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1. INTRODUCCION:

Esta Unidad es la responsable en brindar Asesoria Juridica a las unidades organizativas del nivel superior del
Hospital San Jeronimo de Monteria, en lo relacionado a los aspectos y procesos de caracter legal, gestionando y
resolviendo de manera eficiente sobre los marcos legales relacionados con las competencias del Hospital, con el
objeto de asegurar una asesoria eficaz y procurar la proteccion de los intereses institucionaes.

2. OBJETIVO:

Brindar apoyo juridico eficiente y efectivo a la gerencia y a su equipo directivo, asi como las diversas jefaturas de
las diferentes dependencias del Hospital, velando por el control de la legalidad de los actos administrativos.

3. ALCANCE:

Aplica para cada uno de los procesos y procedimientos de la oficina Juridica de la ESE, que se deriven del
cumplimiento del objeto social de la E.S.E Hospital San Jeronimo de Monteria en lo referente a la prestacion de
los servicios de salud habilitados y ofertados a los diferentes actores del sistema de salud.

4. MAPA DE PROCESOS DE LA ESE.

MAPA DE PROCESOS
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5. ARTICULACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION.
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MIPG en esta dimension se establecen los siguientes atributos de calidad que la entidad debe proyectar, ast:

e La operacion de la entidad se soporta en la gestion por procesos, la cual es dinamica y se ajusta a las
necesidades de la entidad y a los cambios del entorno.

¢ La gestion por procesos para el desarrollo de los productos o servicios tiene en cuenta los requisitos
legales, las necesidades del grupo de valor y las politicas internas de la entidad, para brindar resultados
con valor.

e Los productos y servicios entregados a los grupos de valor responden al proceso de disefio,
planificacion, control y desarrollo de éstos.

e los usos de los recursos disponibles atienden las politicas de transparencia, integridad y
racionalizacion gasto publico.

e Los procesos judiciales en los que tenga que intervenir la entidad cumplen parametros de pertinencia y
oportunidad dentro del &mbito de la legalidad.
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 Laentidad simplifica y hace més eficiente los tramites de cara al ciudadano para mejorar el servicio y
satisfacer las necesidades de los grupos de valor.

o La Entidad ofrece a los grupos de valor, informacion oportuna, clara, completa, imparcial y consistente
frente a la prestacion de los servicios.

o La entidad promueve espacios de participacion ciudadana, los evalta y genera acciones de mejora en
fos mismos.

6. ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL AREA DE JURIDICA:

El grupo funcional y operativo estara conformado de la siguiente forma:

- Jefe Oficina Juridico (jefe del area). (1)

- Profesional Universitario Juridica. (1)

- Abogado Proceso de Contratacion bienes y servicios. (1)
- Abogados Defensa Judicial (02).

- Auxiliar Administrativo. (2)

7. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA UNIDAD:

7.1 Funciones del Area de Juridica:
Desde el Area de Juridica se realizan las siguientes funciones:

o Asesorary apoyar en materia juridica a la Gerencia y a las deméas dependencias de la ESE.

e Asesorar y revisar, en los aspectos juridicos, los proyectos de resolucion o cualquier otro acto
administrativo que sea sometido a su consideracion y que tengan relacion con los asuntos de
competencia de la E.S.E.
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» Hacer seguimiento y formular observaciones, cuando haya lugar, a los proyectos de resolucion o
normativa relacionada con temas de la ESE.

e Establecer, desarrollar, evaluar y aplicar pautas y directrices para el desarrollo normativo que le
corresponde a la ESE.

«  Emitir conceptos, absolver consultas y responder derechos de peticion que en materia juridica formulen
los ciudadanos o ciudadanas, las distintas areas de la E.S.E, y las autoridades en general, que tengan
relacion con los asuntos de competencia de la Institucion.

e Ejercer la representacion judicial de la E.S.E en los diferentes procesos y ante las instancias judiciales y
administrativas, de conformidad con la delegacion y bajo las directrices e instructivos que en materia de
defensa judicial se establezcan en la institucion.

» Atender las diligencias administrativas que le comisione o delegue el Gerente de la E.S.E.

¢ Adelantar las investigaciones, estudios y analisis juridicos sobre areas o temas propios de la E.S.E,
llevando a cabo la revision de la normatividad, doctrina y jurisprudencia existente en relacion con éstos,
a fin de formular los diagnosticos y recomendaciones que sean del caso;

 Dirigir, orientar y vigilar la aplicacion de normas y politicas en materia de contratacion de bienes y
servicios, que sea diferente a la contratacion del personal de apoyo a la gestion, en todas las etapas del
proceso.

o Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Conciliacion, para lo cual debera preparar los documentos
e informes de los procesos de evaluacién adelantados por la entidad;

¢ Dirigir y coordinar la elaboracion y revision de los proyectos de resoluciones, actos administrativos,
contratos, convenios interinstitucionales y con organismos nacionales, internacionales, que le
corresponda suscribir al Gerente de la E.S.E.

* Autenticar las copias de los documentos que reposen en los archivos de las diferentes dependencias de
la E.S.E, de conformidad con la normatividad vigente;

o Disefiar, establecer y actualizar bases de datos de todos los procesos contractuales que se surtan en la
institucion, incluyendo comodatos, arrendamiento, empréstito y demas que suscriba la E.S.E en calidad
de contratante y contratista.

e Disefiar, establecer y actualizar bases de datos de todos los procesos juridico en contra y adelantados
por la entidad.

e Realizar el levantamiento de matrices con el calculo de la provision juridica que se debe registrar en el
area de contabilidad y mantener siempre actualizada la informacion juridico - financiera con su
respectivo registro en los estados financieros.

e Ejercer control de los procesos precontractuales a cada subgerencia, antes de suscribir los procesos
contractuales.

o Velar por la actualizacién permanente de todos los expedientes judiciales en contra de la institucion.

o Realizar la aprobacion de las garantias exigidas en los diferentes procesos contractuales en los cuales
la institucion sea contratante.

e Darle correcta aplicacion al Manual y Estatuto de contratacion de la entidad y sus respectivas
modificaciones y/o actualizaciones.

o Actualizary aplicar de manera activa la politica de Prevencion del Dafio antijuridico.

