al proceso de atencién, en la cual
no se conoce con anterioridad el monto final a pagar, y esta sujeto a la frecuencia de
uso de servicios y tecnologias en salud.

e Prestadores de Servicios de Salud — PSS: Se consideran como tales las
instituciones prestadoras de servicios de salud, los profesionales independientes de
salud y el transporte especial de pacientes, que estén inscritos en el Registro Especial
de Prestadores de Servicios de Salud -REPS y cuenten con servicios habilitados. Esto
no incluye a las entidades con objeto social diferente, teniendo en cuenta que sus
servicios no se financian con cargo a los recursos del Sistema General de Seguridad
Social en Salud -SGSSS.

e Proveedores de Tecnologias en Salud — PTS: Se considera toda persona natural o
juridica que realice la disposicion, almacenamiento, venta o entrega de tecnologias en
salud, incluyendo a los operadores logisticos de tecnologias en salud, gestores
farmacéuticos, organizaciones no gubernamentales, universidades y otras entidades
privadas que realicen estas actividades.
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e Mecanismos de Ajuste de Riesgo frente a las Desviaciones de la Nota Técnica:
Medidas que deben ser pactadas en las modalidades de pago prospectivas, con el
objeto de mitigar el impacto financiero ocasionado por las desviaciones encontradas
durante la ejecucion del acuerdo de voluntades que afecten las frecuencias de uso,
poblaciones y costos finales de atencién, frente a lo previsto en la nota técnica, de
acuerdo con la caracterizacion poblacional inicialmente conocida por las partes.

e Referencia y Contrarreferencia: Es el conjunto de procesos, procedimientos y
actividades técnicas y administrativas que permite prestar adecuadamente los
servicios de salud a los pacientes, garantizando los principios de la calidad,
continuidad e integralidad de los servicios en funcidn de la organizacion de las Redes
Integrales de Prestadores de Servicios de Salud definidas por la entidad responsable
de pago.

e Riesgo Primario: Es la variacion en la incidencia o en la severidad no evitable de un
evento o condicidbn médica en la poblacién asignada, que afecta financieramente a
quien asume este riesgo. Este riesgo debe ser incluido en la nota técnica, cuando
aplique.

e Riesgo Técnico: Es la variacion en la utilizacion de recursos en la atencion en salud,
en la ocurrencia de complicaciones o en la severidad, que se encuentra asociada a
factores no previsibles en la atencién o no soportados con la evidencia cientifica y que
afecta financieramente a quien asume este riesgo. Este riesgo debe ser incluido en la
nota técnica, cuando aplique.

e Contratos Administrativos: Acuerdo de voluntades celebrado por Anas Wayuu
EPSI, para la adquisicion de bienes y/o servicios dirigidos a satisfacer las necesidades
relacionadas con el cabal funcionamiento, mantenimiento y sostenimiento de las
oficinas de Anas Wayuu EPSI, para el cumplimiento de sus fines de servicio a la
comunidad y personal a su cargo.

e Contrato Laboral: Es aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un
servicio personal a otra persona, natural o juridica, bajo la continuada dependencia o
subordinacion de la segunda y mediante remuneracion.
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e Contrato Prestacién de Servicios: Contrato en virtud del cual una parte, llamada
contratista, se obliga a efectuar un trabajo que requiere para su realizacion
preparacion técnica, artistica y en ocasiones titulo profesional a favor de otra persona
llamada contratante, a cambio de una remuneracion llamada honorarios. El contrato
de prestacion de servicios es de caracter civil y no laboral, por lo tanto; no esta sujeto
a la legislacion de trabajo y no es considerado un contrato con vinculo laboral al no
haber relacion directa entre empleador y trabajador.

e Estudios y/o Analisis de la necesidad: Estudio o analisis que tiene como fin obtener
informacion previa que permita adelantar la adquisicion de servicios, bienes u obras.

e Interventor: Es la persona natural o juridica que realiza el seguimiento técnico a la
ejecucion de contratos de distintas tipologias, contratada para ese fin por la entidad
cuando el seguimiento del contrato requiera del conocimiento especializado en la
materia objeto del mismo, el interventor no hace parte de la planta de personal de la
entidad contratante.

e Liquidacion: Etapa en la que se define el negocio contractual, posterior a su
ejecucion, finalizacion o terminacién por cualquier causa, en la que detalladamente se
precisan las condiciones de oportunidad, cantidad y calidad, etc., en la que se entrega
bienes, servicios u obras contratados, asi como los pagos realizados, recursos
recibidos, estado de deuda de las partes, necesarios para dar fin a la relacion
contractual.

e Minuta: Documento que describe las condiciones, obligaciones y especificaciones de
un contrato.

e Oferta: Documento mediante el cual proveedor o proponente, presenta oferta de
servicios, bienes u obras, definiendo precio y condiciones de tiempo, modo y lugar,
con una validez o término limitado.

e Otros Si: Acto mediante la cual las partes, durante la vigencia contractual adicionan
el objeto, o modifican el valor o términos de tiempo modo o lugar de un contrato.

e Pago anticipado: Recurso econdmico entregado al contratista, de forma que se
integran al patrimonio del contratista desde su desembolso.
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e Pago por capitacién: Pago anticipado de una suma fija que se hace por persona que
tendra derecho a ser atendida durante un periodo de tiempo, a partir de un grupo de
servicios preestablecido. La unidad de pago esta constituida por una tarifa pactada
previamente, en funcion del nimero de personas que tendrian derecho a ser
atendidas.

e Pago por caso, conjunto integral de atenciones, paguete o grupo relacionado
por diagndstico: Mecanismo mediante el cual se pagan conjuntos de actividades,
procedimientos, intervenciones, insumos y medicamentos, prestados o suministrados
a un paciente, ligados a un evento en salud, diagnéstico o grupo relacionado por
diagnéstico. La unidad de pago la constituye cada caso, conjunto, paquete de
servicios prestados, o grupo relacionado por diagnéstico, con unas tarifas pactadas
previamente.

e Pago por evento: Mecanismo en el cual el pago se realiza por las actividades,
procedimientos, intervenciones, insumos y medicamentos prestados o suministrados
a un paciente durante un periodo determinado y ligado a un evento de atencion en
salud. La unidad de pago la constituye cada actividad, procedimiento, intervencion,
insumo o medicamento prestado o suministrado, con unas tarifas pactadas
previamente.

e Portafolio de bienes o servicios: Documento o presentacion impresa o digital, en la
cual el proponente detalla de manera formal las caracteristicas y condiciones de su
oferta comercial con el propésito de obtener la aprobacién para iniciar un proceso
contractual, en el caso de los contratos en salud, los servicios ofertados deberan
encontrarse debidamente habilitados por la autoridad competente.

e Prorrogade un contrato: Documento suscrito entre las partes antes de la expiracion
de la vigencia del contrato y que se realiza para prolongar el término de ejecucion del
mismo por uno igual o inferior al inicialmente pactado, por razones de necesidad y
evitar que se afecte la prestacion del servicio.

e Registro Presupuestal: Registro definitivo de un gasto, que garantiza que los
recursos del presupuesto, Unicamente se utilizaran para el fin establecido en el
registro.
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e Supervisor: Trabajador(a) designado(a) por la entidad contratante para realizar el
seguimiento y control técnico, administrativo, financiero, contable y juridico del
cumplimiento del objeto, obligaciones y condiciones contractuales.

1.2 OBJETIVO GENERAL
Ofrecer una herramienta de guia practica para la gestion contractual de Anas Wayuu EPSI.
1.2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Actualizar los procedimientos de contratacion de Anas Wayuu EPSI en sus diversas
etapas.

2. Conectar y articular los procesos de la EPSI mediante la descripciéon de las etapas de
los procedimientos de contratacién, que deberan surtir los contratos de salud,
administrativos y laborales.

1.3 ALCANCE

Presentar los procedimientos de los diferentes contratos celebrados por Anas Wayuu EPSI,
a lo cual deberan sujetarse quienes participen en la contratacion de esta entidad desde el
ambito de las funciones que les competan.

1.4 MARCO LEGAL

Ley 100 de 1993 Por el cual se crea el Sistema General de Seguridad Social

en Salud.

Mediante la cual se reglamenta la participacién de los Grupos
Ley 691 de 2001 Etnicos en el Sistema General de Seguridad Social en

Colombia.

Por la cual se dictan normas organicas en materia de
recursos y competencias de conformidad con los articulos
151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para
organizar la prestacion de los servicios de educacion y salud,
entre otros.

Ley 715 de 2001
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Ley 1122 de 2007

Por la cual se hacen algunas modificaciones en el Sistema
General de Seguridad Social en Salud y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1438 del 2011

Por el cual se reforma el Sistema de Seguridad Social en
Salud y se dictan otras disposiciones.

