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CONSIDERANDO:

Que la ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD SERVICIO OCCIDENTAL DE SALUD S.A.
en adelante EPS SOS S.A., en aras de garantizar la transparencia en el mercado, el uso
eficiente de los recursos aportados por la nacion, la calidad y la competitividad, establece
el manual de contratacion que contiene las normas y politicas de obligatorio cumplimiento
en los procesos de contratacion de bienes y servicios de la EPS SOS S.A.

Que teniendo en cuenta lo anterior, la Junta Directiva de EPS SOS S.A., aprob¢ el Manual
de Contratacion, el cual servird de referente a todos los colaboradores y prestadores
intervinientes en el proceso de contratacion, asi como a los procesos relacionados.

Que mediante Resoluciéon 2024100000003061-6 del 10 de abril del 2024 Ila
Superintendencia Nacional de Salud ordené “la toma de posesion inmediata de los bienes,
haberes, y negocios vy, la intervencion forzosa administrativa para administrar ENTIDAD
PROM OTORA DE SALUD SERVICIO OCCIDENTAL DE SALUD S.A. EPS SOS S.A.
identificada con el NIT 805.001.157-2 por el término de un (01) ano, es decir, desde el 10
de abril del 2024 hasta el 10 de abril del 2025 (...)".

Que mediante la Resolucion 20243200300 1503 0-=6 del 15 de noviembre de 2024
de la Superintendencia Nacional de Salud ordené remover al doctor Carlos Marino Escobar
Vasquez como agente especial interventor de la EPS SOS S.A. y a su vez ordend la
designacion del doctor Carlos Eduardo Franco Muioz como nuevo Agente Especial
Interventor de EPS Servicio Occidental de Salud S.A. — S.0.S.

Por lo tanto, el Agente Especial Interventor de EPS SOS S.A., pone a disposicion de los
actores en el proceso, el presente Manual de Contratacion, como una herramienta de
apoyo a la gestion organizacional, disefiada con el propésito de fijar las directrices, asi
como los lineamientos, pautas de seguimiento, evaluacién y control de las actividades, en
las siguientes etapas: 1. Planeacion, 2.Etapas precontractual, 3. Etapa contractual y 4.
Etapa post-contractal las cuales seran desarrolladas a lo largo del presente documento.

Para la comprensién adecuada de las directrices contractuales aqui enunciadas, debe
tenerse presente las reglas de derecho privado, asi como las que por su naturaleza regulen
aspectos de la contratacion en el SGSSS. El presente Manual de Contratacion contribuye
al adecuado desarrollo de las diferentes actividades que le compete adelantar a los
colaboradores que participan en los respectivos procesos de contratacion, lo cual se
traduce en un mejoramiento continuo en el cumplimiento de los objetivos y directrices
organizacionales de cara a la efectiva gestion en la administracién de los recursos del
SGSSS.

Es por todo lo anterior que el presente Manual de Contratacion debe constituirse en el
derrotero normativo de todas las actuaciones de los colaboradores que intervengan en el
proceso de contratacion, los cuales se deben desarrollar con sujecion a los principios de:
Transparencia, Economia, Responsabilidad, Seleccion objetiva, Imparcialidad, pluralidad
de oferentes, Buena Fe, Calidad, Celeridad, Confidencialidad, Eficacia, Eficiencia,
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Idoneidad, Moralidad, Planeacién y oportunidad, Solemnidad del Contrato, Publicidad y
Disminucién Riesgo Juridico teniendo siempre en consideracion la continua y eficiente
prestacion de los servicios de salud.

Conforme lo establecido en el Articulo 9.1.1.2.4 del decreto 2555 de 2010 corresponde al
Agente Especial Interventor desarrollar todas las actividades necesarias para la
administracion de la sociedad y ejecutar todos los actos pertinentes para el desarrollo del
objeto social, ello involucra la administracion de los activos de la intervenida asi como velar
por la adecuada conservacion de los bienes de la entidad adoptando las medidas
necesarias para mantener los activos en adecuadas condiciones de seguridad fisica y
ejerciendo las acciones judiciales y administrativas requeridas para tal efecto, para ello
obra ampliamente facultado para efectuar todos los gastos que a su juicio sean necesarios
para dicha conservacion.

En razén a lo anterior, las solicitudes presentadas para aprobacion ante el Comité de
Contratacion en Salud y Administrativa solo podran ser aprobadas por el Agente Especial
Interventor, por lo tanto, los demas miembros del comité solo podran asesorar y acompanar
en el proceso para la respectiva toma de decisiones, quienes tendran voz, pero no voto.

En consecuencia, con lo anterior se dispone;
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1. GENERALIDADES

El presente manual tiene como objetivo establecer los lineamientos necesarios para unificar
y facilitar la correcta aplicacién de las normas, requisitos minimos y responsabilidades que
rigen los procesos de contratacion en la ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD SERVICIO
OCCIDENTAL DE SALUD EPS SOS S.A.

Uno de sus principales propositos es proporcionar respuestas claras a las dudas que
puedan surgir durante el proceso de contratacién comercial, tales como aprobaciones,
plazos y etapas, entre otros, esto con el fin de dar aplicaciéon a los principios de
transparencia, eficacia, eficiencia, celeridad, en la adquisicion de bienes, servicios
asistenciales y administrativos, medicamentos y tecnologias en salud encaminados a la
satisfaccion de las necesidades de los afiliados al Sistema General de Seguridad Social en
Salud.

Ademas, el manual promueve la implementacion de procedimientos contractuales
adecuados, orientados al mejoramiento continuo de los objetivos organizacionales, asi
como a un control y seguimiento efectivos en cada etapa del proceso de contratacion.

El manual estéa orientado a la simplificacion de los tramites en la contratacion, con el objetivo
de optimizar los recursos y asegurar el cumplimiento de los propésitos administrativos
enfocados en el desarrollo del objeto social. Ademas, busca el enervamiento de las
causales que dieron lugar a la toma de posesion.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

A continuacion, se detallan, de manera clara y concreta, las metas particulares que se
desean alcanzar dentro del presente manual, referente al proceso de contratacion, los
cuales son los siguientes:

a) Definir la hoja de ruta proceso de contratacion.

b) Estandarizar los procesos generales para la contrataciéon de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

c) Asegurar el cumplimiento de los principios de transparencia en la contratacion vy
compras de bienes y adquisicion de servicios de cara a la eficiencia en el uso de los
recursos del SGSSS.

d) Proveer a ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD SERVICIO OCCIDENTAL DE SALUD
EPS SOS S.A de un documento que permita realizar la gestion contractual de manera
eficiente y simplificada, que permitan racionalizar los tiempos en los procesos de
contratacion de manera agil que responda a las necesidades de la organizacion, sin
perjuicio de las facultades legales otorgadas al agente especial interventor, conforme a
la medida especial que pesa sobre la EPS SOS S.A.
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1.3. ALCANCE DEL PROCESO DE CONTRATACION

Este manual abarca todas las actividades relacionadas con la contratacion de bienes y
servicios en la ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD SERVICIO OCCIDENTAL DE SALUD
EPS SOS S.A comenzando con la identificacion de las necesidades de adquisicidon o
contrataciones que deben tener un caracter comercial y ser suministradas por agentes
externos a la entidad. Incluye el desarrollo de un plan de ruta detallado para cada una de
las etapas del proceso de adquisicion, asegurando que se sigan los procedimientos
establecidos para una correcta ejecucion del contrato.

El alcance de este manual también incluye la obligacion de todos los colaboradores de la
ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD SERVICIO OCCIDENTAL DE SALUD EPS SOS S.A
de conocer, aplicar y velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos en este
documento. La falta de conocimiento o incumplimiento de estos lineamientos puede resultar
en la apertura de procesos internos y la imposicion de sanciones disciplinarias, conforme a
lo estipulado en el reglamento de trabajo.

1.4. PRINCIPIOS GENERALES DE LA CONTRATACION.

El marco general de la contratacion de EPS SOS S.A. es el ordenamiento juridico
colombiano de ambito privado. Son principios de la contratacion de EPS SOS S.A. los
siguientes:

a) Transparencia: Que preceptua como regla general, la seleccion objetiva de la
propuesta y/o cotizacion mas favorable. La contratacién debe realizarse con objetividad,
reglas claras.

b) Seleccion objetiva e imparcialidad: Corresponde a la seleccion de la propuesta y/o
cotizacibn mas favorable a la organizacion en términos econdmicos, técnicos y
operativos y a los fines que ella busca. Toda actuacién de los colaboradores que
manejan los procesos de contratacion debe ser objetiva respecto de la decisién o
adopcion de cualquier decision que tome en desarrollo del proceso contractual.

c) Buena Fe: Las partes deben proceder de buena fe en todas sus actuaciones, y los
contratos obligaran no solo a lo pactado expresamente en ellos, sino a todo lo que
corresponda a su naturaleza, segun la ley, la costumbre o la equidad.

d) Calidad: Garantizar el cumplimiento en términos de calidad del bien o servicio a
contratar y de las condiciones de modo, tiempo y lugar de ejecucion de las obligaciones
contractuales.

e) Celeridad y simplificacion: Cada una de las etapas del proceso debe realizarse con
prontitud y rapidez, contando con el impulso de los colaboradores intervinientes en el
procedimiento contractual suprimiendo tramites innecesarios, agilizando y acortando
términos para la oportunidad y mayor satisfaccién al cliente interno y externo.

f) Confidencialidad: La informacion conocida y la desarrollada en las distintas etapas del
proceso de contratacion solo podra ser utilizada para el propdsito de cumplir a cabalidad
con el servicio o bien contratado, quedando prohibido compartirla con terceros.

g) Economia: Los procesos de contratacion se adelantaran de tal manera que la
compafia pueda seleccionar la propuesta que mejor responda a sus necesidades y
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ejecutar el respectivo contrato haciendo la mejor inversién en recursos técnicos,
economicos y humanos.

Eficacia: La contratacién debe propender por la satisfaccion de la necesidad generada
y fuente del proceso de contratacion.

Eficiencia: El proceso de contratacion debe estar enfocado en la maximizacién de
recursos de tal manera que los objetivos planteados se logren con la menor inversion
de recursos financieros y humanos posible.

Idoneidad: Las relaciones contractuales reunirdn las condiciones técnicas,
administrativas y financieras suficientes y aptas para suplir la necesidad.

Moralidad: Toda actuacién de los intervinientes en los procesos de contratacion debe
responder al interés de la colectividad y especificamente, al desarrollo de los fines que
se buscan con las facultades concedidas a los mismos. Moralidad es la actitud
transparente y ética en el correcto comportamiento respecto de las formalidades y
finalidades de los procesos de contratacion.

Planeacion y oportunidad: Implica que la gestiéon contractual que debe estar precedida
por el desarrollo de los estudios, andlisis y demas gestiones que permitan definir con
certeza las condiciones del contrato a celebrar y del proceso de seleccion pertinente,
con el fin de que la necesidad que motiva la contratacion sea satisfecha en el menor
tiempo con la mayor calidad y al mejor precio posible.

Publicidad: Se daran a conocer al publico y a los interesados las actuaciones en el
proceso de contratacidon mediante comunicaciones, notificaciones y publicaciones en la
plataforma destinado para ello, salvo las excepciones de ley y aquellas realizadas en
cumplimiento de un mandato que imponga su reserva con fundamento en la legislacion
vigente

1.5.  MARCO NORMATIVO Y REGIMEN APLICABLE

De conformidad con la naturaleza juridica de la ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD (EPS)
SOS S.A,, las contrataciones se regiran por el Cédigo de Comercio y aquellas normas que
complemente, modifiquen o sustituyan, adicionalmente la contratacién entre la EPS y su
red de prestadores estara regida por las normas del derecho privado mencionada
anteriormente.