» Las demés que le sean propias 0 asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia.

8. ROLES Y FUNCIONES PERSONAL AREA DE JURIDICA:
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8.1 Jefe Oficina Asesora Juridica.

8.2

w

o

10.
11.

12.

13.

Coordinador de la Oficina Asesora Juridica de la ESE Hospital San Jerénimo de Monteria.

Asistir y asesorar a los directivos de la ESE, en los asuntos juridicos, legales y procesales relacionados
con las funciones y actividades que son propias a sus cargos.

Hacer sugerencias al nivel directivo de la ESE en la realizacion de estudios de caracter legal.

Elaborar los proyectos de actos administrativos, acuerdos y contratos de suministros, compraventas,
bienes y obras, entre otros, que deban ser tramitados por la Empresa Social del Estado para el eficiente
y eficaz desarrollo de sus funciones.

Atender los litigios en que haga parte la ESE y adelantar las gestiones que estos requieran.

Estudiar, proponer y proyectar la definicion de los criterios juridicos de la ESE y velar porque se
mantenga una adecuada coordinacion y unidad técnica, entre todas las dependencias en materia legal.
Dirigir y coordinar la compilacion y actualizacion de la legislacion y jurisprudencia relativas al sector
salud y velar por su adecuada difusion y aplicacion en todas las dependencias de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jerénimo.

Interpretar y aplicar textos legales, jurisprudencia y doctrina con el fin de dar fundamentos juridicos a
las decisiones de la empresa.

Conocer, intervenir, vigilar y mantener actualizado el estado de las demandas instauradas contra la
ESE Hospital San Jerénimo de Monteria.

Atender oportunamente las demandas que cursen contra la empresa.

Incoar las acciones judiciales y/o administrativas que fueren necesarias para la oportuna defensa de los
intereses y bienes de la empresa y demas acciones inherentes que fueren necesarias.

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones a fin de que se obtengan los
resultados esperados.

Ejercer las demés funciones que le asigne el Gerente de la empresa y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

Profesional Universitario Juridica:

1.

Apoderar judicialmente a la ESE en procesos de orden civil, penal, comercial, administrativo, aboral,
ambiental y otros.

Visitar los despachos judiciales y administrativos donde cursan los juicios enunciados en el numeral
anterior, para percatarse de la marcha de los mismos.

Realizar la revision diaria de los estados judiciales.

Atender notificaciones y reclamaciones efectuadas por dependencias de caracter sindical en la
Regional del Trabajo, con el acompafiamiento del asesor de talento humano.

Elaborar, revisar, tramitar y controlar los contratos o convenios por asignacion de su jefe inmediato.
Fijar, aprobar y custodiar las polizas y garantias que respaldan el cumplimiento de los diferentes
contratos celebrados por la ESE, por delegacion de su jefe inmediato.

Efectuar estudios, elaborar conceptos o proyectos sobre consultas formuladas a la Oficina por
delegacion de su jefe inmediato.

Elaborar los proyectos de actos administrativos, acuerdos y contratos que deban ser tramitados por la
Empresa Social del Estado para el eficiente y eficaz desarrollo de sus funciones, de aquellos aspectos
delegados por el jefe inmediato.

Acompafiar a la oficina juridica en los procesos judiciales en que esté vinculada la ESE y adelantar las
gestiones que estos requieran.
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8.3

8.4

10.

1.
12,
13.

14.

Estudiar, proponer y proyectar la definicion de los criterios juridicos de la ESE designados por el jefe
inmediato y velar porque se mantenga una adecuada coordinacién y unidad técnica, entre todas las
dependencias en materia legal.

Interpretar y aplicar textos legales, jurisprudencia y doctrina con el fin de dar fundamentos juridicos a
las decisiones de la empresa.

Ejercer las funciones de secretario técnico del comité de conciliaciones y procurar por darle correcta y
activa aplicacion a la Politica de Prevencion del Dafio antijuridico.

Presentar informes periédicos al jefe de la Oficina Asesora Juridica sobre el cumplimiento de las
funciones y tareas asignadas.

Ejercer las demés funciones que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

Abogados Defensa Judicial:

1.

Conocer, atender y desarrollar las actuaciones atinentes a la representacion judicial de la E.S.E, que se
sigan ante las jurisdicciones ordinaria y administrativa y que no sean de competencia de ofra
dependencia.

Conocer, atender y desarrollar las actuaciones atinentes a los tramites de conciliacion extrajudicial en
los que deba intervenir la Entidad.

Conocer, atender y desarrollar sobre las actuaciones atinentes al tramite para el pago de condenas
judiciales, conciliaciones y laudos arbitrales de acuerdo con el procedimiento institucional que para tal
efecto se establezca y con la normatividad vigente.

Conocer, atender y desarrollar las actuaciones relacionadas con el Sistema Unico de Informacién de
Gestion Juridica de la E.S.E, en relacion con los procesos a su cargo.

Llevar un registro actualizado de todos los procesos de su competencia de conformidad con el proceso
de gestion documental y la normatividad vigente.

Presentar informes periddicos al jefe de la Oficina Asesora Juridica sobre el cumplimiento de las tareas
asignadas.

Proyectar la respuesta a las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
Demas actividades contractuales que le asean asignadas por el supervisor del contrato.

Abogado Proceso de Contratacion de bienes y servicios:

1.

6.
7.

Coordinar y garantizar que se realicen las contrataciones diarias requeridas en la ESE, en lo referente a
bienes y servicios necesarios para el cumplimiento del objeto social. excluyendo la contratacion del
personal administrativo o asistencial de apoyo a la gestion.

Impulsar el proceso desde la etapa de planeacion y en la etapa precontractual, conforme a las
actividades que se describen en este manual para el area solicitante.