Decreto 050 de 2003

Por el cual se adoptan unas medidas para optimizar el flujo
financiero de los recursos del Régimen Subsidiado del
Sistema General de Seguridad Social en Salud y se dictan
otras disposiciones.

Decreto 1011 de 2006

Por el cual se establece el Sistema Obligatorio de Garantia
de Calidad de la Atencion de Salud del Sistema General de
Seguridad Social en Salud (Compilado en el Decreto 780 de
2016).

Decreto 1020 de 2007

Por el cual se reglamenta aspectos de la prestacion de
servicios de salud a la poblacion cubierta con subsidio a la
demanda.

Decreto 4972 de 2007

Por el cual se reglamentan las instituciones prestadoras de
servicios de salud indigenas.

Decreto 780 de 2016

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Salud y Proteccion Social.

Decreto 1848 de 2017

Por el cual se adiciona la Seccidn 2 al Capitulo 4 del Titulo 2
de la parte 5 del Libro 2 del Decreto 780 de 2016, Unico
Reglamentario del Sector Salud y Proteccidn Social en
relacion con el Sistema de Habilitacion de las Entidades
Promotoras de Salud Indigenas - EPSI, aplicables durante el
periodo de transicién al Sistema Indigena de Salud Propia e
Intercultural - SISPI- y se dictan otras disposiciones.

Decreto 441 de 2022

Por medio del cual se sustituye el Capitulo 4 del Titulo 3 de
la Parte 5 del Libro 2 del Decreto 780 de 2016 relativo a los
acuerdos de voluntades entre las entidades responsables de
pago, los prestadores de servicios de salud y los proveedores
de tecnologias en salud.

Resoluciéon 005 de 2005

Por la cual se crea el comité de contratacion de Anas Wayuu.
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Resoluciéon 211 de 2007

Por la cual se modifica la resolucion 005 del 7 de febrero del
2005 con la cual se cre6 el comité de contratacion de Anas
Wayuu.

Resolucion 3047 de 2008

Por medio de la cual se definen los formatos, mecanismos de
envio, procedimientos y términos a ser implementados en
las relaciones entre prestadores de servicios de salud y
entidades responsables del pago de servicios de salud,
definidos en el Decreto 4747 de 2007.

Resoluciéon 3100 de 2019

Por la cual se definen los procedimientos y condiciones de
inscripcion de los prestadores de servicios de salud y de
habilitacion de los servicios de salud y se adopta el Manual
de Inscripcion de Prestadores y Habilitacion de Servicios de
Salud.

Circular Externa 018 de
2005

Instrucciones en materia de red de prestadores de servicios
de salud y requerimientos de reporte de informacion.

Circular Externa No. 047
Circular Unica de 2007

Por medio el cual se regulan algunos aspectos de las
relaciones entre los prestadores de servicios de salud y las
entidades responsables del pago de los servicios de salud de
la poblacion a su cargo, y se dictan otras disposiciones.

Circular Externa No. 049
(2 de abril de 2008)

Modificaciéon a las instrucciones generales y remision de
informacion para la inspeccion, vigilancia y control
contenidos en la circular externa No. 047 (circular Unica).

Decreto 2808 de 2022

Por la cual se establecen los servicios y tecnologias de salud
financiados con recursos de la Unidad de Pago por
Capitaciéon (UPC).

Decreto 2809 de 2022

Por la cual se fija el valor anual de la Unidad de Pago por
Capitacion - UPC que financiara los servicios y tecnologias
de salud de los Regimenes Contributivo y Subsidiado para la
vigencia 2023 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2811 de 2022

Por medio de la cual se adoptan medidas prioritarias en
materia de salud para el Departamento de La Guaijira que
permita asegurar el goce efectivo del derecho a la salud para
todo el pueblo Wayuu.
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CAPITULO ll: PRINCIPIOS Y POLITICAS

2.1 PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION

« Transparencia: El proceso de contratacion permitira la participacion en igualdad de
condiciones y oportunidades a los participantes, siempre que cumplan los requisitos
de ley y las regulaciones internas.

« Economia: el proceso de contratacibn debe ser planeado en todas sus etapas,
verificando los precios, el mercado de ofertas y analizando el costo beneficio de los
bienes y servicios adquiridos teniendo en cuenta la modalidad de pago del contrato.

% Responsabilidad: Anas Wayuu EPSI tiene la obligacion de velar por los principios
del presente manual, vigilar la correcta ejecucién de los contratos y proteger los
derechos de las partes interesadas.

2.2 POLITICAS DE CONTRATACION:

1. El proceso de contratacion surtira las etapas precontractual, contractual y post-
contractual.

2. Las decisiones estaran sujetas a la optimizacion de los recursos disponibles y definidos
en este manual.

3. Administrar de manera responsable y bajo el principio de la confidencialidad la
informacion allegada en los procesos de contratacion en cualquiera de sus etapas,
debera ser tratada con responsabilidad y tendra el caracter de confidencial para los
empleados de la EPSI que participen en el proceso.

4. Anas wayuu EPSI tomara medidas administrativas y/o judiciales frente a cualquier
hecho de extorsién, soborno u otra forma de corrupcion que afecte el principio de
transparencia en el proceso de contratacion en cualquiera de sus etapas.

Elabora: Revisa: Aprueba:
Direccion de Contratacion y Planeacion
Direccién Administrativa y Financiera
Oficina de Gestién Humana

Comité de Contratacion /

Jefe de Gestién de la de Calidad Consejo Directivo



Vigilado Supetisalud

Cédigo: = MP-1100-01 é“i:ﬁ"o
versién: | 11-16-07-25 MANUAL INTEGRAL DE CONTRATACION E‘Eﬁ ¥
Pagina: 13 de 50 e

CAPITULO Ill: ESTRUCTURA ORGANICA DEL PROCESO DE
CONTRATACION

3.1 COMITE DE CONTRATACION

Anas Wayuu EPSI cuenta con un comité de contratacion para coordinar, deliberar y dar
asesoria a la gerencia que le permitan la toma de decisiones relacionadas con la adopcion
de politicas y el ajuste al proceso contractual.

3.1.1 Integrantes del Comité de Contratacion
Gerente, Subgerentes, Directores y Juridicos de Anas Wayuu EPSI.

El comité de contratacion es precedido por el Director de Contratacion y Planeacion, la toma
de decisiones esta a cargo de la Gerencia. En caso de requerirse, se convocara a cualquiera
de las areas de la EPSI y/o demas personas que se considere necesarias.

3.1.2 Funciones del Comité de Contratacion

I. Recomendar la inclusiébn y/o exclusion de requisitos previos del proceso de
contratacién de Anas Wayuu EPSI con fundamento en las politicas institucionales y la
normatividad vigente.

II. Analizar la conveniencia de la Red de Prestadores de Servicios de Salud
preseleccionada por la Direccién de Contratacién y Planeacion para la contratacion
por su comportamiento, experiencia, ubicacion y/o cobertura de los servicios de salud.

lll. Analizar y recomendar las necesidades de realizar contrataciones, tipo, complejidad u
objeto.

IV. Analizar y recomendar las estrategias a implementar para fortalecer las acciones en
cada etapa del proceso contractual producto de la ejecucion de los contratos.
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CAPITULO IV: ETAPA PRECONTRACTUAL

Se denomina etapa precontractual al proceso previo a la formalizacion del acuerdo de
voluntades, el cual comprende las siguientes actividades dependiendo la clase de contrato:

4.1 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNOLOGIAS SALUD

Para los contratos de prestacion de servicios de salud en los niveles primario y
complementario de atencion, el proceso debera ser realizado de acuerdo a lo siguiente:

a) La Direccion de Contratacion y Planeacion analizard la gestion de los proveedores
durante la vigencia inmediatamente anterior.

b) La Direccion de Contratacién y Planeacion sera el encargado de solicitar a los oferentes
la documentacion exigida para el proceso de contratacion descrita en el Capitulo IV

Numerales 4.4.1 y 4.4.2 del presente manual.

c) La Direccién de Contratacion y Planeacion sera el encargado de presentar a la gerencia
y/o al comité de contratacion la evaluacion de la red de servicios con el fin de que la
gerencia tome la decision de inicio del proceso de negociaciones con la red de servicios

de salud oferente.

d) La Direccion de Contratacion y Planeacién sera el encargado de realizar el proceso de
negociacion de tarifas, condiciones y servicios en salud de acuerdo a las necesidades
de la poblacion afiliada y/o al plan de beneficios en salud de acuerdo a lo establecido en

la normativa vigente.
e) La Direccion de Contratacion y Planeacién presentard a Gerencia la solicitud de
certificado disponibilidad presupuestal, quien aprueba y remite a la Direccién