Ademas, en los procesos de contratacion en salud se deberan tener en cuenta las
disposiciones y normativas vigentes en el sector salud, tales como:

1.

2.

Decreto 2555 del 2010: Por el cual se recogen y reexpiden las normas en materia del
sector financiero, asegurador y del mercado de valores y se dictan otras disposiciones.
Resolucion 2599 del 2016: Establece los requisitos para designar agentes
interventores, liquidadores y contralores.

Ley 100 de 1993: Establece el Sistema de Seguridad Social en Salud en Colombia, y
regula las condiciones generales de la contratacion en el sector.

Ley 1122 de 2007: Modifica la Ley 100 de 1993 y establece disposiciones para el
funcionamiento del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Ley 1438 de 2011: Introduce reformas en la Ley 100 de 1993, orientadas a la mejora
del acceso, calidad y cobertura del servicio de salud.
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6. Ley 1751 de 2015: Regula el derecho fundamental a la salud y define principios
relacionados con la prestacion de servicios de salud.

7. Ley 1966 de 2019: Modifica normas relacionadas con la organizacion y funcionamiento
del Sistema de Salud, con énfasis en el acceso y la calidad.

8. Decreto 780 de 2016: Compila y regula las disposiciones sobre la organizacion y
funcionamiento de la salud en Colombia.

9. Decreto 441 de 2022: Regula aspectos adicionales sobre el marco de contratacion en
el ambito de la salud publica.

10. Resoluciones 2284 y 2275 de 2023 del Ministerio de Salud y Protecciéon Social:
Establecen nuevas disposiciones relacionadas con la contratacién y el seguimiento de
los prestadores de servicios de salud.

Es importante mencionar que se aplicaran todas las demas normativas que modifiquen,
adicionen, complementen o sustituyan las mencionadas anteriormente.

1.6.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Para los efectos de este Manual, los siguientes términos, seran entendidos de conformidad
con la definicion establecida para cada uno de ellos:

1.6.1.

1.6.2.

1.6.3.

1.6.4.

1.6.5.

1.6.6.

Acuerdo de transmision: Es un documento legal que establece los términos y
condiciones bajo los cuales se realizara la trasmision de datos en bases, ficheros y
responsabilidades de una parte a otra.

Acuerdos de Voluntades: Documento escrito que cuenta con los minimos legales
establecidos por la normatividad vigente, y que avala la relacién comercial para el
inicio de operacion prestacional.

Adicién: Documento escrito mediante el cual las partes acuerdan ampliar el valor
del contrato celebrado, cuya duracion se encuentre vigente.

Anexo Técnico: Documento en el cual se especifican las caracteristicas de forma
clara y detallada de los servicios o tecnologias a adquirir, precisando entre otros,
valores unitarios y totales, fechas de vigencia, modo de operacién, condiciones de
entrega o prestacion del servicio, sin perjuicio de las especificaciones adicionales
que las partes establezcan.

Carta de Intencion: Documento escrito mediante el cual se definen las condiciones
minimas iniciales de negociacion de cara a la prestacion de los servicios en el marco
de urgencia o necesidad inminente en el inicio o continuidad de la prestacion de
servicios, tecnologias e insumos en salud o administrativos que no puedan ser
interrumpidos por tramites administrativos. Toda carta de intencién debe hacer
transito a la suscripcion de un acuerdo de voluntades o contrato segun corresponda.

Comité De Contratacion: Es la instancia de asesoramiento técnico
interdisciplinario encargada de soportar técnicamente las decisiones en materia de
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1.6.7.

1.6.8.

1.6.9.

1.6.10.

1.6.11.

1.6.12.

1.6.13.

1.6.14.

1.6.15.

contratacion que el Agente Especial Interventor deba tomar cuando la especificidad
del bien o servicio a contratar lo amerite, lo cual redundara en la celebracion o
suscripcion de una carta de intencion, acuerdo de voluntad o contrato; el comité de
contratacion podra a solicitud del Agente Especial Interventor cuando este requiera
su acompafiamiento en la toma de decisiones.

Contratos Administrativos: Es un documento escrito celebrado entre EPS SOS
S.A y una persona natural o juridica, orientado a la adquisicion de bienes o servicios
para garantizar la operacion administrativa de la organizacion.

Contratos Asistenciales: Son aquellas cartas de intencion, acuerdos de
voluntades o contratos que EPS SOS S.A. celebra con uno o varios prestadores de
servicios de salud para cumplir con la prestacion  efectiva de los servicios
asistenciales contenidos en el PBS y No PBS de los regimenes que administra y
PAC. Dentro de esta clasificacion encontramos los contratos que se celebran para
la distribucién y dispensacion de medicamentos, insumos y dispositivos médicos
quirurgicos, contratos de prestaciéon de servicios de salud en las diferentes
modalidades establecidas en la normatividad vigente y cualquier otra modalidad
necesaria para la atencion asistencial de los usuarios de EPS SOS S.A.

Cups: Clasificacion unica de procedimientos en salud
Cum: Cddigo unico de medicamentos

Invitacion Privada: Modalidad de seleccion mediante el cual se invita a presentar
propuestas y/o cotizaciones a uno o varios invitados o cotizantes con capacidad de
celebrar y ejecutar el contrato para proveer un servicio o tecnologia en salud,
disponibles en el mercado local, nacional o extranjeras.

Legalizaciéon de Contrato: Acto juridico que involucra la suscripcion por las partes
del acuerdo de voluntades o contrato, en sefal inequivoca de aceptacion del
contenido del clausulado del documento escrito que regulara la relacion contractual.

Liquidacion: Etapa en la cual las partes hacen una revision total de las obligaciones
ejecutadas y bienes o servicios entregados a la compafiia, dejando constancia de
la ejecucion en términos administrativos, financieros, técnicos y juridicos.

Orden de compra: Documento oficial expedido por el area de Servicios
Administrativos, para formalizar la compra de un bien tangible ante los proveedores.

Orden de trabajo: Documento oficial que se utiliza para formalizar y autorizar

actividades de mantenimiento que se deben realizar en equipos, instalaciones o
maquinaria, por parte del proveedor definido.
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1.6.16.

1.6.17.

1.6.18.

1.6.19.

1.6.20.

1.6.21.

1.6.22.

1.6.23.

1.6.24.

1.6
1.6
1.6

Otrosi: Documento escrito mediante el cual las partes acuerdan modificar, suprimir,
aclarar y/o agregar lo pactado inicialmente en el contrato. Procede si el contrato se
encuentra en ejecucion.

Parametrizacion: Registrar en el sistema de informacion, los acuerdos que fueron
definidos y delimitados entre el prestador y el asegurador.

Proceso De Seleccidn: Es un conjunto de actividades coordinadas que se realizan
0 suceden bajo un orden establecido y con un fin determinado como proveer un
servicio a la Compainia.

Proponente Exclusivo: Seleccién que se da cuando solo exista una persona
natural o juridica que pueda proveer un servicio por ser titular de los derechos de
propiedad o de exclusividad sobre los mismos. Estas circunstancias deberan contar
con el soporte documental y Justificacion correspondiente y dejar constancia en la
justificacion.

Propuesta y/o cotizacion: Documento mediante el cual el oferente, proponente o
cotizante presenta una propuesta y/o cotizacion para contratar servicios o
tecnologias en salud, asi como administrativos con un precio determinado.

Prérroga: Documento escrito mediante el cual las partes contratantes acuerdan
ampliar el plazo de ejecucién del contrato cuando este aun no se ha terminado y sin
requerir recursos adicionales.

Supervisor: Persona designada por la EPS SOS S. para supervisar la ejecucién de
un contrato. El supervisor tiene la funcion de velar por el cumplimiento de las
obligaciones contractuales del contratista, asegurando que el servicio o suministro
se realice de acuerdo con lo pactado.

Suspension: Cuando por situaciones diferentes al incumplimiento del prestador,
éste no pueda continuar la ejecucion normal del mismo, las partes (contratante y/o
prestador) pueden proponer a la otra parte la interrupcién del plazo de ejecucion: (i)
por un tiempo especifico o (ii) por un tiempo indeterminado hasta que ocurra un
hecho futuro cierto.

Terminacion: Se da por regla general al vencimiento de la duracién pactada o por
cumplimiento del objeto contratado, de igual forma se podra dar de manera previa:

.24.1. De comun acuerdo entre las partes.
.24.2. Por incumplimiento de las obligaciones a cargo del prestador
.24.3. Por terminacién unilateral de LAS PARTES, de acuerdo con lo estipulado en

la clausula respectiva del contrato.
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1.7. RESPONSABLES EN EL PROCESO CONTRACTUAL

La responsabilidad en la aplicacion de este manual es de todos los colaboradores y
proveedores involucrados en los procesos de contratacion. El presente manual y los
procedimientos que lo conforman hacen parte de la documentacion del Sistema de Gestién
de Calidad — SGC y deberan ser consultados ingresando a la plataforma dispuesta por la
organizacion, con el fin de seguir las actividades establecidas en dichos documentos, de
acuerdo con la modalidad de contratacién.

1.7.1. Area técnica: Las areas técnicas son responsables, de manera oficiosa o a
solicitud, de elaborar los estudios de necesidad que sirvan de base para la
contratacion de bienes o servicios.

a) Solicitudes de compras: Estas solicitudes son realizadas por Servicios
Administrativos en el proceso de Compras.

b) Solicitudes de compras en salud: Estas solicitudes son realizadas por Gestion de
Redes.

Las areas técnicas son las que tienen conocimiento sobre el objeto de la contratacion, los
requisitos técnicos, el valor y el plazo de ejecucion. Ademas, son las encargadas de definir
los criterios para la seleccion de los proveedores adecuados.

1.7.2. Area Juridica: El Area Juridica tiene como funcién principal garantizar que todos
los contratos se ajusten a la normativa legal vigente, protejan los intereses de la
EPS SOS S.A. y aseguren la validez y ejecutabilidad de los acuerdos. Esta area es
responsable de revisar, modificar y aprobar los documentos contractuales,
incluyendo los términos y condiciones de los contratos, acuerdos de
confidencialidad, clausulas de responsabilidad y cumplimiento normativo. Ademas,
asesora en la resolucién de posibles conflictos contractuales y asegura el
cumplimiento de los aspectos legales relacionados con el riesgo juridico y el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la ley.

1.7.3. Area Financiera y Administrativa: Tiene la responsabilidad de verificar la
viabilidad econdémica de los contratos y adquisiciones, asegurandose de que los
recursos asignados sean adecuados para cumplir con los términos pactados. Esta
area revisa la solidez financiera de los proveedores y contratistas, evalua los
términos de pago y asegura que se cumpla con la politica interna de manejo de
recursos financieros, garantizando que todas las transacciones sean ejecutadas
dentro de los marcos presupuestarios aprobados.

Es responsable de gestionar todo el proceso de adquisicion de bienes, servicios o
insumos necesarios para la operacion. Esta area se encarga de realizar la
convocatoria de proveedores, garantizando que las adquisiciones se realicen de
acuerdo con los procedimientos establecidos, respetando los principios de
transparencia, competencia y eficiencia en la seleccién de las propuestas. Ademas,
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coordina con las areas involucradas para asegurar la correcta ejecucion de los
contratos administrativos.

1.8. COMITE DE CONTRATACION

El Comité de Contratacion de la EPS SOS S.A. es el encargado de garantizar la
transparencia, legalidad y eficiencia en los procesos de contratacion administrativa. Su
funcién principal es evaluar, aprobar y supervisar la celebracién de contratos, asegurando
el cumplimiento de la normativa vigente y los principios de imparcialidad y responsabilidad.
Esto se realiza con el fin de optimizar los recursos.