Solicitar la colaboracion de las demas areas participantes en la contratacion, de acuerdo con los temas
técnicos, juridicos, financieros y/o econémicos, segun las competencias funcionales.

Realizar seguimiento periédico a la actualizacion y ejecucion del plan anual de adquisiciones.

Coordinar las actividades y hacer el seguimiento que corresponda a cada una de las dependencias
involucradas, para que cuente con la informacion necesaria durante las etapas de planeacion y
precontractual y pueda dar cuenta del estado del proceso de seleccion.

Seguimiento de proyecciones y ordenes de contratacion.

Garantizar la creacion y actualizacion de la bitacora de contratacion.
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8.
9.
10.

11.
12.

Solicitud y control de documentos adicionales (OTRO Sl pagos fijos, etc.).

Revision y aseguramiento del indicador de contratacion.

Coordinar y garantizar la gestion documental (documentos generados durante el contrato actas,
incapacidades, efc.).

Cargue de la informacion de la contratacion en la plataforma SECOP, SIA OBSERVA, SIHO y otros.
Elaborar todos aquellos informes que la institucion y los entes de control requieran en forma habitual,
periédica o esporadica que se relacionen con el proceso de contratacion de la E.S.E.

8.5 Auxiliares Administrativos:

1.
2.

N otk w

8.

9.

10.
1.
12.

Preparar y organizar la informacion que debe presentar el jefe inmediato.

Recepcionar llamadas telefonicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes
respectivos.

Apoyar al personal de la dependencia en la elaboracion y seguimiento de las actividades del area.
Apoyar al personal de la dependencia en la trascripcion y presentacion de informes.

Apoyar los tramites administrativos que requiera la dependencia para el cumplimiento de su finalidad.
Brindar atencion y orientacion a los funcionarios sobre aspectos relacionados con su dependencia.
Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segin lo establecido en la ficha técnica de cada
indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en
el proceso.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y proyectos en
los que interviene debido al cargo.

Responder por el adecuado manejo y cumplimiento de los procesos de gestion documental de la E.S.E.
Mantener organizados los archivos de la oficina Juridica.

Mantener el orden de cada una de las carpetas contractuales y de procesos judiciales.

Llevar un registro actualizado del archivo de la oficina juridica.

9. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS AREA DE JURIDICA:

9.1 PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS:

¢ OBJETIVO:

Estandarizar cada una de las actividades ejecutadas dentro de cada una de las etapas del proceso de
contratacion de la E.S.E. Hospital San Jerénimo de Monteria.

e ALCANCEY CAMPO DE APLICACION:

Aplica a todas las 4reas de la E.S.E Hospital San Jeronimo de Monteria

o RESPONSABLES DEL PROCESO:

Jefe oficina juridica.
Lider proceso de contratacion de bienes y servicios.

o SUBORDINACION:

Revisado: Jefe Oficina Juridica

Fecha: 23 de octubre de 2020
/

Aprobado: Gerente

Fecha: 23 de octubre de 2020




MANUAL DE PROCESOS | Fecha: 23 de oct de

Y PROCEDIMIENTOS | 2020 Codigo: A2.PR.001

&7 ES.E Hospital | ESTRUCTURA FUNCIONAL Y OPERATIVA | o, o 40
wﬁ&’ﬁ%@%‘%fffé@ JURIDICA 4gina 9 de

Gerencia.

¢« PRODUCTO/SERVICIO:

Minuta contractual con todos sus soportes legales.
e RECURSOS:

—  Tecnoldgicos: Internet, computador, impresora, otros medios electronicos.

— Logisticos: Elementos de oficina (Hojas de papel, toner, Tinta de impresora, fotocopias, lapiceros,
marcadores, lapiz efc.)

— Humanos: Profesionales especializados, profesionales  Universitarios, técnicos, auxiliares
administrativos.

o ELEMENTOS DE ENTRADA DEL PROCESO:
Proceso Proveedor: Identificacion de necesidades de las diferentes areas.
o ELEMENTOS DE SALIDA DEL PROCESO:
Salidas: Minuta de Contrato.
o PARAMETROS DEL CONTROL:
o Etapas Contractuales.
Contratos de Adquisicion de bienes y servicios.
Requisitos Precontractuales.
La exigencia de estos requisitos variara segun sea el contratista una persona natural o persona juridica.

Identificacion de las necesidades (estudio de conveniencia y oportunidad).
Determinacion de la cuantia.

Solicitud de ofertas teniendo en cuenta la cuantia.

Solicitud de disponibilidad presupuestal.

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP).

Copia de resolucion de la DIAN, que acredite la calidad de autorretenedor o gran contribuyente
de cada uno de los oferentes.

Certificada de Camara de Comercio vigente.

Copia del Rut.

Certificado de antecedentes judiciales vigente.

Certificado de antecedentes fiscales.

Certificado de antecedentes Disciplinarios.

Certificado del Sistema de Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC.
Copia del documento de identificacion del representante legal.
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Certificacion donde conste el pago de aportes al sistema general de seguridad social y
parafiscales, suscrita por el representante legal o por revisor fiscal.

Planilla de pago del sistema general de seguridad social.

Certificacion de INVIMA para contratos de adquisicion de medicamentos.

Registro INVIMA.

Compromiso de entrega oportuna hasta 15 dias.

Compromiso de aceptar devoluciones.

Certificado de buenas practicas de manufactura.

Certificacion de nacionalizacion de mercancias (Manifiestos de aduana en los casos de activo
fijos 0 productos importados).

Certificacion del funcionario de suministro en los que se indique los precios de los
medicamentos se ajustan al PLM.

Certificacion del funcionario de suministros en los que se sefiale que los precio establecidos en
el contrato son los mismos ofertados por el proveedor.

Nota: El funcionario responsable de la documentacion anterior corresponde a las siguientes areas:

1.
2.