Administrativa y Financiera para la expedicion.

f) Una vez expedido el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP), la Oficina de
Presupuesto lo remitird a la Direccion de Contratacion y Planeacion.

|
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g) La Direccion de Contratacion y Planeacion, realizara la proyeccion de la minuta
contractual con apoyo de la oficina juridica y con la documentacion exigida incluyendo
anexos técnicos.

h) Una vez realizada la minuta, esta sera remitida por la Direccion de Contratacion y
Planeacion a la Gerencia para la aprobacion y posterior firma.

i) La Direccion de Contratacion y Planeacion enviara al oferente la minuta suscrita, quien
debera devolverla debidamente formalizada.

j) La Gerencia designara al supervisor del contrato para que inicie el seguimiento y la
vigilancia de su ejecucién, cumplimiento de condiciones y obligaciones hasta la
liquidacion definitiva del contrato.

k) Se identificara con la letra “S” seguido del numero que le corresponda y el afio en que
se celebra, los contratos de prestacion de tecnologias, servicios de salud y aquellos
relacionados con el suministro de bienes y servicios, necesarios para el acceso y
prestacion de servicios de salud intercultural, desarrolladas a través de las actividades
diferenciales bajo el marco de la gestidén del riesgo en salud, conforme a la naturaleza
juridica de la entidad.

4.2 CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

a) El responsable del proceso presentara al ordenador del gasto, los documento sobre la
necesidad justificada para la adquisicion del bien o servicio, definicion del objeto
contractual, propuesta y/o cotizaciéon del proveedor. La propuesta deberd contener la
documentacion exigida en el Capitulo IV Numerales 4.4.1 y 4.4.5 del presente manual.

b) El responsable del proceso seré el encargado de presentar a la gerencia las cotizaciones
0 propuestas econdémicas y previa evaluacion de la necesidad; con el propdésito de que
la gerencia tome la decision de inicio del proceso de negociaciones con el oferente.

c) El responsable del proceso sera el encargado de realizar el proceso de negociacion de
acuerdo a las especificaciones y/o caracteristicas fisicas, técnicas, cientificas,
tecnoldgicas, administrativas y demas requeridas de bienes o servicios a contratar de
acuerdo a la necesidad.
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d) El responsable del proceso presentard& a Gerencia la solicitud de certificado
disponibilidad presupuestal, quien aprueba y remite a la Direccion Administrativa y
Financiera para la expedicion.

e) Una vez expedido el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP), la Oficina de
Presupuesto lo remitir4 al responsable del proceso designado por Gerencia.

f) El responsable del proceso remitira a la oficina Juridica la documentacion exigida para
el proceso de contratacion descrita en el Capitulo IV Numerales 4.4.1y 4.4.5 del presente
manual para la proyeccién de la minuta.

g) Proyectada la minuta por la Oficina Juridica, el documento sera remitido al responsable
del proceso.

h) El responsable del proceso enviara y/o presentara al oferente la minuta suscrita, quien
debera devolverla debidamente formalizada.

i) La Gerencia designara al supervisor del contrato para que inicie el seguimiento y la
vigilancia de su ejecucidén, cumplimiento de condiciones y obligaciones hasta la
liquidacion definitiva del contrato.

j) Para los consecutivos de los contratos administrativos se identificara con la letra “A”
seguido del nimero que le corresponda y el afio en que se celebra, para efectos de
diferenciarlos de los otros tipos de contratos que suscribe la empresa. Respecto a los
consecutivos de las érdenes de servicio se mantendra los consecutivos en nimeros
seguido del afio en que suscribe.

4.3 CONTRATOS LABORALES

a) La oficina de Gestion Humana identifica las vacancias que se presenten por
modificaciones a la planta de personal, licencias, incapacidades, vacaciones, renuncias
y las solicitudes realizadas por los Directores de los procesos; segun la cual se genere
la necesidad.

b) La Oficina de Gestion Humana y el Director en cuya area se requiera el personal,
deberan realizar el analisis, justificacion de la necesidad de la contratacion laboral y
verificacion de la disponibilidad de recursos para dicho fin, que sera sustentada ante el

Gerente para su aprobacion.
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¢) Cuando la necesidad de contratacion implique la creacion de un nuevo cargo, la oficina
de Gestion Humana, sustentara la justificacion del mismo ante el Representante Legal,
quien previa evaluacion de la solicitud, presentard al Consejo Directivo para su
aprobacion incluyendo los cambios que se requieran en el organigrama, manuales de
proceso, procedimiento y funciones.

d) La oficina de Gestion Humana, sera la encargada de iniciar el proceso simultdneo de
convocatoria interna y externa publicada a través de los diferentes medios escritos o
digitales de la EPSI o por el portal que se habilite para tales efectos, para que los
interesados a partir de su perfil, experiencia, habilidades y conocimiento se postulen a la

vacante.

e) La oficina de gestiébn humana realizara el proceso de seleccion de acuerdo a lo definido
en el manual de administracion y desarrollo del talento humano.

f) La oficina de Gestion Humana proyectard la minuta contractual con resultados de
examenes favorables y remitira la carpeta con la documentacion completa a la oficina
juridica para la revision, una vez revisada la minuta contractual y firmada por la gerente,
convocara a la persona seleccionada.

g) Para los consecutivos de los contratos laborales se identificara con la letra “L” seguido
del numero que le corresponday el afio en que se celebra, para efectos de diferenciarlos
de los otros tipos de contratos que suscribe la empresa.

4.4 DOCUMENTACION REQUERIDA PARA SUSCRIBIR CONTRATOS CON ANAS
WAYUU EPSI

Todos los procesos de contratacion que adelante la EPSI debera contar con una lista de
chequeo precontractual que tendra como minimo los siguientes elementos:

4.4.1 Documentacion basica para todo Tipo de Contrato

1. Portafolio de Servicios, Brochure o Presentacidon de la oferta (No aplica para contratos

laborales).
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2.

9.

Certificado de Existencia y Representacion Legal del oferente con una vigencia no
superior a Seis (06) meses expedidos por la autoridad competente (Solo personas
juridicas). En caso que el prestador sea persona natural fotocopia de la tarjeta
profesional.

. Fotocopia del Registro Unico de Identificacion Tributaria (RUT) para personas juridicas

y naturales (Sélo para contratos laborales cuando el salario base supere la base de
Retencion).

. Autorizacion al Representante Legal para suscribir contratos segun él caso. (Sélo

personas Juridicas).

. Resolucion y acta de nombramiento del gerente, cuando aplique

. Certificacion actualizada del nUmero de cuenta bancaria del oferente (con una vigencia

no superior a 30 dias).

. Fotocopia de la cedula del representante legal.

. Formato unico de conocimiento y vinculacién de cliente persona juridica (SARLAFT).

Garantias de amparo de los riesgos (No aplica para contratos laborales).

4.4.2 Documentos Adicionales para contratos de Prestadores de Servicios de Salud

1. Modelo de prestacion de servicios de salud, acorde con las caracteristicas de cada
territorio (Personas Juridicas).

2. Relacién de sedes y servicios de salud habilitados, sus grados de complejidad y
modalidades de prestacion de servicios, acorde con la informacion contenida en el
Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud y/o copia de la radicacién del
formulario de inscripcion en el Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud
ante la entidad territorial en la que conste la inscripcion de los servicios que se ofrecen.

3. Capacidad instalada y disponible asociada a los servicios habilitados.

4. Oferta de servicios y tecnologias en salud. (indicando, precio, codigo CUPS, CUMS)
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5. Tratandose de personas juridicas, documento expedido por la entidad competente en
el que se establezca que el objeto social del contratista es la prestacion de servicios
de salud.

6. Certificado de pago de obligaciones del Sistema General de Seguridad Social.

7. Cargue efectivo de la circular Unica ante la Superintendencia Nacional de Salud de
todos los periodos. (Personas Juridicas).

8. Indicadores (-SOGCS-) y aquellos de estructura, proceso y resultado que den cuenta
de la calidad de la atencion, gestidon y resultados en salud. (Personas Juridicas).

9. El listado de guias de practica clinica y protocolos de atencion, segun el objeto
contractual.

10. Certificacién del INVIMA buenas practicas de manufactura de medicamentos. (Aplica
Unicamente para instituciones que manejen banco de sangre y central de mezclas).

11. Identificacion de los riesgos previsibles propios del acuerdo de voluntades, diferente
de los riesgos técnico y primario, su tipificacion y los mecanismos de administracion y
distribucion de sus efectos, para ser tenidos en cuenta en las obligaciones asumidas
por las partes.

12. Certificado de suficiencia patrimonial y financiera expedido por el Representante
Legal y/o revisor fiscal, segun aplique.