Los cuales estan integrados de la siguiente manera:

Comité
Miembro Compras Voto Voz Rol
Administrativas

Agente Especial Interventor X X X Miembro
Direccién Salud X X Miembro
Dlrec_:c!on _ Financiera Y{x X Miembro
Administrativa

Gerente Juridico X X Miembro
Direccién de Planeacion y Riesgo | X X Miembro

1.8.1. Invitaciéon a Colaboradores: Los Comités podran invitar a los colaboradores que
sean necesarios, de acuerdo con la naturaleza del asunto a tratar. En estos casos,
se debera dejar constancia expresa en el acta correspondiente.

1.8.2. Recomendaciones y Alcance del Comité: Las recomendaciones, sugerencias o
el acompafiamiento que realicen los demas miembros del Comité o el equipo de
asesores al Agente Especial Interventor no seran vinculantes ni de obligatorio
cumplimiento para este. El Comité tendra un caracter exclusivamente consultivo,
limitandose a emitir recomendaciones y/o acompafiamiento técnico.

1.8.3. Rangos de Aprobacion: Todas las solicitudes presentadas ante el Comité podran
ser aprobadas o rechazadas por el Agente Especial Interventor, quien tomara su
decision con base en las orientaciones emitidas por los miembros del Comité, sin
que ello dependa de la cuantia o naturaleza de la solicitud.

1.8.4. Actas: Una vez ejecutado el comité, la Gerencia Juridica o quien esta designe,
elaborara un acta en la que dejara constancia en un plazo maximo de cinco (5) dias
habiles de la totalidad del tramite surtido, sobre las decisiones y aprobaciones para
contratar. Una vez elaborada el acta se remitira, via correo electronico, a los
miembros del Comité para que éstos en un plazo maximo de dos (2) dias emitan su
aprobacion al acta por intermedio del aplicativo definido para este fin.
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1.8.5. Modalidad de las reuniones: Por regla general el comité de contratacion se
realizara de forma presencial y solo sera realizado en forma virtual o mixto
(presencial y virtual) cuando asi lo requiera el Agente Especial Interventor.

1.8.6.

Responsabilidades y funciones del comité: Los miembros del comité tendran a
cargo las siguientes responsabilidades:

Asistir al Comité y orientar al agente especial interventor sobre los temas
tratados en el mismo.

Solicitar ampliacion o aclaracion de las solicitudes presentadas.

Sugerir la modificacién de tarifas durante la vigencia del contrato, de acuerdo
con las necesidades de la organizacion.

Emitir recomendaciones sobre los proveedores y prestadores que participan de
los procesos de seleccion.

Las sesiones del Comité se realizaran a solicitud del Agente Especial Interventor
y solo cuando las condiciones técnicas del bien o servicio a contratar lo ameriten.
Por conducto de la Gerencia Juridica el Agente Especial Interventor, notificara a
las areas la fecha, hora y modalidad para llevar a cabo el comité de contratacion,
para que las areas funcionales notificadas agenden y preparen la informacién a
presentar en el comité. Una vez confirmada la fecha del comité, los solicitantes
tendran hasta maximo (5) cinco dias habiles antes de la fecha de realizacion de
este, para entregar la informacién necesaria para la presentacion y los
documentos requeridos con las validaciones de listas LA/FT.

En cada sesion del Comité de Contratacion, la Gerencia Juridica o quien este
delegue, actuara como secretario de este, correspondiendo a este dar lectura al
orden del dia y verificar su cumplimiento, otorgar la palabra, actuar como
moderador y sera el encargado de la elaboracion, publicidad y custodia de las
actas.

2. PROCESO DE CONTRATACION

El presente manual describe dos rutas de contratacion distintas, las cuales se aplican segun
el tipo de servicio que se requiera contratar:

a. Contratacion de prestacion de servicios de salud: Esta ruta se enfoca en la adquisicion

de servicios de salud o insumos para los afiliados de la EPS SOS S.A.

b. Contratacion administrativa: Esta ruta abarca la adquisicion de bienes y servicios

necesarios para el funcionamiento administrativo y operativo de la EPS.
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2.1. Generalidades

2.1.1. Etapas de contratacién

Independiente del tipo de contratacién que se desee realizar se debe seguir una hoja de
ruta, las cuales abarcan las siguientes etapas de contratacion:

21.1.1. Etapa Pre- Contractual:

La etapa precontractual es el primer paso del proceso de contratacion, en el cual se lleva a
cabo la planificaciéon y preparacion para formalizar el contrato. Esta etapa comienza con la
identificacion de la necesidad de contratar un bien o servicio, que debe estar claramente
definida en términos de cantidad, calidad, especificaciones técnicas, caracteristicas legales
y requisitos econémicos.

La identificacion precisa de la necesidad es crucial, ya que permite asegurar que el proceso
de contratacion se ajuste a las expectativas y requerimientos de la EPS SOS S.A.

Responsabilidades de las Areas: Durante esta fase, el area técnica, en conjunto con el
area administrativa o el area de Redes Integrales de Servicios de Salud, tiene las siguientes
responsabilidades:

e Realizar un analisis de necesidades para determinar la viabilidad de la adquisicion
o contratacion.

e Desarrollar los términos de referencia o especificaciones detalladas del bien o
servicio a contratar.

o Definir el presupuesto estimado, verificando que esté acorde con las capacidades
financieras.

Secuencia de Actividades: La etapa precontractual implica una serie de actividades
secuenciales, que incluyen:

1. ldentificacion de la necesidad: Definicion clara y precisa del bien o servicio a
contratar.

2. Analisis de viabilidad: Evaluacion de la factibilidad técnica, econémica y legal de
la contratacion.

3. Elaboracion de especificaciones: Desarrollo detallado de los términos de
referencia o especificaciones técnicas.

4. Estimacion del presupuesto: Definicion del costo estimado de la contratacion y
verificacion de la disponibilidad de recursos.

5. Celebracion del contrato: Documento escrito mediante el cual se formaliza la
relacién contractual en el que se integran aspectos técnicos, econémicos y juridicos.

Acuerdo de Confidencialidad: En aquellos casos especificos en que se requiera la
suscripcion de un acuerdo de confidencialidad, se debe validar la necesidad de dicho
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acuerdo dependiendo de la informacién que se trate en la etapa de negociacion. Este
acuerdo debe cubrir aspectos como:

e Lainformacién confidencial que se compartira durante el proceso de negociacion.

e Las obligaciones de las partes en relacion con la proteccién y el uso de la
informacién confidencial.

e Laduracion del acuerdo y las excepciones aplicables.
21.1.2. Etapa Contractual:

La etapa contractual es la fase en la que se formaliza y ejecuta el acuerdo alcanzado entre
las partes. Una vez que se adjudica el contrato, se deben cumplir los siguientes procesos:

o Perfeccionamiento del contrato: Se lleva a cabo la firma del contrato formal entre EPS
SOS S.A y el proveedor o contratista seleccionado, incluyendo todos los anexos que
regiran la relacién.

e Cumplimiento de los requisitos contractuales: Durante la ejecucion del contrato, se
aseguran el cumplimiento de los plazos, la entrega de los bienes o servicios segun lo
pactado, y la calidad esperada.

e Monitoreo y control: El area responsable debe supervisar el cumplimiento de los
términos contractuales, realizando las verificaciones pertinentes y registrando cualquier
incidente o incumplimiento que pueda ocurrir. Esto implica la revision de ejecucion, la
gestion de pagos segun lo acordado y la resolucion de posibles conflictos.

Esta etapa culmina con la suscripcion del acta de terminacion, el cual documenta el
cumplimiento total de las obligaciones contractuales y permite la liberacién de garantias y
la liquidacion de cualquier saldo pendiente, igualmente las relaciones contractuales pueden
culminar con la terminacion anticipada de la vinculacion.

2.1.1.3. Etapa Post- Contractual:

Una vez concluida la ejecucion del contrato, se inicia la etapa post-contractual, que esta
orientada a la liquidacion y cierre formal del contrato. Los principales aspectos para
considerar en esta fase son:

e Liquidacion del contrato: El contrato se puede liquidar de mutuo acuerdo entre las
partes o, si corresponde, de manera unilateral. Esta liquidacion debe incluir una revision
detallada de las obligaciones cumplidas y aquellas que no se hayan cumplido, y definir
el monto final que debe pagarse o recibir el proveedor.

e Cierre administrativo y financiero: Esta fase también incluye la consolidacion de los
informes financieros y administrativos, asegurando que no queden pendientes facturas,
pagos o0 responsabilidades contractuales. Ademas, se verifican las garantias
proporcionadas y se procede a la liberacion de estas, en caso de no existir
incumplimientos.
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Archivo y documentacion: Todo el expediente del contrato, incluyendo el contrato
original, los informes de ejecucion, los documentos de pago, las comunicaciones
intercambiadas, y cualquier otro documento relevante, debe ser archivado
adecuadamente para futuros controles o auditorias.

2.1.2. Politicas de no vinculacion:

Para garantizar la transparencia y la integridad de los procesos de contratacién, EPS SOS
S.A establece las siguientes politicas de no vinculacion:

Los miembros de las juntas u organismos directivos, representantes legales y demas
funcionarios de una Entidad promotora de Salud, conforme las inhabilidades que se
encuentran descritas en el Decreto 973 del 13 de mayo de 1994 y demas normas que
modifiquen o sustituyan.

Las personas que se hallen inhabilitadas para contratar conforme a la Legislacion
Colombiana y en particular por los Estatutos de EPS SOS S.A.

Las personas naturales o juridicas que no cumplan con las politicas y procedimientos
de SARLAFT, o que estén inmersos en procesos de investigacion o se le hayan iniciado
juicios de responsabilidad fiscal. Disciplinario, administrativa o penal, de organismos de
control o investigacién por casos de corrupcion, trafico de influencias, o reportados en
el boletin de Deudores morosos de la Contaduria General de la Nacion.
Excepcionalmente el Agente Especial Interventor evaluara los casos en los cuales para
garantizar la necesidad del servicio se requiera contratar con alguna de estas personas.
Los socios de comparfias a las cuales se les haya terminado un contrato por
incumplimiento, asi como aquellas sociedades, uniones temporales, consorcios o
entidades sin animo de lucro, de las que llegasen a formar parte con posterioridad a
dicha terminacion, hasta por un periodo de tres (3) afios. Excepcionalmente el Agente
Especial Interventor evaluara los casos en los cuales para garantizar la necesidad del
servicio se requiera contratar con alguna de estas personas.

A quienes no se les renovd o prorrogd el contrato por decision de EPS SOS S.A,
motivada por causas imputables al prestador. Excepcionalmente el Agente Especial
Interventor evaluara los casos en los cuales para garantizar la necesidad del servicio
se requiera contratar con alguna de estas personas.

Los colaboradores de EPS SOS S.A donde éste tenga participacion mayoritaria.
Quienes sean conyuges o compafneros permanentes y quienes se encuentren dentro
del segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad o primero civil con
cualquier otra persona que formalmente haya presentado propuesta para una misma
convocatoria o invitaciéon privada.

Las sociedades en las cuales el representante legal o cualquiera de sus socios sea
conyuge o compafero permanente o tenga parentesco en segundo grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil con el Agente Especial Interventor.
Los representantes legales, administradores de sociedades con los cuales se haya
terminado un contrato celebrado con EPS SOS S.A por incumpliendo o por causas
atribuibles a su gestion.