Adquisicion de activos fijos o productos importados: Técnico de Activo Fijo
Adquisicién de Medicamentos e insumos médicos: Jefe de Suministros

Requisitos contractuales:

Elaboracion del contrato

Registro Presupuestal

Poliza de Garantia, calidad, cumplimiento, laboral y responsabilidad civil extracontractual dado
el caso.

Aprobacion de pdliza

Requisitos Post contractuales:

Notificacion al interventor y /o supervisor del contrato

Pago de impuestos

Expedicion de copias del contrato al proveedor con sus anexos.
Acta de inicio

Actas de supervision

Pagos del contrato de acuerdo al flujo de tesoreria

Acta de liquidacion del contrato

Informe del supervisor designado para los contratos de suministro

« Formatos de Control:

O
O
O
O
O
e}

Formato de cumplimiento de requisitos.
Formato de Hoja de ruta de contrato.
Estudio de Conveniencia y Oportunidad.
Formato de Control Contractual.

Acta de inicio.

Informes de ejecucion del contratista.
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o Actas parciales de ejecucion.
o Actafinal.
o Acta de liquidacion (dentro de los 4 meses siguientes a la finalizacion del contrato).

e INDICADORES:

% de contratos en etapa de ejecucion.

% de contratos en etapa de liquidacion.

o ACTIVIDADES

parte de la gerencia vlo

- ACTIVIDADES |  DESCRIPCION «RESQ%QXAM[}.?:?‘_ 'RESPONSABLE |  REGISTRO
) Almacén y”'
‘I;Ic;s jefes de érenaeifees?ggﬁzg Suministros/activos
enificacion de Ja | diligenciando el formato fijos/Subgerencia Formato de
necesidad establecido en la institucion, Administrativa/ Jefes de &rea justificacion de
ggbtgag\r/éic?a;asyresg:rcé:]vg: Subgerencia necesidades.
para su respectivo aval. AsistenciallJefes de
Areas
Una vez se avala la
necesidad por parte de la
subgerencia respectiva y el
gerente de la E.SE, el
profesional universitario de
almacén y  suministro . Profesional o
Cotizaciones de realiza las  respectivas Almacen y Universitario cuaccﬁgzgggngfa)t,ivo
bienes y servicios | cotizaciones y las incluye suministros almacén y en Exopel
en cuadro comparativo en suministros
Excel  para  posterior
presentacion en el comité
de compras de la institucion
cuando el monto a contratar
exceda los $ 10.000.000.00
Aprobar en sesién del Profesional
comité de compras las i Universitario s
Comité de compras | cofizaciones de bienes y Comité de compras almacén y Acta de comité
servicios realizadas por el suministros
area de suministros.
Una inicia la fase
precontractual se debe ; Sub {
. diligenciar y anexar a la Subgerencia ubgerente .
Hoja de ruta carpeta capeta  contractual el | administrativa/Subger Administrativo/Su | Hoja de ruta carpeta
contractual formato establecido en la o ) bgerente contractual
institucion como hoja de encia Asistencial Asistencial
ruta del contrato.
. Avalada la necesidad por : Subgerente Estudio de
Estudio de Subgerencia Administrativo/Su

conveniencia y
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conveniencia comite de compras, se | administrativa/Subger bgerente necesidad
envia a las respectivas encia Asistencial Asistencial
subgerencias para la
elaboracién del estudio de
conveniencia y necesidad.
Una vez el Gerente avala la
necesidad, se elabora y
fima el estudio de
Solicitud de ienci iaal Subgerencia Subgerente Solicitud de
Disponibilidad Cozve"'e”.c'a’ s: envia ? a1 adminstrativay | administrativo y disponibilidad
Presupuestal subgerencia administrativa financiera financiero presupuestal
y financiera y se hace la
respectiva solicitud de la
Disponibilidad presupuestal.
Solicitada la Disponibilidad
Certificado de res ; via al Profesional Certificado de
Disponibilidad | © ”é’”esm’ se en f Presupuesto Universitario disponibilidad
Presupuestal area de presupuesto para la Presupuesto presupuestal
expedicién del CDP.
Establecida la Suministro
R o0 d disponibilidad para la
ecepcion ue contratacion se solicita los Activo Fijo Jefes de Area
Documentos. documentos  para la
propuesta escogida. Subgerentes.
: Lider del proceso
Diligenciamiento del (?gct\l/r?'lr(‘e?\iﬁg qrue?:ié?ggss [g: de contratacion / Formato de control
Formato de control formidad Area Juridica Auxiliar contractual
contractual encuentren a conformidad. administrativo
Juridica
Cuando el oferente cumple
con los requisitos
establecidos en la efapa Jefe Oficina
Elaboracion del precontractual se procede a - Juridica / Lider ;
Contrato la elaboracion del contrato y Juridica Proceso de Minuta contractual
se radica en el libro de Contratacion
contratacion de bienes y
servicios.
El Gerente recibe el
contrato firmado por el
proveedor para su
Firma del Contrato | respectiva firma. La carpeta Gerencia Gerente Minuta contractual
contractual siempre debe
contar con el formato de
ruta contractual.
Elaborado el contrato y .
i Profesional ;
b Regsstrot | firmado por cada una de las Presupuesto Universitario rSSigpiﬁg(s)tal
resupuesta partes, se envia a la oficina Presupuesto P

de Presupuesto para la
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expedicion del Registro

Presupuestal.

Compra de pdlizas

Se le entrega al contratista
copia del confrato para el
tramite de la poliza de
garantias la cual se debe
entregar a la oficina
Juridica para anexarla al
contrato.

Contratista

Contratista

Poliza de garantias

Aprobacion de
Pélizas

Una vez la secretaria de
Juridica recibe la poliza,
entrega carpeta del contrato
con soportes al profesional
universitario de  juridica
para la elaboracion de
resolucion de aprobacion
de poliza.

Oficina Juridica

Profesional
Universitario
Juridica

Resolucion
aprobacion de poliza

Notificacion al

supervisor designado

Legalizado el contrato se
notifica de manera escrita al
respectivo  supervisor yl/o
interventor del contrato.