13. Nota Técnica, segun la modalidad del Contrato.

14. Pago de Tasa Supersalud y/o al ente de vigilancia y control, segun aplique.

4.4.3 Documentos Adicionales para contratos de Proveedores de tecnologias en
Salud

1. Modelo de disposicion, entrega o prestacion de tecnologias en salud acorde con las
caracteristicas del territorio donde operan.

2. Oferta de tecnologias en salud.
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3. Capacidad instalada, operativa, logistica y de gestion para la provision de las
tecnologias en salud.

4. Indicadores (-SOGCS-) y aquellos de estructura, proceso y resultado que den cuenta
de la calidad, gestion y resultados en salud. (Personas Juridicas).

5. ldentificacién de los riesgos previsibles propios del acuerdo de voluntades, diferente
de los riesgos técnico y primario, su tipificacion y los mecanismos de administracion y
distribucion de sus efectos, para ser tenidos en cuenta en las obligaciones asumidas
por las partes.

6.4.4 Documentos Adicionales para contratos Laborales

1. Hoja de vida actualizada.

2. Fotocopia de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, segun el caso legible y
ampliada.

3. Fotocopia legible de los titulos, diplomas o certificados que acrediten la idoneidad
profesional o técnica y realizacion de estudios.

4. Certificaciones laborales que acrediten la experiencia laboral adquirida.

5. Evaluacién médica pre ocupacional. Los gastos que genere esta evaluacion, seran
asumidos por la EPSI.

4.45 Documentos Adicionales para contratos administrativos

1. Arrendamientos: El arrendador debe presentar el certificado de libertad y tradiciéon
del inmueble, poder debidamente autenticado en el evento que el contratista no sea
el propietario del inmueble.

2. Software de Informacién: La propuesta debe contener un anexo que incluya las
especificaciones técnicas de los equipos, personal, conocimientos, periodicidad del
soporte y asistencia técnica que se prestara durante la duracion del contrato,
incluyendo los costos para el mismo.
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3. Compra y suministro de Hardware: La propuesta debe incluir especificaciones

10.

técnicas, garantias y cualquier otra particularidad que se considere necesaria y sea
solicitada formalmente.

Compray Suministro de bienes y enseres: Copia de Registro de Matricula Mercantil
(personas naturales).

Servicios Profesionales: copia de la tarjeta profesional o el documento que haga sus
veces, hoja de vida actualizada con los soportes de estudios que acrediten la
idoneidad, convalidaciones, segun el caso; propuesta vigente que incluya:
(presentacion del servicio ofrecido, periodo de ejecucion, cronograma de actividades,
entrega de informes de ejecucion y periodicidad de los mismos, métodos a
implementar, producto final, condiciones negdciales, valor, forma de pago).

Vigilancia y Seguridad: El oferente debera acreditar licencia vigente de autorizacion
para prestar el servicio expedida por la autoridad competente.

Obra civil: El oferente debera presentar los planos y/o maqguetas a escala de la obra,
de ser seleccionada la oferta tramitara los permisos y licencias requeridos para la
ejecucion del contrato.

Vehiculos: El oferente debera presentar licencia de transito, Seguro Obligatorio de
Accidentes de Transito — SOAT, Revisibn Técnico Mecanica, pdliza de
responsabilidad civil extracontractual vigente.

Aprobacién del Consejo Directivo cuando el valor del contrato supere el monto
dispuesto por los estatutos de la EPSI.

Todo contrato administrativo debera incluir sustentaciéon de la necesidad de la
contratacion debidamente suscita por el Director y/o el responsable del proceso.

4.5 CONTENIDO MINIMO DE ACUERDOS DE VOLUNTADES PARA CONTRATOS DE

1.

PRESTACION DE SERVICIOS Y TECNOLOGIAS EN SALUD

Objeto determinado.
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2. Plazo de duracién del acuerdo y de ejecucion de las obligaciones.

3. Lugar donde se prestan los servicios o se proveen las tecnologias en salud.

4. Base de datos georreferenciada de la poblacién objeto de atencién para las
intervenciones individuales, o las estimaciones poblacionales y sus caracteristicas
epidemioldgicas para las intervenciones colectivas y su mecanismo de actualizacion,
que incluya la periodicidad, segun la modalidad de pago.

5. Relacién de los servicios de salud habilitados sujetos a contratacion, en los acuerdos
de voluntades celebrados con prestadores de servicios de salud, conforme con lo
registrado en el Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud.

6. Relacion de tecnologias en salud objeto de contratacion.

7. Red Integral de Prestacion de Servicios de Salud a la que pertenecen los prestadores
de servicios de salud, habilitada y registrada en el modulo de redes del Registro
Especial de Prestadores de Servicios de Salud y su articulacién con los proveedores
de tecnologias de salud, cuando aplique.

8. La modalidad o modalidades de pago y los mecanismos de ajuste de riesgo frente a
las desviaciones de la nota técnica, cuando aplique.

9. EIl listado de guias de préactica clinica y protocolos de atencion, segun el objeto
contractual y los mecanismos acordados para su entrega y actualizacion, cuando
aplique.

10. Nota Técnica, segun la modalidad de pago.

11. Las tarifas de acuerdo con la modalidad de pago pactada.

12. Las rutas integrales de atencion en salud obligatorias y aquellas priorizadas por la
entidad responsable de pago, y sus lineamientos técnicos y operativos, segun el
objeto contractual.
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13. Identificacion de los servicios y tecnologias de salud que requieren autorizacion para
Su prestacion o provisidn y mecanismo expedito para su tramite.

14. Mecanismos para la coordinacion del proceso de referencia y contrarreferencia,
cuando aplique.

15. Los indicadores pactados, estableciendo la periodicidad a su seguimiento, la cual en
ningan caso podré ser superior al plazo del acuerdo.

16. El proceso periédico de seguimiento a la ejecucion del acuerdo de voluntades.

17. La especificacion de los reportes de obligatorio cumplimiento que se deben remitir a
las entidades responsables de pago conforme al objeto del acuerdo de voluntades,
asi como los procesos de entrega.

18. Los plazos de pago.

19. Los mecanismos para la solucion de conflictos que sean acordados.

20. Los mecanismos y términos para la renovacioén automatica, terminacion y liquidacion
de los acuerdos de voluntades.

21. La metodologia para determinar el cumplimiento de las frecuencias minimas o
periodicidad per capita y el debido proceso para realizar los descuentos en caso de
incumplimiento, cuando aplique.

22. Modelo de auditoria EPSI Anas Wayuu.

23. Incentivos acordados por las partes.

CAPITULO V: ETAPA CONTRACTUAL

Esta etapa inicia con el perfeccionamiento del contrato, esto es, con la suscripcion del
acuerdo de voluntades por las partes. Durante esta etapa se desarrollaran las siguientes

actividades:
°
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1. Registrar en el Sistema de Informacion SGA los contratos de prestacion de servicios
de salud, que se encuentren debidamente legalizados, mediante el diligenciamiento
dispuesto por el area tecnologia y comunicaciones, quien realizara el registré y cargue
de acuerdo a los parametros del software.

2. Seguimiento a la ejecucién del contrato.

5.1 GARANTIAS PARA LA CONTRATACION ASISTENCIAL

Para la cobertura de los riesgos contractuales y garantizar el cumplimiento del objeto y
obligaciones convenidas, todos los contratos asistenciales celebrados por la EPSI ANAS
WAYUU en calidad de contratante contaran con la constitucion de las garantias
contractuales, y como minimo se debera constituir las siguientes, acorde con el objeto, tipo
de persona, naturaleza y caracteristicas del contrato, cuya vigencia y porcentaje se podra
pactar de conformidad con la descripcion al margen:

TIPO DE PORCENTAJE (%) VIGENCIA DE LA

OBJETO DEL CONTRATO PERSONA NATURALEZA GARANTIA DE GARANTIA GARANTIA
Poliza de cumplimiento. 10% Plazo de ejecucion y 6
. meses mas
Publica / Pdliza de salarios, prestaciones sociales Plazo de ejecuciéony 3
Juridica Privada / Mixta | . 2 ; . 108, P I : 5% ~ jecucionyy
. e indemnizaciones laborales. afios mas
/ IPS Indigena - — — ; o
Poliza de Responsabilidad Civil 10% Plazo de ejecuciéony 1
Prestacién de Servicios de Extracontractual afio mas
Salud j i6
Péliza de cumplimiento. 10% Plazo de ejecucién y 6
meses mas
Natural N/A qulza de.salf_:lrlos, prestaciones sociales 5% Plazo dei ejecuciony 3
e indemnizaciones laborales. afios mas
Responsabilidad Civil Profesional 10% Plazo de ejecucion del
contrato
TIPO DE PORCENTAJE (%) VIGENCIA DE LA
BJETO DEL NTRAT NATURALEZA ARANTIA
IR ce < PERSONA s < DE GARANTIA GARANTIA
- . . Péliza de cumplimiento. 10% Plazo de ejecucion y 6
. Juridica / Publica / Mixta meses mas
Tecnologias en Salud . — - - - - =
Natural / Privada Pdliza de salarios, prestaciones sociales 50 Plazo de ejecuciony 3
e indemnizaciones laborales. afios mas
TIPO DE PORCENTAJE (%) VIGENCIA DE LA
BJETO DEL NTRAT NATURALE ARANTIA
GRS ce < PERSONA L 2R < DE GARANTIA GARANTIA
Péliza de cumplimiento. 10% Plazo de ejecucion y 6
meses mas
. . Juridica / Publica / Mixta |Péliza de salarios, prestaciones sociales Plazo de ejecuciéony 3
Transporte Asistencial . - . . 5% -
Natural / Privada e indemnizaciones laborales. afos mas
Poliza de Responsabilidad Civil 10% Plazo de ejecuciony 1
Extracontratual afio mas
TIPO DE PORCENTAJE (%) VIGENCIA DE LA
OBJETO DEL CONTRATO PERSONA NATURALEZA GARANTIA DE GARANTIA GARANTIA
- . Plazo de ejecuciény 6
0,
E Juridica / Publica / Mixta Péliza de cumplimiento. 10% meses mas
= Casa de Paso X — - - - - —
3 Natural / Privada Péliza de salarios, prestaciones sociales 5% Plazo de ejecuciéony 3
Eg_ e indemnizaciones laborales. afios mas
=
v -
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TIPO DE PORCENTAJE (%) VIGENCIA DE LA
OBJETO DEL CONTRAT NATURALEZA ARANTIA
< PERSONA < DE GARANTIA GARANTIA
. - Plazo de ejecuciény 6
0,
Prestacién de Servicios en Juridica / Publica / Mixta Péliza de cumplimiento. 10% meses mas
Salud con Enfoque Diferencial Natural / Privada Péliza de salarios, prestaciones sociales 5% Plazo de ejecuciéony 3
e indemnizaciones laborales. afios mas

PARAGRAFO UNICO: En los acuerdos de voluntades suscritos con Empresas Sociales del
Estado, prestadores unicos y especializados se podra pactar Unicamente la pdliza de
CLINICAS Y HOSPITALES, sin que se requiera la constitucion de garantias adicionales.

Las garantias deberan ajustarse conforme con las modificaciones contractuales de plazo y
monto que se realicen durante la vigencia del contrato.

5.2 SUPERVISION DE CONTRATOS

Es el control y vigilancia de los aspectos técnico, administrativo, financiero y juridico de los
contratos celebrados por Anas Wayuu EPSI.

5.2.1 Deberes Del Supervisor Del Contrato
1. Obrar con buena fe y lealtad durante la ejecucion de las funciones conferidas.
2. Ser responsable, objetivo, diligente y profesional con la labor encomendada.

3. Cumplir con las politicas de confidencialidad de la informacion de Anas Wayuu EPSI.

5.2.2 Funciones del Supervisor de Contratos.
1. Verificar el cumplimiento de las condiciones y términos pactados en el contrato.

2. Presentar al Gerente y/o superior inmediato la necesidad de adiciones, prérrogas,
modificaciones o suspensiones al contrato.

3. Solicitar a las areas responsables y/o contratista informacion del apoyo técnico la
informacion que requiera para la supervision de los contratos.

4. Solicitar al contratista informacién cuando se requiera como soporte para la supervision
de los contratos.
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5. Elaborar y perfeccionar con el contratista las actas de inicio del contrato de obra,
suspension del contrato, recibo parcial o final y las demas se requieran para la ejecucion
del contrato.

6. Realizar informe mensual de supervisién a los contratos administrativos a su cargo,
retroalimentando a su jefe inmediato.

7. Realizar informe trimestral de supervision a los contratos en salud a su cargo,
retroalimentando a su jefe inmediato, incluyendo la evaluacion y seguimiento a los

indicadores de calidad del objeto contractual.

8. Adelantar el proceso de liquidacion para aprobacion y formalizacion.

5.2.3 Prohibiciones del Supervisor de Contratos.

1. Solicitar o recibir beneficios, favores o compensacion por parte del contratista por
omisiones, preferencias respecto a la contratacion.

2. Solicitar tramites innecesarios que retrasen u obstaculicen la correcta ejecucion del
contrato.

3. Modificar las condiciones contractuales pactadas sin previa autorizacion de la Gerencia.

4. Suministrar informaciéon durante y/o después del proceso contractual a oferentes y/o
contratista, que se considere de manera interna y de estricto control administrativo de
la entidad.

5. Omitir, delegar o retardar sus responsabilidades.

6. Conservar informacion relacionada con el contrato en su archivo personal.

7. Permitir, facilitar, suministrar informacién del contrato a personal interno ajeno al
proceso de contratacion y a personas externas.
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CAPITULO VI: ETAPA POST-CONTRACTUAL
6.1 LIQUIDACION DE CONTRATOS

Es el acto posterior a la terminacion del acuerdo de voluntades, en el cual se establece el
estado final de la ejecucion de las obligaciones asumidas por cada parte del contrato, asi
como de los indicadores acordados y la nota técnica (si aplica).

El término para la liquidacion de los contratos de prestacion de servicios y tecnologias en
salud, sera el acordado por las partes; a falta de acuerdo sobre el plazo de liquidacién, se
efectuard dentro de los cuatro (04) meses siguientes a su terminacion.

PARAGRAFO: Para los contratos administrativos y las 6rdenes de servicios de tracto
sucesivo, el plazo de liquidacion serd de cuatro (04) meses contados a partir de su
terminacion.

Para tales efectos, se surtira el siguiente tramite:

“ Vencido el plazo de ejecucion del contrato, el supervisor y/o interventor del contrato
debera proyectar la liquidacion del contrato.

 El supervisor y/o interventor solicitara a la Direccibn Administrativa y Financiera la
certificacién de pagos con sus respectivos soportes, para posteriormente proyectar el
acta de liquidacion y remitirla al representante legal para revision y suscripcion.

+» Proyectada el Acta de Liquidacién, sera enviada al contratista via correo electronico o
en su defecto por correo certificado, para que asista a la sede de la EPSI a firmar la
respectiva acta.

PARAGRAFO: La proyeccion del acta de liquidacién de los contratos de prestacion de
servicios y tecnologias en salud, sera responsabilidad de la Direccion de Contratacion y
Planeacion, conforme a los términos y condiciones establecidas en el acuerdo de voluntades.
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6.2 MANEJO DE LA INFORMACION Y DOCUMENTOS DE CONTRATOS

La persona asignada al proceso de contratacion de acuerdo a cada tipo de contrato,
responde por la informacion y documentos del expediente contractual, su orden y
presentacion, hasta que sea entregado al area de archivo.

CAPITULO VII: COMPLEMENTOS

7.1 MATERIALES NECESARIOS

Oficinas administrativas al interior de la entidad.

Muebles de oficina.

Herramientas de oficina (grapadora, saca grapas, perforadora, entre otros).
Teléfono o celular.

Archivadores.

Computadores e Impresora y Aplicaciones de apoyo.

Internet.

R O O O O R R
LR X R X QIR X IR X I X S X

7.2 ENTRADAS

% Estatutos de conformacion de Anas Wayuu EPSI.
% Necesidades detectadas en los procesos de la EPSI.