Quienes fueron miembros de la Junta Directiva o empleados de EPS SOS S.A. Esta
inhabilidad sélo comprende a quienes desempenaron los siguientes cargos: Gerente
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General, Subgerentes, directores de Sedes, y se extiende por el término de un (1) afio,
contado a partir de la fecha del retiro.

e El prestador que haya adelantado o adelante procesos ejecutivos o cobro coactivo a
EPS SOS S.A. Excepcionalmente el Agente Especial Interventor evaluara los casos en
los cuales para garantizar la necesidad del servicio se requiera contratar con alguna de
estas personas.

2.1.3. Inhabilidades sobrevinientes para contratar con EPS SOS S.A.:

Si llegare a sobrevenir inhabilidad e incompatibilidad en el prestador/contratista,
éste cederd el contrato previa autorizacion escrita del Agente Especial
Interventor o, si ello no fuere posible, renunciara a su ejecucion, previa
aprobacion de EPS SOS S.A. En caso de que ello no ocurra podra darse por
terminado del contrato.

Cuando la inhabilidad e incompatibilidad sobrevenga de un proponente o
cotizante que sea seleccionado entendera que renuncia a ello y a los derechos
surgidos del mismo.

Si la inhabilidad e incompatibilidad sobreviene en uno de los miembros de un
consorcio o union temporal, éste cedera su participacion a un tercero, previa
autorizacion escrita de EPS SOS S.A. En ningun caso podra haber cesion del
contrato entre quienes integran el consorcio 0 union temporal.

Inobservancia de lo dispuesto en el Manual. Los colaboradores que participen
en cada una de las etapas de la gestiéon de contratos, que incumplan con lo
establecido en el presente documento, seran objeto de sanciones disciplinarias.

3. DIRECTRICES DEL =~ AGENTE ESPECIAL INTERVENTOR EN LA
PRENEGOCIACION Y NEGOCIACION

3.1. OBJETIVO

Establecer las directrices y procedimientos que deben seguirse en las etapas de
prenegociacion y negociacion de contratos y acuerdos para la EPS SOS S.A., bajo la
supervision y autoridad del Agente Especial Interventor.

3.2. PRENEGOCIACION:

3.2.1. Participacién del Agente Especial Interventor: El| Agente Especial Interventor

participara en compania del comité técnico que se establezca para el fin en la
definicion de los parametros y directrices para la prenegociacion.
El objetivo es garantizar que las negociaciones se alineen con el objeto misional de
la EPS SOS S.A, la satisfaccion de las necesidades que contribuyan a la garantia
del acceso al goce efectivo del derecho fundamental a la salud y la normativa
vigente.
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3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.3.

3.3.1.

3.3.2.

3.4.

Aprobacién de la Prenegociacién: Ninguna prenegociacion podra iniciarse sin la
aprobacién previa y por escrito del Agente Especial Interventor. La aprobacion se
basara en un analisis de necesidad, viabilidad y riesgos.

Definicién de Criterios: El Agente Especial Interventor establecera los criterios que
guiaran la prenegociacion (técnicos, econdémicos, legales, etc.). Estos criterios
aseguraran transparencia y objetividad.

Seleccidn para la Negociacion: El Agente Especial Interventor tendra la autoridad
final para decidir con quien se iniciara la etapa de Negociacion y bajo que
parametros.

Acuerdos de Confidencialidad: El Agente Especial Interventor validara la
necesidad de la firma de acuerdos de confidencialidad y los alcances que estos
tendran. El Agente Especial Interventor tendra la facultad de modificar los acuerdos
de confidencialidad si lo considera necesario.

NEGOCIACION

Supervision de la Negociacidon: El Agente Especial Interventor supervisara el
desarrollo de las negociaciones. El Agente Especial interventor participara en las
mesas de negociacion, o delegar dicha funcion.

Aprobacion de Acuerdos: Los acuerdos alcanzados requeriran la aprobacion del
Agente Especial Interventor.

Decision Final: El Agente Especial Interventor tendra la autoridad final para
aprobar o rechazar los acuerdos negociados.

4. ETAPA PRE CONTRACTUAL

La etapa precontractual es el primer paso en el proceso de contratacion y es crucial para
asegurar que los contratos sean solidos, transparentes y beneficiosos para la EPS SOS
S.A. Esta etapa no es un evento Unico, sino una serie de momentos interconectados que
guian la formacién del contrato.

Momentos Clave de la Etapa Precontractual:

1. Planeacion:

o

Este es el punto de partida donde se identifica la necesidad de contratar un bien o
servicio.

Se define claramente el objeto de la contratacion, incluyendo cantidad, calidad,
especificaciones técnicas, caracteristicas legales y requisitos econémicos.
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o La identificacion precisa de la necesidad es fundamental para asegurar que el
proceso de contratacion se alinee con las expectativas y requerimientos de la EPS
SOS S.A.

o Se definen los parametros y directrices que guiaran la negociacion, asegurando
que se cumplan el objeto misional de la EPS y la normativa vigente.

o [Esta etapa permite identificar las oportunidades y ofertas de mercado que
satisfagan la necesidad propuesta.

2. Seleccion:

o Las partes involucradas discuten y acuerdan los términos y condiciones de la
negociacion de los bienes y servicios a contratar.

o Se negocian aspectos como servicios, nivel de los mismos, calidad, precios, plazos,
condiciones de entrega, garantias, asi como cualquier otra variable que se deba
tener en cuenta para la efectiva satisfacciéon del aseguramiento en salud, en cabeza
de la EPS SOS S.A.

En esta etapa se busca llegar a un acuerdo que sea beneficioso para ambas partes, y
que cumpla con las expectativas de la EPS.

41. FASE DE PLANEACION

La planeaciéon como fase intrinseca a la etapa precontractual es fundamental para
garantizar que el proceso de contratacion se realice de manera eficiente, clara y ajustada a
las necesidades de LA EPS SOS S.A Inicia con la identificacion precisa de la necesidad y
abarca todos los pasos hasta la aprobacion final del proveedor/contratista. A continuacion,
se describen las etapas clave del proceso de planeacion.

4.1.1. Definir la necesidad

La identificacion de la necesidad de contratacion es el primer paso en el proceso de
contratacion. El area técnica sera responsable de definir la naturaleza, cantidad, calidad,
caracteristicas y especificaciones técnicas del bien o servicio que se requiere contratar la
cual debe ser presentada al respectivo comité mencionado en el presente manual. Para
ello, debera realizar un analisis detallado de la necesidad y elaborar un informe técnico con
los detalles del producto o servicio solicitado. Este informe debe incluir, entre otros, los
siguientes aspectos:

e Especificaciones técnicas: Incluye los detalles de la calidad, cantidad, caracteristicas
y especificaciones necesarias para el bien o servicio.

¢ Requerimientos legales y contractuales: Aspectos legales que puedan impactar la
contratacion, como normativas aplicables, licencias, permisos, etc.

e Presupuesto estimado: El area solicitante debe proponer un presupuesto aproximado
de acuerdo con las necesidades, en el cual se detalle el costo estimado para el afio en
curso, costo final e informar si es gasto recurrente o de una Unica vez.
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e Plazo de entrega: Fechas y plazos para la entrega de bienes o ejecucion de servicios.

Una vez definida la necesidad técnica, el area Administrativa y/o Gestion de Redes debera
tomar la informacién proporcionada por el area técnica y proceder a realizar la solicitud de
cotizaciones o acercamientos con proveedores/contratistas.

El area Administrativa y/o Gestién de Redes realizara un andlisis para obtener precios,
tarifas y condiciones del mercado, complementado con el analisis de la red o el analisis de
planeacion.

Para efectos de contratacién administrativa se solicita la siguiente informacién adicional
para las contrataciones que se tramiten por medio del area de compras las cuales deben
ser presentada en el comité de contratacion respectiva:

- Lider del proceso que solicita la compra.

- E-mail del lider del proceso que solicita la compra.

- Subcategoria de compra a la cual pertenece el bien o servicio

- Centro / Departamento. (Indicar el area que requiere el servicio)

- Centro/ Sede.

- Explicacién que justifique el gasto (Se debe indicar porqué la compra es
indispensable para la correcta gestion del proceso, e incluir los siguientes
elementos: cumplimiento legal, reputacional y costo/beneficio).

- Distribucion de companfias (se debe incluir el porcentaje (%) de distribucion de la
compra para las compafias PBS y PAC)

- Posibles proveedores.

El area Administrativa o Gestion de Redes Integrales en Salud se encargaran de recopilar
esta informacion para iniciar el proceso etapa de prenegociacion y asegurar que las
condiciones contractuales estén alineadas con las expectativas y necesidades de EPS SOS
S.A

4.1.3. Estudio de mercado y/o del sector

El area Administrativa o Gestion de Redes seran los responsables de ejecutar las
prenegociaciones con proveedores/prestadores/contratistas para la adquisicion de bienes
y servicios, realizando las siguientes actividades:

a. Recopilacién y analisis de informacion de mercado para determinar precios, tarifas y
condiciones. Los criterios para seleccionar un proveedor incluyen los siguientes
elementos: referencias y clientes, precio y tecnologia e infraestructura.

b. Elaboracién de estudios de mercado comparativos, incluyendo analisis de la red de
prestadores o analisis de planeacion, segun corresponda.

c. Presentacion de un informe detallado al Agente Especial Interventor para su revision y
aprobacioén previa al inicio de la negociacion.

Pagina 20 de 39



Cédigo: MC-GAD-CAD-006

ﬂ MANUAL DE CONTRATACION Version: 0

Servicio Occidental de Salud

EN INTERVENCION

Fecha de Creacion: 03/06/2025

4.2.

FASE DE SELECCION

Es la etapa en la que el Agente Especial Interventor discute y acuerda los términos y
condiciones del contrato con los oferentes/prestadores/contratistas seleccionados. Incluye
la evaluacion de propuestas y la negociacion de precios, plazos y garantias.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.41.

Salud: El proceso de contratacion en salud se define sobre la base de la habilitacion
de servicios, disponibilidad de la red y la obligacion de la EPS SOS S.A de garantizar
el acceso al goce efectivo al derecho fundamental a la salud. Para llevar a cabo este
proceso de contratacion no sera exigible a la EPS requisitos diferentes a los
establecidos en el Decreto 780 del 2016, Decreto 441 del 2022 y demas normas
complementarias y modificatorias.

En casos excepcionales y/o a solicitud del Agente Especial Interventor se podra
convocar al Comité de Contratacion cuando las condiciones técnicas de los servicios
a contratar lo requieran.

Administrativa: En el proceso de contratacion administrativa tiene por finalidad
mantener las condiciones de operativizacion y operabilidad de la EPS SOS S.A para
la satisfaccion de necesidades que no involucran de forma directa la garantia del
derecho fundamental a la salud, pero que por su naturaleza son indispensables para
su materializacion.

Este proceso iniciard con la invitaciéon privada a presentar propuesta y/o la
presentacion de cotizacion a solicitud de la EPS SOS S.A, para tal fin se requeriran
los siguientes documentos:

Carta de presentacion de la propuesta
Requerimientos técnicos

Experiencia

Resefia histérica

Propuesta econémica

Recomendaciones para el uso de la plataforma ITBIT
Formato de preguntas invitados

Todas las actividades de prenegociacion requieren la aprobacién previa del Agente
Especial Interventor.