Gerencia /
Subgerencias.

Gerencia /

Subgerencias.

Delegacion de
supervisor

Acta de Inicio

Una vez nofificado al
supervisor yfo interventor
este se reune con el
contratista para elaborar y
firmar acta de inicio.

Funcionarios, Jefes
de Area, ylo
Subgerentes

Supervisor
designado

Acta de inicio

Actas de avance del
objeto del contrato

Para cada cobro parcial del
valor del contrato, el
contralista debe adjuntar a
la cuenta de cobro, acta de
avance del objeto del
contrato,  informe  de
supervision 'y pago de
seguridad social,

E.S.E. HOSPITAL
SAN JERONIMO,
Supervisores

Supervisor /
Interventor

Contratista

Actas de avance del
contrato

Acta final y de
liquidacion del
contfrato

Una vez ejecutado el
contrato, se procede a
elaborar el acta final y de
liquidacion del contrato.

Supervisores
designados y/o
interventor

Supervisor,
Contratista y
Gerente

Acta de liquidacion

Revisado: Jefe Oficina Juridica
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9.2 PROCESO CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES Y JUDICIALES:

e OBJETIVO: ‘

Aplicar este procedimiento con el fin de solucionar conflictos de caracter particular y de contenido patrimonial,
para evitar que se originen procesos juridicos de cualquier naturaleza, garantizando la defensa de los intereses
de la E.S.E. Hospital San Jeronimo de Monteria.

o ALCANCEY CAMPO DE APLICACION:

Aplica a todas las areas que tengan que interactuar en la solucion de conflictos que eviten originar procesos
juridicos de cualquier naturaleza en contra de la ESE; los integrantes del comité de conciliacion de la ESE.

o RESPONSABLES DEL PROCESO:

Gerente.
Jefe Oficina Juridica.
Profesional Universitario Oficina Juridica.

+ SUBORDINACION:
Gerencia

+ PRODUCTO/SERVICIO:

Conciliacién de proceso judicial, delimitacion de las lineas de defensa judicial de la entidad y toma de decisiones
en todos los asuntos juridicos que puedan tener un impacto financiero en la entidad.

o RECURSOS:

— Tecnolégicos: Equipos de computo.
— Logisticos: Papeleria, Toner y deméas elementos de oficina.
— Humanos: Asesor Juridico, Profesional Universitario Oficina juridica, abogados.

e ELEMENTOS DE ENTRADA DEL PROCESO:

Proceso Proveedor: Peticion Solicitud de Conciliacion o Aplicacion de medidas cautelares.

o ELEMENTOS DE SALIDA DEL PROCESO:

Salidas: Acta con decision de conciliacion o0 no o decision sobre asuntos juridicos de trascendencia e
impacto financiero en la institucion.

e PARAMETROS DEL CONTROL:
INDICADORES
No. de Conciliaciones presentadas por mes
No. de conciliaciones conciliadas

No. de conciliaciones aprobadas judicialmente
Valor de conciliaciones realizadas.

Revisado: Jefe Oficina Juridica Fecha: 23 de octubre de 2020
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s ACTIVIDADES:
- | DESCRIPCIONDELA AREA | -
e | ACTIVIDAD RESPONSABLE REsRONG = R
. — Recepmon de la sohmtud dé, -
Recepeion def.la ?OI'C'tUd conciliacion extrajudicial en | Oficina Juridica Jefe Oficina Documento
de Congciliacion. la institucion Hospitalaria. juridica. peticion
Se elabora acta de reparto y
Elaboracion de actade | - hace la enirega a los i
. abogados  que  ejercen | Oficina Juridica Jefe Oficina Acta de Reparto
reparto de solicitudes. o juridica.
defensa juridica en la
entidad.
Se entrega copia de la
Entrega de copia de solicitud de conciliacion a los . . Jefe Oficina Solicitud de
. - .| Oficina Juridica C o -
solicitud de conciliacién. | abogados para el estudio juridica. conciliacidn
respectivo,
El abogado encargado de
cada litigio hace enfrega de Abogado  oficina .
iy . - oo Elaboracion y
Elaboracién y Entrega de | ficha técnica y presentacion C juridica - )
. . . Oficina juridica , entrega de Ficha
Ficha técnica del proceso al secretario del Secretario de 6onica
comité, para la exposicion Comité. '
ante los miembros.
e El secretario técnico del
Socializacién del caso s e
o comité hace la socializacion , L Informe de
ante el comite de . - Secretario Comité
- .| del caso, se somete a | Oficina Juridica e antecedentes de la
conciliacion y elaboracion . . . de conciliaciones
consideracion, se decide y cuenta

del acta.

se elabora acta.

Oficina Juridica a

Elaborar poder Elaborar poder través del | Abogado asignado | Poder diligenciado
abogado asignado
- o Oficina Juridica a Actas o
. . ., | Asistir a las audiencias de . , documentos de
Audiencia de conciliacién o través del | Abogado asignado -
conciliacion X audiencia de
abogado asignado —
conciliacion
dE? caso je apro?gctiép Solicitar a las dependencias Acta d
elacuerdo conaliaiono | involycradas  que  den | Oficina Juridica Abogado asignado cade
se da cumplimiento de conciliacion

providencias

cumplimiento a las
providencias que aprueban
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Flrm § sc@ f

Fecha: 23 de octubre de 2020

Aprobado: Gerente

Fecha: 23 de octubre de 2020




5.E Hospital

ES
s F
Gan Jerinimo

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

Fecha: 23 de oct de
2020

Cédigo: A.2.PR.O01

JURIDICA

ESTRUCTURA FUNCIONAL Y OPERATIVA

Pagina 17 de 42

las conciliaciones dentro del
término en ella indicado.