Elabora: Revisa: Aprueba:
Direccion de Contratacion y Planeacion
Direccién Administrativa y Financiera
Oficina de Gestién Humana

Comité de Contratacion /
Jefe de Gestién de la de Calidad

Vigilado Supetisalud

Consejo Directivo



Vigilado Supetisalud

Cédigo:  MP-1100-01 ;P"" Way,,

Versién: | 11-16-07-25 MANUAL INTEGRAL DE CONTRATACION }Eﬁ :
Pagina: 29 de 50 %.bmsm,,»

7.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

7.3.1 Procedimiento para contratos de prestacion de servicios de salud

No. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO

Realizar andlisis de proyeccion de acuerdo al
numero de afiliados por municipio y determinar
el promedio de contratos a realizar incluyendo
valor, mecanismo de pago, complejidad y

modalidad para la vigencia. Presentacion de Direccion de Cuadro de contratos
1.  andlisis de la informacién consolidada de: perfil Contrataciony  con Proyeccion para
epidemiologia, comportamiento autorizaciones, Planeacion la vigencia

prondsticos predicciones, red disponible,
capacidad instalada, necesidades EPSI,
estadisticas, incidencias y prevalencias entre

otras.
Enviar Circular externa mediante la cual se
solicita los documentos para la contratacion a Direccion de
2. las IPS, IPSI, E.S.E., Gestores Farmacéuticos,  Contratacion y Circular externa
Proveedores de Tecnologias en Salud y Planeacion

Profesionales Independientes Habilitados. )
Recibir el Portafolio, propuestas y/o Ventanilla Unica

documentos soportes enviados por las IPS, de
IPSI, E.S.E., Gestores Farmacéuticos, Correspondencia Portafolio,
3. Proveedores de Tecnologias en Salud y /VUCy propuestas y/o otros

Profesionales Independientes Habilitados, y Tecnologia y documentos soportes
remitir a la Direccibn de Contratacion y Comunicaciones

Planeacion
Revision de los documentos requeridos para el Direccion de Revisién de
4. proceso de contratacion de prestacibn de  Contrataciony
. . documentos
servicios de Salud. Planeacion
- . Director de . .
Presentar las propuestas recibidas a Gerencia L Retroalimentacion a
5. o Contratacion y .
para toma de decisiones. I gerencia
Planeacion
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10.

11.

12.

13.

Elabora:

Direccion de Contratacion y Planeacion
Direccién Administrativa y Financiera

Directriz de inicio del proceso de negociaciones
con el fin de generar una relacion de confianza
con las IPS, |IPSI, E.S.E., Gestores
Farmacéuticos, Proveedores de Tecnologias
en Salud y Profesionales Independientes
Habilitados  proponentes, que permita
garantizar el uso racional de los recursos.

Realizar las negociaciones con las IPS, IPSI,
E.S.E., Gestores Farmacéuticos, Proveedores
de Tecnologias en Salud y Profesionales
Independientes  Habilitados  sobre las
condiciones contractuales, tarifas y demas
propuestas que surjan antes de la firma del
contrato.

Solicitar visita precontractual para los nuevos
prestadores.

Realizar visita precontractual para verificar
suficiencia y estandares de calidad de la Red a
prestadores nuevos.

Consolidacién de la informacion incluyendo el

resultado de la visita precontractual vy
presentacion a la Gerencia.

Autorizar el inicio de la etapa contractual.

Solicitar la Expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal.

Expedir el certificado de Disponibilidad
Presupuestal para el contrato autorizado.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
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Elaboracion y presentacion de la minuta.

Revision de la minuta contractual por asesor de
Gerencia.

Firmar minuta contractual.

Envio y recepcién por mensajeria y/o correo
electronico de la minuta debidamente suscrita
por las partes para dar inicio a la ejecutoria del
contrato.

Notificaciébn de la designacion supervisor del
contrato.

Solicitar el registro del contrato en el sistema
de Informaciébn (Datos basicos, tarifas,
servicios, medicamentos, cédigos CUMS vy
CUPS entre otros).

Recepcionar y revisar las poélizas presentadas
por las entidades contratistas.

Realizar el registro del contrato en el sistema
de Informacion debidamente suscrito por las
partes de los datos basicos, tarifas, servicios,
medicamentos, codigos CUMS y CUPS entre
otros).

Realizar seguimiento y monitoreo a la
ejecucion del contrato y comunicar al Director
Contratacion y Planeacion la necesidad de
modificaciones contractuales.
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Firma Gerencia
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Solicitar a la Direccibn Administrativa y . L,
. . ) . Direccion de
Financiera los pagos realizados a la entidad .
23. . . ., Contratacion y
contratista durante la ejecucién del contrato a L
S Planeacion
efecto de adelantar el proceso de liquidacion.
, . o Direccion de
Enviar al contratista el proyecto de liquidacion .
24. Contratacion y
de Contrato. L
Planeacion
Anas Wayuu
25. | Firma de la Liquidacién del contrato. EPSly
Contratista
Comunicar a la Direcciébn Administrativa y Direccion de
26. Financiera las actas de liquidacion suscritas Contratacion y
por las partes. Planeacion
Autorizar el pago, en el evento que exista saldo
27. a favor del contratista como resultado del Gerencia
proceso de liquidacion.
Direccion

Realizar pago, emitir Paz y salvo de la cartera

28. suscrita al contrato.

Administrativa y

Financiero

WA,,
[
‘?’Zﬁ'ﬁ ¢

o e :__' O«
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EP.Sl’at})e

s el

Informacion de
pagos

Proyecto liquidacién
del Contrato

Liquidacion del
Contrato firmada

Actas de
Liquidacion

Directriz Gerencial

Certificacion de paz
y salvo

7.3.2 Procedimiento para la adquisiciobn de bienes y servicios administrativos,
técnicos, transportes, arrendamientos o vigilancia, y prestacion de servicios

profesionales

No. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Solicitar cotizaciones u ofertas de bienes,
1.  servicios y otros documentos requeridos
para el proceso de contratacion.

Solicitar la aprobacion del consejo
2.  directivo, en caso de que el valor supere
los 100 SMLVM.
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Cuando existan varias ofertas de bienes y
servicios, presentar las diferentes
opciones a Gerencia.

Solicitar Aprobacion o rechazo de las
propuestas.

Expedir el certificado de Disponibilidad
Presupuestal.

Elaboracion de la minuta contractual.

Envio de la minuta por mensajeria o correo
electrénico al contratista para su firma.

Notificacién de la designacion supervisor
del contrato.

Consolidar y presentar a su jefe inmediato
Informe de ejecucidn contractual.

Recibir cuenta de cobro, facturas o

documento equivalente.

Enviar factura y formato de supervision a
la Direccién Administrativa y Financiera
para efectos del pago.

Solicitar modificacion del contrato (adicion,
prorroga, modificacion de clausula etc.)

Aprobar o Negar la modificacion.
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Elaborar Acta de Liguidacion contratos y
ordenes de servicios de tracto sucesivo.

Firma de la Liquidacion del contrato.

Autorizar el pago cuando exista saldo a
favor del contratista como resultado del
proceso de liguidacion del contrato.

En caso de prestacion de servicios
profesionales para efectos de la
contratacion el aspirante deberd presentar
hoja de vida y documentos que acrediten
idoneidad.

En los contratos de prestacion de servicios
Profesionales, se designara como
supervisor el responsable del &rea
solicitante del servicio contratado.

Realizar informe mensual de supervision
de contratos.

En caso de Terminacién de contrato de
prestacion de servicios profesionales o
temporales Solicitar Backup de
informacion al contratista, usuarios,
contrasefias, dispositivos u otro elemento
entregado por la EPSI para la realizacion
del contrato.

Autorizar el pago de saldos o cobro al
contratista, resultado del proceso de
liqguidacion del contrato.
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7.3.3 Procedimiento Contratos Laborales

N.°

10.

Elabora:
Direccion de Contratacion y Planeacion
Direccién Administrativa y Financiera

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Presentar al Consejo Directivo para su
aprobacién la necesidad y justificacion
de la creacion de cargos dentro de la
planta de personal.

Expedir acto de creacion y aprobacion
del cargo.

Presentar a la Gerencia la necesidad de
vincular  personal por vacancias
temporales o definitivas.

Publicacion de la(s) oferta(s) laborales.

Crear o modificar Manual de Funciones.

Andlisis preliminar de las Hojas de vida
gue aplicadas.

Seleccionar de vida

evaluacion.

hojas para

Convocar a las personas seleccionadas
para realizar la entrevista, pruebas de
conocimientos u otras.

Evaluar y escoger la(s) persona(s)
seleccionadas para ocupar el cargo.

Solicitar la practica de exdmenes de
laboratorio e ingreso ocupacional.

Revisa:

Oficina de Gestién Humana

MANUAL INTEGRAL DE CONTRATACION

RESPONSABLE

Gerente

Consejo Directivo

Oficina de Gestion
Humana

Oficina de Gestion
Humana

Oficina de Gestion
Humana/ Jefe de
Gestion de la calidad

Oficina de Gestion
Humana

Oficina de Gestion
Humana

Oficina de Gestion
Humana

Oficina de Gestion
Humana y/o Gerente

Oficina de Gestion
Humana

15e

WA,,
[
‘?’Zﬁ'ﬁ ¢

Wl

152“

_— -0
E.PS.I
- rnmuz'a‘y

REGISTRO

Andlisis de la
Necesidad

Acuerdo

Andlisis de la
Necesidad

Medios impresos o
digitales

Manual de Funciones

Correo electrénico y/o
fisico
Hojas de vida

seleccionadas

Formato de entrevista,
y Prueba de
conocimiento u otras

Evaluaciones

Solicitud de realizaciéon
de Exadmenes médicos
y de Laboratorio

Aprueba:

Comité de Contratacion /
Jefe de Gestién de la de Calidad

Consejo Directivo
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11. Elaboracion de la minuta contractual.