Plazo para la presentacion de propuesta y/o cotizacion: El plazo que se
otorga a los oferentes para presentar propuesta varia entre 5 y 10 dias
calendario posteriores a la invitacién a presentar propuesta y/o cotizacion,
dependiendo de la complejidad de la necesidad a satisfacer. La EPS SOS S.A
podra ampliar dicho plazo a discrecionalidad.
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4.2.4.2. Caracter no vinculante de las propuestas y/o cotizaciones: Las propuestas
y/o cotizaciones presentadas por los oferentes invitados no generaran derechos
a estos ni tampoco seran vinculantes para la EPS SOS S.A, quedando en
consecuencia facultada para realizar contra propuestas o entablar mesas de
negociacion para el mejoramiento de precios o condiciones técnicas que
redunden en beneficios para la EPS. En todo caso, EPS SOS S.A podra desistir
en cualquier momento de las propuestas y/o cotizaciones allegadas por los
oferentes, quedando facultada para elevar nuevas invitaciones cuando las
condiciones de propuesta, y siempre que asi lo disponga la organizacion, lo
ameriten.

4.24.3. Acuerdos (Negociacion que no requiere contrato): Para la satisfaccion de
necesidades administrativas por cuantia igual o inferior a 10 SMLMV, el auxiliar
de compras administrativas procedera a través de la plataforma de compras,
generando la orden de compra y/o de trabajo correspondiente. En todos los
casos, se debera dejar como soporte el correo electronico o el acta de las
aprobaciones, las cuales deben ser previamente aprobadas por el Agente
Especial Interventor.

4.2.5. Evaluacion: Toda propuesta y/o cotizacion sera sometida a evaluacion técnica a
fin de establecer la conveniencia en términos de calidad, costos, condiciones
comerciales, cumplimiento legal y de experiencia, con ello se garantizara la
pluralidad de propuestas y/o cotizaciones y la seleccién objetiva, la cual se funda
sobre la satisfaccion de las necesidades de la EPS S.0.S. S.A.

43. MODALIDADES DE SELECCION EN CONTRATACION DE SERVICIOS DE
SALUD Y ADMINISTRATIVOS

4.3.1. Para la contratacion de servicios de salud, la EPS S.0.S. S.A. establece la
siguiente modalidad de seleccidn:

Oferta de servicios por ubicaciéon geografica, disponibilidad y nivel de complejidad
por_contratacidon directa: Determinacion del prestador de servicios asistenciales de
acuerdo con su ubicacion geografica y nivel de complejidad, que se contrata para garantizar
la prestacién de un servicio de salud a una poblacién determinada. Esta contratacion esta
dada especificamente a la existencia de oferentes en el territorio nacional, se enmarca en
la contratacion de prestadores con habilitacion para la prestacion de servicios asistenciales
requeridos por la EPS S.0.S. S.A. para la garantia del acceso al goce efectivo al derecho
fundamental a la salud de su poblacién usuaria afiliada.
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4.3.2. Para la contratacién administrativa, la EPS S.0.S. S.A. establece las siguientes
modalidades de seleccion:

4.4,

4.4.3.

44.4.

4.4.5.

Invitacién privada a presentar propuesta o cotizacién: La EPS SOS mediante

este proceso solicita, de manera exclusiva y directa, a un numero limitado de
proveedore la presentacion de propuestas o cotizaciones para la adquisicion de
bienes y/o servicios, basandose en criterios como su experiencia, reputacion,
capacidad técnica o financiera y disponibilidad en el mercado. Mediante este
mecanismo se busca agilizar los procesos de contratacidon para la satisfaccion de
las necesidades que la administracion del aseguramiento en salud en el
componente administrativo se demanda.

Orden de compra y/o trabajo: La EPS SOS mediante este proceso formaliza la
adquisicion de bienes o la prestacién de servicios, o la ejecucion de una obra,
cuando el valor total de la contratacion no excede el equivalente a diez (10) Salarios
Minimos Legales Mensuales Vigentes (SMLMV). Este mecanismo de contratacion
directa busca simplificar los tramites administrativos para adquisiciones, permitiendo
una gestion mas agil y eficiente. La emision de una Orden de Compra y/o Trabajo
establece las condiciones especificas de la negociacion, incluyendo el objeto de la
contratacion, la cantidad, el precio unitario y total, el plazo de entrega o ejecucion, y
las responsabilidades de las partes.

GENERALIDADES:

Eventos calificados como urgencia motivada: Cuando existe una necesidad
inmediata, como situaciones excepcionales de calamidad, desastre o fuerza mayor,
en las que la continuidad de los servicios de la institucién depende de la rapida
adquisicion de bienes, servicios u obras, se considera urgente la contratacion. El
area solicitante debe remitir a compras una justificacion escrita que detalle la
situacion de urgencia y demuestre que no puede ser atendida con los inventarios
existentes.

Inexistencia de pluralidad de proveedores: Cuando solo existe un proveedor
capaz de ofrecer el bien o servicio debido a derechos de autor, propiedad industrial,
o exclusividad en el mercado, no sera necesario realizar un proceso de seleccion
competitivo. Esto aplica cuando el proveedor es el unico con capacidad para cumplir
con la solicitud.

Oportunidad de mercado: Cuando surgen condiciones de oportunidad de
mercado, situaciones de confidencialidad o estrategias de negocio que justifiquen
un proceso de contrataciéon directa debido a circunstancias especiales, se podra
realizar la contratacién sin un proceso competitivo.
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4.4.6. Contratacidon de servicios publicos: La contratacién de servicios publicos, como

agua, electricidad, gas, telecomunicaciones, entre otros, se puede realizar
directamente con los proveedores establecidos.
Cuando se presenten negociaciones de bienes y servicios de los casos anteriores,
cada caso debe ser informado y sustentado al comité respectivo, para contar con la
previa aprobacion del Agente Especial Interventor. Pasara por la Direccidon
Administrativa o se llevara al comité para la aprobacion.

4.4.7. Anticipos: Por regla general, en los contratos que celebre EPS SOS S.A.., no se
pactan anticipos a los proveedores, a menos que exista una justificacién
debidamente aprobada y esta aprobacién se encuentre justificada en aquel caso en
que deban garantizar la prestacion de un servicio de salud en'los cuales esté de por
medio la vida de los usuarios o cuando medie una orden judicial u orden de autoridad
competente.

Condiciones de Pago de Anticipos:
e El anticipo debe ser pagado una vez se hayan cumplido los procedimientos
administrativos y legales correspondientes, incluyendo la firma del contrato y la
entrega de las garantias necesarias (si aplica).

e El pago del anticipo no debe superar el 50% del valor total del contrato, y el saldo
restante se pagara de acuerdo con las condiciones establecidas en el contrato,
conforme al cumplimiento de las entregas o ejecucién de los servicios pactados.

4.4.8. Moneda de pago: El contrato debera especificar que la moneda de pago sera el
peso colombiano (COP), en cumplimiento con la normativa legal vigente en
Colombia.

e Pagos en Divisas Extranjeras: En casos excepcionales, y cuando el proveedor asi lo
solicite, se podra pactar el pago en una moneda extranjera, como el délar
estadounidense (USD) o euros (EUR), bajo las siguientes condiciones:

o La moneda de pago debera ser acordada previamente con el proveedor y reflejada
claramente en el contrato.

o El valor de la moneda extranjera debera ser convertido a pesos colombianos
utilizando la Tasa de Cambio Representativa del Mercado (TMR) correspondiente
al dia de la firma del contrato o, si se acuerda de forma diferente, la TMR vigente en
la fecha del pago. La TMR es la tasa de cambio oficial publicada por el Banco de la
Republica de Colombia para el dia en cuestion.

o Sise pacta el pago en ddlares o euros, el contrato debera detallar explicitamente el
mecanismo para determinar la tasa de cambio aplicable, ya sea:

«  TMR del dia de la contratacion: Se acuerda que la conversion de la moneda
se haga con la tasa vigente en el dia de la firma del contrato.

=  TMR del dia del pago: El valor en pesos colombianos se calculara con la tasa
vigente en el momento en que se efectue el pago.
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Ejemplo: Si el contrato estipula que el pago se realizara en USD, y se acuerda que se
tomara la TMR del dia del pago, el proveedor recibird el monto correspondiente a la
cantidad pactada en délares, convertida al tipo de cambio TMR del dia del pago.

4.4.9. Impuestos: Las negociaciones con proveedores estan sujetas a los impuestos
correspondientes segun la legislacion fiscal colombiana. Esto incluye el IVA, las
retenciones en la fuente, el impuesto de timbre, AlU y otros tributos aplicables.

e [VA: Los contratos con proveedores estaran sujetos al impuesto de IVA, conforme a lo
establecido por la ley. El proveedor debe asegurarse de que la factura esté
correctamente detallada para que la retencién sea realizada correctamente.

¢ Retencion en la fuente: EPS SOS S.A realizara la retencién en la fuente de acuerdo
con las disposiciones fiscales vigentes en Colombia. La retencion en la fuente es un
mecanismo de recaudo de impuestos y no podra ser negociada con el proveedor.

e Impuesto de Timbre: Si el contrato esta sujeto al impuesto de timbre, EPS SOS S.A.
no asumira mas del 50% del valor de este impuesto, conforme a las disposiciones
legales. El monto restante del impuesto sera cubierto por el proveedor.

e Responsabilidad del proveedor: Es responsabilidad del proveedor asegurarse de que
todos los impuestos aplicables sean correctamente manejados en la emisién de la
factura.

4.4.10. Documentacion: Si el proveedor realiza la vinculacién, se procede con la
verificacion de los documentos soporte. Los documentos soporte que debe validar

son:
1. Registro unico tributario RUT.
2. Camara de comercio no superior a 30 dias.
3. Fotocopia de cédula de ciudadania del representante legal de la empresa.
4. Formulario de conocimiento de proveedores
5. Declaracion juramentada de no estar incurso en causal de inhabilidades e

incompatibilidades

Composicién accionaria del proveedor no superior a 30 dias o el certificado de

conocimiento de beneficiarios finales

7. Documentos aplicables al SST de acuerdo con la categoria de compra que se
haya seleccionado

8. Certificado bancario

9. Para el caso de persona natural debe cargar la planilla de seguridad social del
ultimo mes.

R

4.5. DEFINIR LA MODALIDAD DE PAGO DE SERVICIOS DE SALUD

El responsable del proceso debera determinar la modalidad de pago que se aplicara en
funcién de la naturaleza del contrato y las disposiciones legales vigentes. Esta decisién
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debe estar justificada por la necesidad del objeto a contratar, la nota técnica aplicable, la
modalidad de los servicios a contratar y, de contera, a los requisitos establecidos en el
decreto 441 de 2022 y demas normas complementarias.

Modalidad de pago para contratos de prestacion de servicios de salud

4.5.3.1.

4.5.3.2.

4.5.3.3.

4.5.3.4.

4.5.3.5.

Pago individual por caso, conjunto integral de atenciones, paquete o
canasta: Modalidad prospectiva en las cuales se acuerda por anticipado el pago
de una suma fija, como valor a reconocer en cada caso atendido, ligados a un
evento, condicion o condiciones en salud relacionadas entre si, las cuales son
atendidas con un conjunto definido de servicios y tecnologias de salud.

Pago global prospectivo: Modalidad de pago por grupo de personas
determinadas, mediante la cual se pacta por anticipado el pago de una suma
fija global para la prestacion de servicios o el suministro de tecnologias en salud
a esa poblacion durante un periodo de tiempo definido, cuya frecuencia de uso
es ajustada por el nivel de riesgo en salud y el cambio de los volumenes de la
poblacion estimados en el acuerdo de voluntades.

Pago por capitacion: Modalidad de pago prospectiva que aplica para la
prestacién o provisién de la demanda potencial de un conjunto de servicios y
tecnologias en salud, que se prestan o proveen en los servicios de baja
complejidad, mediante la cual las partes establecen el pago anticipado de una
suma fija por usuario, dentro de una poblacion asignada y previamente
identificada, durante un periodo de tiempo determinado.