En caso de declarar
fracasada la audiencia de
conciliacion — continua el

proceso judicial

Procede el abogado
encargado del proceso a
darle contestacion de a la
demanda, asistir audiencias
y deméas framites ante los
despachos judiciales
respectivos.

Oficina Juridica

Contestacion de la

Abogado asignado Demanda.

Revisado: Jefe Oficina Juridica
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9.3 PROCESO CONTESTACION DE DEMANDAS:

e OBJETIVO:
Controvertir los hechos, fundamentos normativos y las pretensiones expuestos en la demanda radicando
oportunamente el Contestacion a la demanda y asistir a todas las audiencias y etapas procesales ante el

despacho del Juez que tenga el conocimiento en forma oportuna y eficaz, a fin de garantizar correcta defensa
técnica y juridica de la E.S.E. Hospital San Jeronimo de Monteria en todas sus instancias.

¢ ALCANCEY CAMPO DE APLICACION:
Gerencia, Juridica, Areas Administrativas, Areas asistenciales.
« RESPONSABLES DEL PROCESO:

Gerente
Asesor Juridico

o SUBORDINACION:

Gerencia.

o PRODUCTO/SERVICIO:

Demanda contestada, asistencia a audiencia inicial, pruebas y juzgamiento si la hay. Presentar alegatos.
o RECURSOS:

— Tecnolégicos: Equipos de computo.
— Logisticos: Papeleria, Toner y demas elementos de oficina.
— Humanos: Asesor Juridico.

e ELEMENTOS DE ENTRADA DEL PROCESO:

Proceso Proveedor: Demanda
o ELEMENTOS DE SALIDA DEL PROCESO:
Salidas: Sentencia.
e PARAMETROS DEL CONTROL:
No. de demandas radicadas.
% de audiencias asistidas.
No. Procesos a favor de la ESE.

% de procesos contestados en los términos.
o ACTIVIDADES:

Revisado: Jefe Oficina Juridica Firma'f.%« m ‘ Fecha: 23 de octubre de 2020
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L AAtIRARL DESCRIPGION.DELA - | AREA | T
- ACTI‘VIDADM,: . ACTIVIDAD | RESPONSABLE .RESPONSABLE SOPORTE
Recepcion de la demanda Recepcion de la demanda Oficina Juridica A'u?qlaarl Demanda
administrativo
Registrar en matriz excel y Acta de
Registrar en matriz excel repartir las demandas entre los | Oficina Juridica Asesor Juridico entrega del
abogados de Ia oficina proceso
. iy Insumos para
Recolecta la informacion Recolec'ta la mformacpn . - Abogado la defensa e
. necesaria en las dependencias | Oficina Juridica . o
necesaria. X Apoderado informacion
involucradas.
recolectada
Recepcionar  pruebas  de Abogado
Entrega de pruebas acuerdo con las dependencias | Oficina Juridica g Pruebas
; Apoderado
involucradas.
. . Abogado
Elaborar poder. Elaborar poder. Oficina Juridica Apoderado Poder
Si es de falla médica, convocar
a fravés de Subgerencia Subgerencia Subdirector
asistencial al médico del Subge Cientifico —
o ! Asistencial/Subge . e
. . procedimiento, para revisar el . Oficina Juridica a Acta de
Verificar el tipo de falla o de . - rencia . L
caso. Si es contable solicitar L través del revision de
proceso demandado e Administrativa/Jur
certificacion de pago o .. o abogado caso.
o - . idica/Contabilidad .
prestacion de servicio del area T . asignado-
. esoreria
que se reclame, de igual forma Tesorero(a)
para los casos administrativos.
Contestar la demanda. Contestar la demanda. Oficina Juridica Abogado Escrito d.?
Apoderado contestacion
Radicar Contestacion de la Radm;do de
Radicar Contestacion de la | demanda en el despacho Oficina Juridica Abogado contestacion
demanda. judicial que tenga el Apoderado ala
conocimiento de la demanda.
demanda.
- Vigitar que se cumplan las . - Abogado
Vigilar etapas procesales otapas procesales Oficina Juridica Apoderado Estados
. . Abogado
Interponer recursos. Interponer recursos. Oficina Juridica Recursos
Apoderado
Asistir a las Audiencias Asistir a las Audiencias Oficina Juridica ?:éﬁ?:aa
Presentgr alegatos  de Present_a}r alegatos de Oficina Juridica Abogado Alegatos
conclusion conclusion Apoderado
Recursos a la sentencia, en los
. casos en que la decision . - Abogado
Recursos a la sentencia contravenga el interés de la Oficina Juridica Apoderado Recurso
Entidad.
Solicitar a las dependencias
. . lnvolu_cra}das gue dqn . - Jefe Oficina Sentencia
cumplimiento a la sentencia | cumplimiento a la sentencia | Oficina Juridica o
R Juridica apelada
dentro del término en ella
indicado, en casos de condena.
Registro en estados | La sentencias junto con la | Oficina Juridica Jefe Oficina Acta de
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financieros

constancia de ejecutoria se
entregan al  drea  de
contabilidad, para que ellos,
registren el fallo indexado, con
sus intereses y costas, como
pasivo cierto de la entidad.

Juridica conciliacion
oficina
juridica y
contabifidad.
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9.4 POLITICAS GENERALES DE DEFENSA JUDICIAL.

« OBJETIVO

Establecer las actividades a seguir para la atencion de los procesos judiciales en los que interviene la E.S.E.
HOSPITAL SAN JERONIMO DE MONTERIA como parte demandada, con observancia de la normativa y
jurisprudencia vigente, propendiendo por una adecuada defensa juridica de la Entidad y por la adopcion de
politicas efectivas de prevencién de un detrimento patrimonial.

e ALCANCEY CAMPO DE APLICACION:

El procedimiento inicia con la recepcion de la notificacion de la demanda judicial, continta con el ejercicio de
representacion y la defensa técnica, termina con una decision judicial ejecutoriada que pone fin a la actuacion
procesal.

o RESPONSABLES DEL PROCESO:

Gerente
Asesor Juridico

e SUBDIRECCION:
Gerencia.

o PRODUCTO/SERVICIO:

Demandas contestadas y defensa técnica por parte del abogado defensor de la E.S.E. Hospital San Jeronimo.
¢ RECURSOS:

— Tecnoldgicos: Equipos de computo.
Logisticos: Papeleria, toner y demas elementos de oficina.
Humanos: Asesor Juridico.