12.

13.

14.

15.

16.

Realizar la afiliacion a EPS, Fondo de
Pensionas y ARL.

Realizar Proceso de Induccién General.

Realizar Proceso de Induccion
Especifica.
La Oficina de Gestion Humana,

presentara a la Gerencia para su
aprobacién, las razones administrativas,
disciplinarias, normativas u otras que
considere necesarias para la terminacion
de contrato laboral indefinido.

Notificar al trabajador, la terminacion de
contrato laboral indefinido y emitir
liquidacion para el pago.

MANUAL INTEGRAL DE CONTRATACION

Oficina de Gestion
Humana

Oficina de Gestion
Humana

Oficina de Gestion
Humana

Director(es) y Jefes
de Area

Oficina de Gestion
Humana

Oficina de Gestion
Humana

WA,,
[
‘?’Zﬁ'ﬁ ¢

o e :__' O«
\15¢ /
EP.Sl’at})e

"0roga 02
ity Cpenlirmamens el

Minuta contractual

Formularios de
Afiliacion

Formato de Induccion

Evaluacién Especifica

Justificacion de
terminacion de
contrato laboral

Oficio de terminacién
de contrato y
liquidacion

7.4 RESPONSABLE POR LA SOCIALIZACION DE ESTOS PROCESOS

o
*

» Gerente.

+« Directores y Juridicos de la EPSI.

7.5 RESPONSABLES POR LA EJECUCION

Elabora:
Direccion de Contratacion y Planeacion
Direccién Administrativa y Financiera

» Directores de la EPSI.

Coordinacion de Gestion Contractual.

+»+ Oficina Juridica.

+» Jefe de Gestion Contractual.
+» Lider de Asistencia Juridica.
+ Supervisores designados.

++ Oficina de Gestion Humana.

Revisa:

Oficina de Gestién Humana

Aprueba:

Comité de Contratacion /
Jefe de Gestién de la de Calidad

Consejo Directivo
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7.6 PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS

% Minuta Contractual.
% Informe de ejecucion Contractual.
+«+ Diligenciamiento del Formato mensual de supervision.

« Analisis del proceso de contratacion.

X/

7.7
7.7.1

INDICADORES

No. PROCEDIMIENTO

Porcentaje de
contratos con
1. cumplimiento de
la etapa
precontractual

Porcentaje de
contratos con
Informes
Trimestrales de
supervision de
Contratos

Porcentaje de

3. contratos
liquidados
-
=
T ﬁ |
= o
o
=
(%]
o Elabora:
® Direccién de Contratacién y Planeacion
=) Direccion Administrativa y Financiera
> Oficina de Gestién Humana

% Liquidacion de contratos.

NUMERADOR

Numero de
contratos que
cuentan con la
totalidad de los

soportes
requeridos en la
etapa
precontractual

Numero Total de
contratos
Informe trimestral
Supervisiéon
contratos

Numero Total de
Actas de
Liquidacion de
contratos
prestacion
Servicios de
salud Firmadas

Revisa:

Contratos de Prestacion de Servicios de Salud

DENOMINADOR

Numero total
de contratos
suscritos

Numero total
contratos
prestacion
Servicios de
salud suscritos

Numero total de
Actas de
Liquidacion de
contratos
prestacion
Servicios de
salud

Proyectadas y
enviadas

Comité de Contratacion /

Jefe de Gestién de la de Calidad

15

WA,,
[
‘P‘i"ﬁ ¢

i

-+

i
FRECUENCIA
INDICADOR DE USO
100% Anual
100% Trimestral
>= 90% Anual
Aprueba:

Consejo Directivo
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7.7.2 Contratos de adquisicion de bienes y servicios administrativos, técnicos,
transportes, arrendamientos o vigilanciay de prestacién de servicios profesionales.

FRECUENCIA
No. PROCEDIMIENTO NUMERADOR DENOMINADOR INDICADOR D(E:L:JSOC
Porcentaje de Numero de )
érdenes servicios o ordenes Ndmero de
contratos con servicios o ordenes o
i Id contratos con servicios 100% Mensual
informe m_e_n’sua € informe mensual contratos
Supervision de Supervision suscritos
Contratos contratos
Porcentaje 6rdenes }
servicios o Numero Total de  Ngmero érdenes
Liquidaciones ici
.co.ntratc?s con q : servicios o 100% Anual
liquidacion de Realizadas y contratos
contratos Perfeccionadas suscritos
perfeccionados
Elabora: Revisa: Aprueba:

Direccion de Contratacion y Planeacion
Direccién Administrativa y Financiera
Oficina de Gestién Humana

Comité de Contratacion /

Jefe de Gestién de la de Calidad Consejo Directivo
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7.8 FLUJOGRAMA

MANUAL INTEGRAL DE CONTRATACION

7.8.1 Contratos de Prestacién de Servicios y Tecnologias en Salud

Elabora:

Direccion de Contratacion y Planeacion
Direccién Administrativa y Financiera
Oficina de Gestién Humana

Inicio

Realizar andlisis de proyeccion de
acuerdo al numero de afiliados y
presentar el andlisis de la
informacion consolidada

|

Enviar Circular externa mediante la
cual se solicita los documentos para
la contratacién

}

Recibir el portafolio, propuestas y/o
documentos de soportes enviados

|

Revision de los documentos
requeridos para el proceso de
contratacién de prestacion de

servicios de Salud

Presentar las propuestas
recibidas a Gerencia para toma de
decisiones

!

¢ Aprueba
contratacion?

Si

Directriz de inicio del proceso de
hegociaciones con el fin de generar
una relacion de confianza

A

Realizar las negociaciones sobre
las condiciones contractuales,
tarifas y demas propuestas que
surjan antes de la firma del conirato

!

1

Revisa:

Comité de Contratacion /
Jefe de Gestién de la de Calidad

Aprueba:

Consejo Directivo
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Elabora:
Direccion de Contratacion y Planeacion
Direccién Administrativa y Financiera
Oficina de Gestién Humana

|

Solicitar visita precontractual para
los nuevos prestadores

|

Realizar visita precontractual

|

Consolidacion de la informacion
incluyendo el resultado de la visita
precontractual y presentacion a la

Gerencia

No
& Cumple con los

requisitos?

lSi

Directriz de inicio del proceso de
negociaciones con el fin de generar
una relacion de confianza

v

Autorizar el inicio de la etapa
contractual

|

Solicitar la Expedicion del
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

|

Expedir el certificado de
Disponibilidad Presupuestal

|

Elaboracion y presentacion de |la
minuta

|

2

Revisa:

Comité de Contratacion /
Jefe de Gestién de la de Calidad
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Aprueba:
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|

Revision de la minuta contractual

|

Firmar minuta contractual

|

Envio y recepcion por mensajeria
ylo correo electronico de la minuta
debidamente suscrita por las partes

|

Notificacion de |la designacion
supervisor del contrato

|

[Solicitar el registro del contrato en el
sistema de Informacién

|

Recepcionar y revisar las pélizas
presentadas por las entidades
contratistas

|

Realizar el registro del contrato en
el sistema de Informacion
debidamente suscrito por las partes

!

Realizar seguimiento y
monitoreo a la ejecucion del
contrato y comunicar al Director
Contratacion y Planeacion la
necesidad de modificaciones
contractuales

|

Solicitar a la Direccion
Administrativa y Financiera
los pagos realizados a la entidad
contratista durante la ejecucion del
contrato

|

Elabora: Revisa: Aprueba:
Direccion de Contratacion y Planeacion
Direccién Administrativa y Financiera
Oficina de Gestién Humana

Comité de Contratacion /

Jefe de Gestién de la de Calidad Consejo Directivo
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!

Enviar

liquidacion de Contrato

al contratista el proyecto de

Firma de la Liquidacion del contrato

A 4

actas

Comunicar a la Direccion
Administrativa y Financiera las

de liquidacion suscritas por
las partes

A 4

Autorizar el pago, en el
evento que exista saldo a favor del
contratista como resultado del

proceso de liquidacion

Y

Realizar pago, emitir Paz y
salvo de la cartera suscrita al

contrato

Revisa:

Fin

Comité de Contratacion /
Jefe de Gestién de la de Calidad

MANUAL INTEGRAL DE CONTRATACION

Aprueba:

Consejo Directivo



£

t

Vigilado Supersalud

Cédigo: = MP-1100-01 f?;ﬁ:y"o
versién: | 11-16-07-25 MANUAL INTEGRAL DE CONTRATACION ’:&\%ﬁ J

Pagina: 43 de 50 Prorommoe

7.8.2 Contratos de adquisicion de bienes y servicios administrativos, técnicos, transportes,
arrendamientos o vigilanciay de prestacion de servicios profesionales.