Pago por evento: Modalidad de pago retrospectiva que aplica para la
prestacion y provisién de servicios y tecnologias en salud, mediante la cual las
partes acuerdan una suma fija por cada unidad suministrada para la atencién
de los requerimientos en salud de una persona.

Las modalidades de pago establecidas en el presente manual podran ser
modificadas por el Agente Especial Interventor sobre la base de la redefinicidon
del modelo de atencion y contratacion que dentro del marco de sus
competencias defina.

4.6. DETERMINACION DE LAS CONDICIONES DEL CONTRATO

El area de compras, en coordinacion con el area de la necesidad, debe establecer de
manera clara y precisa las condiciones econdmicas del contrato, que incluyen:

- Objeto del contrato: Descripcion detallada del bien o servicio a contratar.
- Valor del contrato: Monto total que se destinara para la contratacion.
- Forma de pago: Condiciones para los pagos (plazos, porcentajes, moneda de pago,

etc.).

- Duracion del contrato: Plazo especifico de vigencia.
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- Multas y penalidades: Especificacion de las penalidades en caso de incumplimiento
por parte del proveedor.

- Garantias: Tipos de garantias que el proveedor debera presentar para garantizar el
cumplimiento de sus obligaciones conforme lo establecido en el presente manual.

4.7. PERMISOS, AUTORIZACIONES Y LICENCIAS

Es indispensable que se cuente con los permisos, autorizaciones y licencias requeridos
para la ejecucion del objeto contractual, de acuerdo con la normativa vigente. Si el
proveedor no posee los permisos necesarios, el responsable del area solicitante y compras
debera realizar todas las gestiones pertinentes para obtenerlos, antes de avanzar con el
proceso de contratacion.

4.8. OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

Es obligatorio que el negocio en este caso el proveedor pase por la revisién del Oficial de
Cumplimiento, quien evaluara el cumplimiento del proveedor con las disposiciones del
SARLAFT (Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo de Lavado de Activos y
Financiacién del Terrorismo). Esta aprobacion es esencial para garantizar que el proveedor
cumple con las normativas de prevencion de riesgos financieros y de lavado de activos. Sin
esta aprobacién, no se podra continuar con la negociacion.

4.9. REVISION’Y APROBACI()N DE LA DOCUMENTACION PREVIA A LA
RADICACION EN EL AREA JURIDICA.

Una vez recibida la documentacion del proveedor, el area contratante debe revisar que los
documentos entregados estén completos, correctos y conforme a los requisitos
establecidos en el manual. El formulario de conocimiento del proveedor debe estar vigente
para poder avanzar en el proceso.

Si se presenta alguna inconsistencia o falta de documentacion, el area contratante debera
notificar al proveedor para corregir cualquier omision antes de continuar con el proceso.

4.10. SOLICITUD DE LA CONTRATACION

Una vez que la documentacion esté completa y se cuente con todas las aprobaciones
correspondientes, el area contratante debera radicar el Formato de Elaboracion o
Revisién de Contratos en el Area Juridica. Esta radicacion debe incluir los siguientes
documentos:

Certificado de existencia y representacion legal de la entidad.
Cédula de ciudadania del representante legal.

RUT actualizado.

Documentos SARLAFT

Documento de invitacion privada

Pagina 27 de 39



Cédigo: MC-GAD-CAD-006

ﬂ MANUAL DE CONTRATACION Version: 0

Servicio Occidental de Salud

EN INTERVENCION

Fecha de Creacion: 03/06/2025

El area juridica procedera con la elaboracion del contrato formal y su firma por ambas
partes, sin perjuicio de la exigencia de documentos adicionales cuando el objeto a contratar
asi lo requiera.

4.11. EXCEPCION

En situaciones de urgencia motivada, donde la necesidad de contratar no puede ser
postergada sin poner en riesgo la continuidad, calidad u oportunidad de los servicios o el
cumplimiento de obligaciones contractuales, se podra proceder con una contratacion sin
necesidad de cumplir con todas las etapas de aprobacion detalladas en el presente manual.

La urgencia motivada debe ser debidamente justificada por el area solicitante, quien
informara al Agente Especial Interventor sobre la situacion y la necesidad de proceder sin
los pasos regulares.

4.12. REALIZACION O REVISION DEL CONTRATO POR EL AREA JURIDICA

Una vez remitido el Formato de Elaboracion/Revisién de Contrato junto con los documentos
pertinentes, la Gerencia Juridica sera la encargada de crear el documento contractual o de
analizar y revisar la vinculacion remitida por el proveedor o tercero, conforme a la
informacion proporcionada por el area solicitante.

4.13. LEGALIZACION DEL CONTRATO Y/O ACUERDO DE VOLUNTADES

Una vez aprobado el contrato por las partes intervinientes, el Area Juridica enviara el
documento al proveedor/prestador para que lo firme el Representante Legal del mismo.

Una vez firmado, se conservara uno de los ejemplares en el archivo de la EPS SOS S.Ay
se enviara el otro ejemplar al proveedor.

4.14. EXPEDICION DE POLIZAS Y GARANTIAS

El Area Juridica velara que el proveedor haya expedido las pdlizas y/o garantias acordadas
en el contrato dentro de los plazos establecidos. En caso de que el proveedor no las haya
presentado antes de la firma del contrato, debe hacerlo de acuerdo con las condiciones
pactadas.

Las pdlizas minimas que deben ser constituidas por el proveedor en favor de EPS SOS S.A
son las siguientes, aunque dependiendo de la naturaleza del contrato y tras la autorizacion
de Area Juridica, se puede eximir la necesidad de alguna de ellas:

e Pdliza de Cumplimiento: Cubre perjuicios derivados del incumplimiento del
contrato (20% del valor del contrato, vigencia del contrato mas 60 dias).

¢ Podliza de Buen Manejo del Anticipo: Cubre perjuicios derivados del uso indebido
o pérdida del anticipo (100% del valor del anticipo, vigencia del contrato).
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e Poliza de salarios e indemnizaciones laborales: Cubre perjuicios derivados por
incumplimiento de las obligaciones laborales (5% del valor total del contrato,
vigencia del contrato y 3 afos mas).

o Podliza de Calidad del Bien o Servicio: Cubre perjuicios derivados de la deficiente
calidad (20% del valor del contrato, vigencia del contrato y 1 afio mas).

e Poliza de Responsabilidad Civil Médica: Cubre perjuicios derivados por danos a
terceros por labores médicas (hasta $500.000.000, vigencia del contrato).

e Poliza de Responsabilidad Civil Extracontractual: Cubre dafos a terceros
durante la ejecucion del contrato (15% del valor del contrato, hasta 200 SMMLYV,
vigencia del contrato mas 30 dias).

o Podliza de Estabilidad de la Obra: Cubre perjuicios derivados del deterioro o dafio
de la obra (20% del valor del contrato, de 2 a 5 afnos desde la finalizacion).

El Area Juridica verificara que las pdlizas entregadas cumplan con los términos
establecidos y, en caso necesario, gestionara la ampliacién de vigencia o el valor de estas.
En caso de modificaciones al contrato, estas polizas deben ser actualizadas.

5. ETAPA CONTRACTUAL

Es aquella etapa comprendida entre la celebracién del contrato y la terminacién de este.
Los contratos por regla general se perfeccionan con la suscripcion de la carta de intencién,
acuerdo de voluntades o el contrato, sin embargo, a efectos de organizacién y control y sin
importar la cuantia, el acuerdo de voluntades debe constar por escrito y ser suscrito por
ambas partes, formalidad indispensable que deben cumplir los contratos con el fin de
determinar el alcance, objeto, cumplimiento, obligaciones de las partes, cuantias y demas
aspectos determinantes de la relacion juridica.

Los contratos deben contener como minimo la siguiente informacion: identificacion de las
partes, objeto, modalidad de contrato, obligaciones generales y especificas, valor estimado
del mismo, forma de pago, término de duracion, domicilio contractual, mecanismos
alternativos de solucion de conflictos, supervision, causales de terminacion y liquidacion, y
los establecidos en el Decreto 780 de 2016, Decreto 441 del 2022 y todas las normas que
la suplan, modifiquen o sustituyan.

LA EPS SOS S.A. podra suscribir contratos en moneda extranjera, especificando dentro
del contrato la tasa de cambio sobre la cual se realizara el pago, es decir la tasa
representativa del mercado del dia que se firma el contrato o la tasa representativa del
mercado del dia que se factura. En cada uno de los contratos se estipulara un mecanismo
de cobertura de riesgo cambiario.

Se exceptia de la presente estipulacion las érdenes de compra o de trabajo, las cuales

bastara con que obren consignadas en el formato que para tal efecto defina el area de
calidad de la EPS S.0.S. S.A.
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Las relaciones contractuales suscritas con terceros deberan incluir los siguientes elementos
esenciales:

La

Identificacién de las partes: Datos completos de las entidades y personas
involucradas.

Objeto del contrato: Descripcion precisa del servicio o bien que se proveera.

Modalidad de contratacion: Especificar la naturaleza del acuerdo (por ejemplo,
obra, prestacion de servicios, suministro).

Obligaciones generales y especificas: Responsabilidades detalladas de cada
parte.

Valor estimado: El monto total estimado del contrato.

Forma de pago: Detalles sobre como y cuando se realizaran los pagos.
Duracion del contrato: Fechas de inicio y finalizacion del acuerdo.
Garantias: Tipo y monto de las garantias requeridas.

Domicilio contractual: Lugar donde se consideraran realizados los actos
contractuales.

Mecanismos alternativos de soluciéon de conflictos: Procedimientos previstos
para la resolucion de disputas (por ejemplo, arbitraje, mediacién).

Cumplimiento de SARLAFT: Asegurar que se han cumplido las normativas de
prevencion de lavado de activos y financiacion del terrorismo.

Causales de terminacion y liquidacion: Condiciones bajo las cuales el contrato
puede terminar antes de tiempo.

Clausula de incumplimiento: Establecer las consecuencias por el incumplimiento
de las condiciones del contrato, tales como penalizaciones econdémicas, rescision
del contrato, o terminacién anticipada. En caso de incumplimiento de plazos,
calidad, garantias o normativas legales, se podra aplicar una penalizacién o
proceder con la terminacion del contrato segun lo estipulado.

EPS SOS S.A podra suscribir contratos en moneda extranjera, especificando

claramente dentro del contrato la tasa de cambio sobre la cual se realizara el pago.
Esta tasa puede ser la Tasa Representativa del Mercado (TRM) del dia en que se
firme el contrato o de la fecha en que se emita la factura correspondiente. Asimismo, se
debe establecer un mecanismo de cobertura de riesgo cambiario para mitigar la
volatilidad en las tasas de cambio.
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5.1. ADMINISTRACION DE CONTRATOS

El Area Juridica o Administrativa, dependiendo del tipo de contrato, seran los responsables
de la custodia de los contratos firmados y de sus documentos anexos.

Esto incluye la correcta gestion de los contratos, archivandolos de manera digital y fisica en
una carpeta con el nombre del proveedor. Ademas, el Administrador de Contratos debe
mantener un inventario actualizado de todos los contratos, incluyendo informacion sobre
las partes del contrato, el objeto, el valor, las podlizas asociadas (incluyendo su fecha de
vencimiento), y las fechas de inicio y finalizacién del contrato. Esta informacién también
debe ser almacenada digitalmente.

5.2. INFORMACION PARA EL SUPERVISOR

El Area Contratante debe mantener y suministrar toda la informacién necesaria al
supervisor designado por la EPS SOS S.A., cuando asi lo requiera.

5.3. SUPERVISOR DEL CONTRATO

La supervision del contrato es el proceso mediante el cual el area solicitante supervisa la
correcta ejecucion del contrato, velando por lo siguiente:

Cumplimiento total de las prestaciones acordadas.