!

ELEMENTOS DE ENTRADA DEL PROCESO:

Proceso Proveedor: Demanda

e ELEMENTOS DE SALIDA DEL PROCESO:
Salidas: Sentencia.

e PARAMETROS DEL CONTROL:

No. de demandas radicadas.
% de audiencias asistidas.

Fecha: 23 de octubre de 2020
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No. Procesos a favor de la ESE.
Demandas contestadas en los términos legales.

o DEFINICIONES

Defensa judicial: Entiéndase por Defensa Judicial el conjunto de actuaciones y procedimientos de carécter
administrativo que adelanta una entidad ptblica con el fin de defender sus intereses particulares, que con
ocasion de litigios se instaure contra la misma ante instancias judiciales. Que se hace necesario, reformar
las politicas de prevencion del detrimento patrimonial de la entidad, la defensa judicial y establecer dichas
politicas.

Poder: Documento por medio del cual se confieren facultades al abogado correspondiente para actuar en el
proceso judicial.

Proceso judicial: Sucesion de actos que se desenvuelven progresivamente con el objeto de resolver
mediante la decision de una autoridad judicial, la controversia o solicitud sometida a su conocimiento.

Comité de Conciliacion: El Comité de Conciliacion es una instancia administrativa que actia como sede
de estudio, anlisis y formulacion de politicas sobre prevencion del dafio antijuridico y defensa de los
intereses de la entidad. Igualmente decidira, en cada caso especifico, sobre la procedencia de la
conciliacion o cualquier otro medio alternativo de solucion de conflictos, con sujecion estricta a las normas
juridicas sustantivas, procedimentales y de control vigentes, evitando lesionar el patrimonio publico.

o GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO

La E.S.E. HOSPITAL SAN JERONIMO DE MONTERIA interviene en procesos judiciales en los cuales
requiere el ejercicio de una apropiada defensa técnica juridica de sus intereses, labor que desempefia la
Oficina Asesora Juridica, la cual, ademas, genera estrategias para la aplicacién de las normas sustanciales
y procesales atinentes al tramite judicial. Ahora bien, la designacion de los procesos judiciales en cabeza de
los apoderados se encuentra en cabeza del Jefe de la Oficina Asesora Juridica de la Entidad.

¢ ACTIVIDADES

e S DESCRIPCIONDE AREA amaviam
- ACTVDAR. | keTivibADES | | Resposamip | TEPPONSBLE | SORORTE
Recibir la notificacion de la
demanda en la que la ESE Coordinador Documento de
HOSPITAL SAN JERONIMO Archivo Archivo General Notificacion.
Recibir la notificacién dela | DE MONTERIA sea parte o '
) " General/Secretaria . .
demanda tercero interviniente. Lo Juridica Auxiliar Registro de
anterior recibe la oficina de Administrativo fecha de
archivo, y/lo por correo Juridica notificacion
electrénico institucional de

Revisado: Jefe Oficina Juridica Fecha: 23 de octubre de 2020
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LA OFICINA JURIDICA.

Incluir la novedad referente a
la nofificacién recibida o
frente a la accidn incoada

Radicacion de

Redistrar en el cuadro de la junto con los datos de Abogado Notificacion en
I oficina iuridica radicacion del proceso en | Oficina Juridica Encargado base de datos
J cuadro de la oficina juridica. Oficina Juridica procesos
Lo anterior se registra en judiciales
base datos generales de
procesos judiciales.
Asignacion del Abogado que
estarh a cargo de la
Asignacion de Abogado actu'acmn atendle.znd‘o en lo . o Jefe Oficina Acta de
posible, a criterios de | Oficina Juridica Lo
responsable . . Juridica Reparto.
especialidad,  complejidad.
Quien asigna el abogado es
el Asesor Juridico de la ESE.
Elaborar el poder a nombre Jefe Oficina Poder
Elaborar el poder del abogado designado para { Oficina Juridica o debidamente
A Juridica e .
el conocimiento del caso. diligenciado
Entregar el expediente junto
Entregar el expediente junto con el poder al a'bogado que . o Jefe Oficina Registrar fecha
se encuentre asignado para | Oficina Juridica - de entrega de
con el poder al abogado L Juridica :
el conocimiento del asunto expediente
debidamente diligenciado.
Establecer el valor de las
Establecer el valor de las pretensxones'y monto total Abogado Base de Datos
. de la cuantia del proceso . . . Procesos
pretensiones y monto total de | . . . : Oficina Juridica Designado del -
la cuantia del proceso judicial, y realizar Ila Expediente Judiciales
calificacion ~ del  riesgo Actualizada
procesal en el formato.
Analisis de la demanda y sus Aboaado Base de Datos
Analisis de la demanda y sus | anexos. . - . 9 Procesos
Oficina Juridica designado del .
anexos. expediente Judiciales
P Actualizada
Solicitar al area de cuentas
Solicitar al area de cuentas Z;)r pagzrcrlgef::g:acton (soatz: Abogado Solicitud formal
por pagar informacion sobre . p Oficina Juridica designado del por correo
el acreedor demandante), asimismo expediente institucional
sobre el estado de la deuda
si es del caso.
Realizar ficha técnica sobre Abogado Formato de
Realizar ficha técnica sobre | el proceso judicial para . oy . g . -
o o Oficina Juridica designado del Ficha Técnica
el proceso judicial. convocar comité de . .
expediente del Expediente

conciliacion, 'y ver la
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viabilidad de conciliar el
asunto.