/ Inicio |
)

y

Solicitar cotizaciones u ofertas de
bienes, servicios y otros
documentos requeridos

l

Buscar una No : Supera los 100
alternativa o mejorar [——— ¢ psMLV’?
la presentacion '
l si

Solicitar la aprobacion del Consejo
Directivo

|

Cuando existan varias ofertas de
bienes y servicios, presentar las
diferentes opciones a Gerencia

|

No
Buscar otros ¢ 4 Es aprobada?
proveedores

l s

Expedir el certificado de
Disponibilidad Presupuestal

|

Elaboracion de la minuta
contractual

|

1

Elabora: Revisa: Aprueba:

Direccion de Contratacion y Planeacion b "
X L . X X ¥ Comité de Contratacion /
Direccion Administrativa y Financiera Jefe de Gestion de la de Calidad
Oficina de Gestién Humana ele de Lestion de fa de Lallda
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l

Envio de la minuta por mensajeria o
correo electronico al contratista para
su firma

A 4

Notificacion de la designacion
supervisor del contrato

h 4

Consolidar y presentar a su jefe
inmediato Informe de ejecucion
contractual

continuacion o liquidacion

Elabora: Revisa:
Direccion de Contratacion y Planeacion
Direccién Administrativa y Financiera
Oficina de Gestién Humana

T de decision d ¢
oma de decisién de

l

.Cumplig?

lSi

No

Recibir cuenta de cobro, facturas o
documento equivalente

h 4

Enviar factura y formato de
supervision a la Direccion
Administrativa y Financiera para
efectos del pago

h 4

Solicitar modificacién del contrato
(adicion, prorroga, modificacion de

clausula etc.)

|

2

Comité de Contratacion /
Jefe de Gestién de la de Calidad

MANUAL INTEGRAL DE CONTRATACION
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!

Aprobar o Negar la modificacion

!

Elaborar Acta de Liquidacion
contratos y ordenes de
servicios de tracto sucesivo

|

Fi

rma de la Liquidacion del contrato

|

saldo a favor del contratista como
resultado del proceso de liquidacién

Autorizar el pago cuando exista

del contrato

|

8

En caso de prestacion de
ervicios profesionales el aspirante
debera presentar hoja de vida y
documentos que acrediten
idoneidad

|

responsable del area solicitante del

Se designara como supervisor el

servicio contratado

|

Realizar informe mensual de
supervision de contratos

v

Backup de informacion al contratista

En caso de terminacion Solicitar

|

o cobro al contratista, resultado del

Autorizar el pago de saldos

proceso de liquidacion del contrato

Revisa:

Comité de Contratacion /
Jefe de Gestién de la de Calidad
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7.8.3 Contratos Laborales

Elabora:

Buscar una
alternativa o mejorar
la presentacion

Revisa:

Direccion de Contratacion y Planeacion
Direccién Administrativa y Financiera

Oficina de Gestién Humana

Inicio

Y

Presentar al Consejo
Directivo para su aprobacion la
necesidad y justificacion de la

creacion de cargos

l

JAprobado?

No
(_

lSi

Expedir acto de creacion y
aprobacion
del cargo

A 4

Presentar a la Gerencia la

necesidad de vincular personal por
vacancias temporales o definitivas

A 4

Publicacion de la(s)
oferta(s) laborales

v

Crear o modificar Manual de
Funciones

A 4

Analisis preliminar de las
Hojas de vida que aplicadas

|

Comité de Contratacion /

Jefe de Gestién de la de Calidad

Aprueba:

Consejo Directivo
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l

Seleccionar hojas de vida
para evaluacion

Y

Convocar a las personas
seleccionadas para realizar la
entrevista, pruebas de
conocimientos u ofras

|

Evaluar y escoger la(s)
persona(s) seleccionadas para
ocupar el cargo

Realizar nueva convocatoria o
escoger otras hojas de vida

Revisa:

Direccion de Contratacion y Planeacion

Direccién Administrativa y Financiera

Oficina de Gestién Humana

|

No

[ ¢Pasa?

lSi

Solicitar la practica de examenes de
laboratorio e ingreso ocupacional

|

Elaboracion de la minuta
contractual

v

Realizar la afiliacion a
EPS, Fondo de Pensionas y ARL

h 4

Realizar proceso de
Induccion General

|

Comité de Contratacion /

Jefe de Gestién de la de Calidad
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Elabora:
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Oficina de Gestién Humana

Revisa:

l

Realizar proceso de Induccion
Especifica

A 4

La Oficina de Gestion

para su aprobacion, las razones
que considere necesarias
para la terminacion de contrato
laboral indefinido

Humana, presentara a la Gerencia

|

Notificar al trabajador, la
terminacion de contrato laboral

pago

indefinido y emitir liquidacion para el

Comité de Contratacion /
Jefe de Gestién de la de Calidad
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8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

1.0
2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

6.1

6.2

6.3

7.0

8.0

8.1

8.2

Elabora:

Vigilado Supetisalud

PAGINAS

Veintinueve (29)
Cuarenta (40)
Cincuenta y uno
(51)

Treinta y nueve
(39)
Treinta y ocho
(38)
Treinta y Uno
(31)

Treinta y Uno
(31)

Treinta y Uno
(31)

Treintay Tres
(33)

Treinta y seis
(36)

Treinta y ocho
(38)

Cuarenta y dos
(42)

Cuarenta 'y
nueve (49)

Direccion de Contratacion y Planeacion
Direccién Administrativa y Financiera
Oficina de Gestién Humana

FECHAINICIAL FECHA CAMBIO

23/08/2016 No Aplica
23/08/2016 01/11/2017
01/11/2017 26/06/2018
26/06/2018 12/02/2019
12/02/2019 21/01/2020
21/01/2020 03/07/2020
21/01/2020 13/10/2020
21/01/2020 13/10/2020
21/01/2020 14/01/2021
14/01/2021 19/04/2022
19/04/2022 13/09/2022
19/04/2022 15/08/2023
19/04/2022 06/09/2024
Revisa:

Comité de Contratacion /
Jefe de Gestién de la de Calidad

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Creacion

Actualizacién

Integracion de los procesos de
contratacion de Anas Wayuu EPSI
Modificacién del logo, cédigo de proceso,
politcas 'y normas, actividades y
flujogramas.

Actualizacién de la Etapa Contractual:
Inclusién de prefijo a los tipos de contratos
Actualizacién de la Etapa Contractual:
Funciones del Supervisor de Contratos
Actualizacion de la Etapa Contractual
Documentacion requerida para suscribir
contratos.

Actualizacion por cambio de
denominacion del cargo del Director
responsable del proceso de contratacion
en salud.

Actualizacion por ajuste de los capitulos |,
I, IV, VY VI y por cambio en la estructura
organica y de denominacion del cargo del
responsable del proceso de Gestion
Humana.

Actualizacién del cédigo de proceso al
que pertenece el documento, marco
normativo, numeral 442 sobre
documentacion exigida a los prestadores
e inclusion del numeral 4.5 en relacion al
contenido minimo de acuerdo de
voluntades (Decreto 441 de 2022) y el
numeral 6.1 de liquidacién de contratos.
Actualizacién del marco legal, inclusién de
nuevo contenido en el numeral 4.4.3
sobre documentos adicionales para
contratos de proveedores de tecnologias
en salud.

Inclusién del numeral 5.1 sobre garantias
(Pdlizas), actualizacion de flujogramas.
Actualizacién en los numerales 6.1
Liquidacion de contratos, 7.3.1
Procedimiento para contratos de
prestacion de servicios de salud, 7.3.2
Procedimiento para la adquisicion de
bienes y servicios administrativos,
técnicos, transportes, arrendamientos o
vigilancia, y prestacion de servicios
profesionales, 7.3.3 Procedimiento
contratos laborales, 7.7 Indicadores,7.8
Flujogramas.

Aprueba:
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06/09/2024

20/01/2025

09/05/2025

Revisa:

Direccion de Contratacion y Planeacion
Direccién Administrativa y Financiera
Oficina de Gestién Humana

Jefe de Gestién de la de Calidad

20/01/2025

09/05/2025

16/07/2025

Comité de Contratacion /
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VASE J

. o

ERSI .
oromsot*

e

Se actualiza en el documento logo de la
Supersalud segun lo dispuesto por la
Circular Externa 2024151000000013-5

de 2024.

Actualizacion del Numeral 7.7.1 Contratos
de Prestacion de Servicios de Salud.

Modificacién del literal k, numeral 4.1
Contratos de prestacion de servicios y

tecnologias salud.
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