Facturacién adecuada conforme a las politicas de la EPS SOS S.A.
Cumplimiento de aspectos econdmicos: pagos, anticipos y cuentas por pagar.
Cumplimiento de las normativas laborales.

Requerimientos de salud ocupacional.

Resolucion adecuada de conflictos y/o terminacion del contra

Cumplimiento de las habilitaciones

Luego de culminar las etapas precontractuales y encontrandose el contrato debidamente
legalizado para iniciar su ejecucién, se establece la obligacion de ejercer “control y
vigilancia” sobre la ejecucion de los contratos, actividad que puede ejecutarse por parte de
la organizacién a través de “supervision”, o un tercero externo cuando las circunstancias y
especificidad de los servicios contratados lo ameriten.

La Supervision consiste en llevar a cabo un eficaz, oportuno e imparcial seguimiento sobre
el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato por parte del contratista con el
fin de constatar si la ejecucion se ajusta a lo pactado, cifiéndose para tal efecto a las normas
vigentes sobre la materia. Esta funcién estara a cargo del solicitante del contrato o quien
para tal efecto defina el Agente Especial Interventor, designacion que quedara incluida en
el contrato.

En materia de supervision de contratos, debe regir la gestién de EPS SOS S.A., con el
animo de velar por los intereses de la empresa contratante, asegurando que sus
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prestadores cumplan satisfactoria y oportunamente con lo pactado en los acuerdos de
voluntades, que los valores pagados sean los acordados y/o los que corresponden segun
su naturaleza y que el desempefio del prestador es satisfactorio y acorde con los
requerimientos de EPS SOS S.A.

La supervision de los contratos corresponde al colaborador que su superior jerarquico, el
Agente Especial Interventor, director, gerente o jefe que se designe para dicha actividad
quien atendera los principales aspectos del contrato a supervisar. Para su seleccién es
necesario que pueda actuar como par del contratista y que tenga asignadas funciones
relacionadas con el objeto contractual.

La notificacién de designacion se hara a través de oficio que hara parte integral de la
carpeta fisica o digital del contrato. La designacién del supervisor es de forzosa aceptacion,
salvo caso de fuerza mayor o caso fortuito el cual sera evaluado por el rol de Agente
Especial Interventor, director o jefe y definira el supervisor del contrato.

5.3.1. Obligaciones generales del ejercicio de supervision:

Conforme a las especificaciones contenidas en las normas sefaladas, a los supervisores
les corresponde el desarrollo, entre otras, de las siguientes obligaciones:

a) Analizar detalladamente las condiciones de la propuesta técnica, asi como las clausulas
contractuales asociadas.

b) Controlar, supervisar y vigilar la correcta ejecucion de los contratos asignados,
asegurando el cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del contratista
en beneficio de la EPS.

c) Actuar como intermediario entre las partes, facilitando la comunicacién entre el
contratista y la entidad contratante.

d) Mantener un archivo digital organizado con toda la informacién utilizada y generada
durante la ejecucion del contrato (actas de conciliacion, informes periddicos,
seguimiento, etc.), acorde con la naturaleza del contrato.

e) Responder de manera oportuna a las solicitudes y peticiones del contratista, siempre
dentro de los términos acordados en el contrato, sin modificar su valor o alcance.

f) Realizar los requerimientos necesarios para asegurar el cumplimiento cabal de las
obligaciones contractuales.

g) Garantizar que el objeto del contrato o convenio se desarrolle conforme a los términos
acordados en tiempo, modo, lugar, calidad, cantidad y condiciones imprevistas,
protegiendo los intereses de la EPS.

h) Colaborar con el contratista en la busqueda de soluciones para garantizar la finalizacion
exitosa del contrato, facilitando la interaccion con la entidad contratante.

i) Coordinar las acciones necesarias con las dependencias de la entidad que estén
relacionadas con la ejecucion del contrato o convenio para asegurar su cumplimiento.

j) Solicitar apoyo o aclaraciones al area juridica o administrativa en relacién con aspectos
contractuales, como tiempos, pagos, materiales, legalizacion de bienes, entre otros,
para una correcta supervision.
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k) Proveer al contratista la informacion y documentacion necesaria para la correcta
ejecucion del contrato cumpliendo con las politicas y estandar definido de seguridad de
la informacion

I) Realizar labores de monitoreo y control de riesgos asignados, en coordinacién con las
areas responsables de gestionar dichos riesgos.

m)Aprobar o rechazar, de manera oportuna y por escrito, la entrega de bienes o servicios
que no cumplan con las especificaciones técnicas, condiciones o calidades pactadas en
el contrato.

n) Aprobar o rechazar en un plazo maximo de 5 dias habiles desde la remision, el contrato,
otrosi, terminaciéon o cualquier otro tipo de acuerdo de voluntad que surja como
consecuencia de las novedades contractuales realizadas por el area de compras
administrativas.

o) Firmar las actas generadas durante la ejecucion del contrato, tales como actas parciales
de avance, actas de recibo parcial y actas de recibo final, segun sea el caso (aplicable
a contratos de obra y mantenimiento).

p) Informar al area de Riesgos y Cumplimiento sobre cualquier hecho o circunstancia que
pueda constituir un acto de corrupcion y que ponga en riesgo el cumplimiento del
contrato.

q) Informar a su superior jerarquico sobre - cualquier incumplimiento contractual,
proporcionando la documentacién necesaria para que la EPS actue en consecuencia.

r) Notificar con al menos 90 dias de anticipacion a la finalizacién del contrato si se requiere
continuar con el mismo mediante una adenda (OTROSI), en el caso de contratos sin
prérroga automatica.

s) Informar a su superior jerarquico, con no menos de 60 dias de antelacion, la fecha limite
para decidir si se continla con el contrato o se notifica su terminaciéon en caso de
contratos con prérroga automatica.

t) Verificar la constitucion de las pélizas al inicio del contrato y su seguimiento en caso de
prorrogas, asegurandose de su vigencia durante todo el plazo contractual.

u) Velar por la correcta ejecucion de los indicadores de cumplimiento, calidad y tiempos
para la recepcion de bienes y servicios a satisfaccion, en coordinacién con el ordenador
del gasto y el proveedor, segun las necesidades del proceso.

v) Revisar que las clausulas de confidencialidad y tratamiento de datos personales estén
incluidas en el borrador de cualquier acuerdo contractual.

5.3.2. Obligaciones posteriores a la legalizacion del Contrato

a) Revisar y aprobar los planes o cronogramas de actividades presentados por el
contratista, cuando corresponda, y requerir su envio si fuera necesario.

b) Firmar oportunamente el acta de inicio junto con el contratista, esto, solo para aquellos
casos en los que resulte necesario, ya sea por solicitud expresa de alguna de LAS
PARTES, solicitud de corredores de seguros, entes de control, en contratos con
entidades publicas que asi lo requieran o cuando existan condiciones suspensivas de
la ejecucion del contrato, como, por ejemplo, cuando la ejecucion esta sujeta al
cumplimiento de condiciones previas.

c) Verificar la existencia y vigencia de las licencias, permisos, pélizas y demas documentos
necesarios para el inicio del contrato, cuando sea aplicable.
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d) Encargarse que el contratista suministre y mantenga el personal o equipo ofrecido,
conforme a las condiciones pactadas, y exigir su reemplazo en términos equivalentes
cuando sea necesario.

e) Supervisar de forma continua el cumplimiento de las obligaciones contractuales,
verificando y emitiendo informes de seguimiento usando el documento EVALUACION
DE PROVEEDORES ADMINISTRATIVOS (cédigo FT-GAD-CAD-013), segun la
periodicidad de la prestacion del servicio que debe cargarse en la plataforma de
compras dentro de los primeros cinco (5) dias habiles del mes siguiente. (No aplica para
contratos de arrendamiento ni corretaje).

f) Tramitar oportunamente las solicitudes de adicidn, prérroga, suspensién o terminacién
del contrato presentadas por las partes, asegurando que estén debidamente
justificadas.

g) Exigir al contratista que los bienes, servicios u obras contratadas cumplan con las
condiciones y calidades pactadas, y solicitar la correccion o repaosicion en caso de
incumplimiento.

h) Elaborar y firmar, junto con el contratista, todas las actas necesarias para la correcta
ejecucion del contrato, como las actas de inicio, suspensién, recibo parcial o final, entre
otras que sean requeridas.

i) Verificar, cuando aplique, que el contratista esté al dia con sus obligaciones de afiliacion
y pago al sistema de seguridad social integral, ARL y aportes parafiscales, y notificar
cualquier incumplimiento para que sea corregido antes de aprobar el pago
correspondiente (aplica a contratistas persona natural).

j) Solicitar la imposicion de sanciones al contratista, cuando el contrato lo estipule,
enviando de manera oportuna un informe sobre el incumplimiento y los requerimientos
efectuados al contratista, asi como sus respectivas respuestas.

k) Revisar las facturas o cuentas de cobro presentadas por el contratista, verificando que
los conceptos y valores reflejen el servicio prestado o bienes entregados conforme a las
obligaciones contractuales. De no ser asi, proceder con la devolucion dentro del plazo
maximo de tres (3) dias habiles, conforme al Cddigo de Comercio.

I) Documentar los ajustes realizados al contrato y controlar el balance presupuestal para
efectos de pagos y liquidacion.

m)Asegurar el estricto cumplimiento de las clausulas de confidencialidad y proteccion de
datos pactadas entre las partes en las novedades contractuales.

5.4. Modificaciones contractuales: Ocurren en razén al cambio de las condiciones

contractuales inicialmente estipuladas y se manifiestan basicamente en las formas
de ampliacién, aclaracion, prorroga, inclusién de nuevas clausulas por normatividad
o directrices de entes de control y vigilancia, las cuales deben constar por escrito
mediante otrosi, adenda o acuerdo bilateral suscrito entre las partes.
Lo establecido en las relaciones contractuales obedecen a la esencia y naturaleza
de este, conforme a las normas civiles y comerciales, solo podran ser objeto de
modificacion el clausulado que no altere de manera sustancial el contrato. Las
modificaciones aludidas no son excluyentes unas de otras y pueden ser
concomitantes en un mismo momento respecto de un mismo contrato.
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5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

5.4.5.

5.5.

Adicion: Incluir un servicio o bien, modificando con esto el valor del contrato, se
debe realizar la solicitud adjuntando la documentacion requerida para dicho
proceso, en este caso se deben modificar las garantias que haya lugar vy
presentarlas para su debida aprobacion.

Prérroga: Consiste en la modificacion respecto a la duracion original acordada en
el contrato, a solicitud de cualquiera de las partes. Esta modificacion solo podra
realizarse mientras el contrato se encuentre vigente, por medio de la solicitud de
elaboracion/revisiéon de otrosi, adjuntando la documentacion requerida y las
aprobaciones de las areas o comités.

Cesion: Se aplica cuando se transfieren obligaciones y derechos establecidos en el
contrato a un tercero, evento en el cual debera contar con aprobacién previa y
escrita de la EPS SOS S.A

Suspensién: Cuando durante la ejecucion de la relacidn contractual, existan
circunstancias ajenas a la voluntad o culpa de proveedor o tercero, que impidan el
cumplimiento de las obligaciones contractuales, las partes podran suspender la
ejecucion del contrato, exponiendo de manera detallada las razones que motivan la
decision y tiempo durante el cual se suspende el contrato, pactdndose un tiempo
determinado o determinable de la suspension. La solicitud de suspension del
contrato debe ocurrir previa a la fecha que se inicia la suspension del contrato, dado
que no existen suspensiones retroactivas. La suspension del contrato no implica la
prorroga inicialmente pactada, toda vez que el tiempo suspendido no amplia el plazo
final.

Esta suspension debera pactarse mediante un acta suscrita por ambas partes, en
la cual se expongan de manera detallada las razones que motivan la decision vy el
tiempo durante el cual se suspende el contrato, ya sea con un tiempo determinado
o determinable.

Otras modificaciones: Si lo que se requiere es modificar, suprimir, aclarar y/o
agregar al clausulado del contrato, el area encargada solicitara la elaboracion del
otrosi, especificando la clausula que se desea modificar y adjuntando la
documentacion requerida de acuerdo con el proceso de contratacion.

Evaluacion de desempeiio del proveedor: Evaluacion de desempeno
Proveedor: Una vez exista el vinculo comercial, entre EPS SOS S.A 'y el Proveedor,
se procede por parte del Area Contratante a evaluar el desempefio de los
Proveedores, el cual queda centralizado en las calificaciones de los proveedores.
Se evaluan solamente los proveedores criticos (entendiéndose éstos como aquellos
que, en caso de alguna falencia o incumplimiento en sus compromisos comerciales,
pueden afectar el servicio y/o la operacién de EPS SOS S.A., para lo cual se define
realizar evaluaciones por lo menos una vez en el ano.
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5.5.1. Planificacion de las Evaluaciones de Proveedores: Anualmente se elabora un
listado con los proveedores criticos por parte de las areas contratantes, quienes
definen la persona responsable que del area a la que preste sus servicios realiza la
evaluacion. No obstante, que la evaluacién se debe realizar por lo menos una vez
en el afo, es posible definir una frecuencia mayor a criterio del encargado de la
validacion de las compras.

6. ETAPA POSTCONTRACTUAL

6.1. Liquidacion

La liquidacién del contrato es un acto juridico por medio del cual se pretende establecer el
estado final de cuenta entre las partes y podran declararse mutuamente a paz y salvo por
todas las obligaciones derivadas de la relacion, dando asi por finiquitado el vinculo
contractual.

La funcionalidad de la liquidacién esta soportada en la posibilidad de generar una instancia
final para definir no solo el estado de cuentas luego de una ejecucion, es decir, la relacién
historica de la ejecucion del contrato, sino también para resolver conflictos futuros entre las
partes, pudiéndose pactar en ella los reconocimientos y/o compensaciones a que haya
lugar.

Las partes deben en esta etapa acordar los ajustes, revisiones y reconocimientos a que
haya lugar y en la correspondiente acta hacer constar los acuerdos. Los contratos
asistenciales deberan ser liquidados de mutuo acuerdo dentro los cuatro (4) meses
siguientes a la expiracion del término previsto para la terminacion del contrato de
conformidad con lo establecido por el Decreto 441 de 2022: “articulo 2.5.3.4.6.2.
Liquidacion de los acuerdos de voluntades” y lo establecido en el “ESTANDAR ESTANDAR
LIQUIDACION DE CONTRATOS” de la EPS SOS S.A. Cédigo: ES-GRI-PLO-002.

La liquidacién del contrato no libera al prestador de responder la calidad de los bienes o
servicios suministrados.

En consecuencia, cuando con posterioridad a la liquidacion del contrato se presenten
hechos que se encuentren amparados en las garantias constituidas por el Prestador que
le causen un perjuicio a EPS SOS S.A., ésta debe adelantar las correspondientes acciones
administrativas y/o judiciales previstas en la Ley para cada caso.

La Gerencia de Redes o Administrativa procurara solicitar a la Gerencia Juridica, la
liquidacion de los contratos que se terminen por vencimiento, por mutuo acuerdo o de forma
unilateral, entregando para tal efecto toda la informacion técnica y financiera para la
elaboracion del acta de liquidacion contractual.

Excepcionalmente el supervisor del contrato procurara en los casos en que no sea posible
suscribir el Acta de Liquidacién Final, un documento de liquidacién parcial por periodos de
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tiempo, mientras se finaliza el proceso de liquidacién con la respectiva suscripcion definitiva
del acta.

6.2. Liquidaciéon Parcial de Contratos: Sera responsabilidad de la Gerencia de
Auditoria en Salud y Direccion Financiera, garantizar de no ser posible tener el
documento de liquidacion firmado por las partes, un documento equivalente a una
liquidacion parcial del contrato por periodos de tiempo mientras se llega a la
suscripcion definitiva del acta de liquidacion.

6.3. Liquidacion Unilateral por parte de EPS SOS S.A: Vencido el término establecido
en el contrato para la liquidacion de este y ejecutados todos los tramites por parte
de la EPS SOS S.A. para lograr la respectiva conciliacion y legalizacion del acta de
liquidacion contractual, quedara facultada para liquidarlo unilateralmente, conforme
a lo establecido en el articulo 2.5.3.4.6.2. del Decreto 441 de 2022 y lo establecido
en el “ESTANDAR ESTANDAR LIQUIDACION DE CONTRATOS’ de la EPS SOS
S.A. Cadigo: ES-GRI-PLO-002.

6.4. Procedimiento de Elaboracion Acta De Liquidacion: El procedimiento se
realizara de acuerdo con lo dispuesto en el “ESTANDAR ESTANDAR
LIQUIDACION DE CONTRATOS” de la EPS SOS S.A. Cadigo: ES-GRI-PLO-002.

7. CONTROVERSIAS CONTRACTUALES

71. Conflicto de intereses

De acuerdo con los principios de transparencia y ética en los procesos de contratacion,
todos los empleados o personas vinculadas laboralmente a EPS SOS S.A tienen la
obligacion de declararse impedidos para participar en la toma de decisiones, gestion,
regulacién o control de cualquier asunto relacionado con la contratacién, cuando existan
intereses personales, directos o indirectos que puedan afectar la imparcialidad de su
actuacion.

Se considerara que existe un conflicto de interés cuando el empleado o vinculado tenga un
interés particular y directo en el asunto a tratar, o cuando dicho interés se relacione con
alguno de los siguientes casos:

1. Intereses de familiares cercanos: El conflicto de interés se extiende a los
coényuges, compafieros(as) permanentes, asi como a los parientes dentro del
segundo grado de consanguinidad (padres, hijos, hermanos, abuelos), segundo
grado de afinidad (suegros, cufiados) o primero civil (adoptante o adoptado).

2. Intereses de socios o asociados: También se considera que existe un conflicto de
interés si el empleado o vinculado tiene relaciones con socios, ya sean socios de
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7.2.

7.21.

hecho o de derecho, que puedan beneficiarse directa o indirectamente de las
decisiones tomadas en el proceso de contratacion.

En estos casos, el empleado o vinculado debe abstenerse de intervenir en cualquier
etapa del proceso de contratacion, ya sea en la evaluacion de proveedores, la toma
de decisiones relacionadas con la adjudicacion de contratos, la supervision de
contratos existentes o cualquier otra accién que implique una decision que pueda
beneficiar directa o indirectamente a él, su familia o sus socios.

Procedimiento para declarar el impedimento: Cuando un empleado o vinculado
identifique que existe un conflicto de interés en su participacién en el proceso de
contratacion, debera declarar formalmente su impedimento. Esta declaracion debe ser
presentada por escrito ante el responsable del proceso de contratacién, quien podra
evaluar la situacién y tomar las medidas necesarias para garantizar la transparencia
del proceso. Cualquier omisién o intento de ocultar un conflicto de interés podria
conllevar sanciones disciplinarias y legales.

El objetivo de estas disposiciones es garantizar que las decisiones en los procesos de
contratacion se tomen con total imparcialidad y en beneficio de EPS SOS S.A,,
evitando cualquier apariencia de favoritismo o beneficio indebido para los empleados,
sus familiares o socios.

En todo caso se incorporan al presente manual los lineamientos establecidos respecto
al “conflicto de interés” del Codigo de buen gobierno, integridad y conducta de EPS
SOS SA.

Solucion de controversias:

En el evento de que surjan controversias, diferencias o desacuerdos derivados de
la interpretacion, ejecucion, cumplimiento o terminacion del contrato, las partes
acuerdan que se someteran a los procedimientos de resolucién de conflictos
establecidos a continuacion, de conformidad con las disposiciones legales vigentes
en Colombia.

Conciliacion Previa y Solucion Amistosa: Como medida preliminar, las partes se
comprometen a intentar resolver cualquier controversia mediante un procedimiento
de conciliacion o de negociacion directa, buscando una solucién amigable a la
controversia en el menor tiempo posible. La conciliacion debera llevarse a cabo
conforme a lo dispuesto en la Ley 640 de 2001 y demas normatividad aplicable sobre
conciliacion en Colombia.

Si las partes no logran resolver la controversia a través de la conciliacion, deberan
formalizar el proceso mediante un acta de conciliacién, la cual podra ser firmada por
ambas partes y sera vinculante en caso de que se llegue a un acuerdo. El acta de
conciliacion tendra fuerza ejecutiva, conforme lo establece el articulo 44 de la Ley
640 de 2001.
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7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.3.

7.4.

Via Judicial Ordinaria: Si la conciliacién no tuviera éxito o no fuera posible, las
partes podran someter la controversia a la jurisdiccion ordinaria por regla general.
Las controversias que no sean resueltas por los métodos de conciliacién o
negociacion seran tramitadas ante los tribunales competentes de la jurisdiccion civil
o comercial conforme al Cdédigo General del Proceso y demas disposiciones
aplicables.

La jurisdiccion competente sera el de los tribunales de la ciudad o municipio donde
se celebro el contrato, salvo que las partes acuerden expresamente otro lugar. El
procedimiento judicial se regira por las normas del Cédigo General del Proceso (Ley
1564 de 2012), en cuanto a las etapas procesales, los términos de prescripcion, y
la ejecucién de las decisiones judiciales. Las partes acuerdan que la decision judicial
sera vinculante y de cumplimiento obligatorio.

En caso excepcional y previo visto bueno de la Gerencia juridica, las partes podran
pactar para la solucién de dichos conflictos, métodos diferentes al mencionado en
el presente numeral.

Ejecucion de Sentencia Judicial: En caso de que se recurra a la via judicial,
cualquiera de las partes podra solicitar la ejecucion de la sentencia judicial ante las
autoridades competentes, conforme a los procedimientos de ejecucién previstos en
el Cédigo General del Proceso o en la Ley 1563 de 2012, segun corresponda.

Disposicion Final: Las partes se comprometen a que, en todo momento,
respetaran los principios de buena fe y transparencia durante el proceso de solucion
de controversias. Ademas, se comprometen a hacer uso de la via de solucién de
controversias de manera eficiente, con el fin de evitar dilaciones innecesarias,
garantizando asi la estabilidad y continuidad de la relacion contractual. Las
decisiones tomadas en cualquiera de las vias mencionadas seran finales y
vinculantes, salvo en los casos en que la ley disponga lo contrario.

Remisién a otras normas: En aquellos aspectos no expresamente regulados por
el presente Manual de Contratacion, y siempre que sean compatibles con su objeto
y disposiciones, se aplicaran las normas civiles, comerciales y los principios
generales del derecho aplicables a la contratacién entre particulares, conforme a la
legislacién vigente en la Republica de Colombia.

Vacios en el manual e interpretaciéon: El Representante Legal queda facultado
para dictar las disposiciones necesarias para reglamentar los vacios que pudieran
existir en el presente Manual de Contratacion, en un marco de coherencia con sus
principios y directrices, sin contravenir las disposiciones contenidas en el mismo.
Cualquier interpretacion que surja en relacién con las normas de este Manual, asi
como su reglamentacion, debera ajustarse a los fines y objetivos establecidos en
este documento.
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