Contestar la demanda vy

Documento de

dejar copia de la misma en el Abogado Contestacion
Contestar la demanda y dejar expediente del proceso. dessgngdo del del proceso.
; . . - expediente
copia de la misma en el Oficina Juridica o
expediente del proceso Aclualizacién
P proceso. Jefe Oficina | base de datos
Juridica procesos
judiciales
Reportar  las  novedades Actualizacién
dentro de los procesos del Expediente
Reportar las novedades judiciales a cada uno de los Oficina Juridica Jefe Qﬁcma y base de
apoderados. Juridica datos de
procesos
judiciales
Entregar el documento que Actualizacion
contenga la novedad al del Expediente
Entregar el documento que , .
apoderado y dejar . . Jefe Oficina y base de
contenga la novedad al : Oficina Juridica oy
constancia en la base de Juridica datos de
apoderado. . )
datos y dejar copia en el procesos
expediente judicial. judiciales
Recibido el reporte de
novedades, atender las
diferentes  etapas  del
proceso (Audiencia inicial,
Audiencia de pruebas, etapa
probatoria, interposicion de Soporte
recursos a que hubiere lugar, documental y
incidentes, nulidades, digital en el
presentacion de alegatos v expediente.
demads actuaciones que sea
Recibido el reporte de necesario adelantar en 'el ‘ ) Abogado Actualizacion
curso del proceso) y dejar | Oficina Juridica . sobre las
novedades. . . Asignado .
constancia de las mismas en actuaciones
el expediente. En el evento desarrolladas
en que en desarrollo de las en la base de
actuaciones que se datos de
desprendan de esta actividad procesos
se requiera el judiciales
desplazamiento del
apoderado a cualquier lugar
del pais, quien debera

elaborar y tramitar la solicitud
al &rea correspondiente.
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Proferido el fallo de primera
instancia se procede a
impugnar o solicitar la

aclaracion

Proferido el fallo de primera
instancia se procede a
impugnar o solicitar la
aclaracion, complementacion
o correccion del fallo, si a
ello hubiere lugar.

Oficina Juridica

Abogado
Asignado/ Jefe
Oficina Juridica

Soporte
Documental de
la Actuacion

Apelacion del fallo

En el evento de haberse
apelacion el fallo de primera
instancia, se debera realizar,
si a ello hubiere lugar y
atendiendo las  politicas
establecidas por el Comité
de Conciliacion, la ficha
técnica de estudio de la
procedencia de conciliacion.

Oficina Juridica

Abogado
Asignado/ Jefe
Oficina Juridica

Soporte
Documental de
la Actuacion

Reportar las novedades
dentro de los procesos
judiciales

Reportar las novedades
dentro de los procesos
judiciales en  segunda
instancia a cada uno de los
apoderados.

Oficina Juridica

Abogado
Asignado/ Jefe
Oficina Juridica

Soporte
Documental de
la Actuacion

Proferido el fallo de segunda
instancia se procede a
interponer los recursos

Proferido el fallo de segunda
instancia se procede a
interponer  los  recursos
extraordinarios o solicitar la
aclaracion, complementacion
o correccion del fallo, si a
ello hubiere lugar y dejar
constancia de las mismas en
el expediente.

Oficina Juridica

Abogado
Asignado/ Jefe
Oficina Juridica

Soporte
Documental de
la Actuacion

Proferido el fallo del recurso
* extraordinario y ejecutoriada
la sentencia se archiva el
proceso y reportar la
terminacion del proceso
judicial

Proferido el fallo del recurso
extraordinario y ejecutoriada
la sentencia se archiva el
proceso y reportar la
terminacién  del  proceso
judicial y en firme el fallo o fa
providencia que ponga fin al
proceso judicial, el
abogado/apoderado
solicitara al despacho judicial
la constancia de ejecutoria
de la sentencia

Oficina Juridica

Abogado
Asignado/ Jefe
Oficina Juridica

Soporte
Documental de
la Actuacion

o ELABORACION DE LAS ESTRATEGIAS DE DEFENSA.
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Las estrategias de defensa técnica se propondran por el apoderado o abogado asignado al caso, quien debera
enmarcar su actuacion en los siguientes criterios basicos que la orienten:

d)

f

g)

Evitar decisiones condenatorias en contra de la E.S.E. HOSPITAL SAN JERONIMO DE MONTERIA.

Evitar detrimento econémico para la entidad, procurando la conservacion y adecuada ejecucion de los
recursos publicos (Procesos Judiciales).

Atender a las politicas de defensa judicial y/o de prevencion del dafio antijuridico que hayan sido
determinadas previamente por el Comité de Conciliacion de la E.S.E. HOSPITAL SAN JERONIMO DE
MONTERIA.

Se debe implementar la calificacion del contingente judicial, es obligacion de cada apoderado al estudio de
los procesos judiciales, solicitudes de conciliacion extrajudicial o tramites arbitrales en contra de la entidad,
realizar el calculo de la provision contable. Articulo 1° Ley 448 de 1998, Resolucion 356 de 2007, Decreto
1069 de 2015 numeral 5 del articulo 2.2.3.4.1.10, Resolucion 353 del 1° de noviembre de 2016, e informarlo
de conformidad a las normas precedentes al &rea contable y financiera de la entidad.

El apoderado de la E.S.E., debe seguir los lineamientos normativos: Factura de venta/ Ley 1231 de 2008,
Cddigo Comercio, Codigo Civil- (cesiones de crédito), Codigo General del Proceso, Ley 1438 de 2011, Ley
1122 de 2007 y Ley 1479 de 2015, para realizar la defensa judicial.

El apoderado de la E.S.E., debe sequir los lineamientos jurisprudenciales: Consejo de Estado y la Corte
Suprema de Justifica, para realizar la defensa judicial.

El apoderado de la ESE debe asistir a las audiencias judiciales.

o CRITERIOS PARA LA INTERPOSICION DE RECURSO EN CONTRA DE PROVIDENCIAS
JUDICIALES.

Los siguientes criterios orientan la decision que se encuentra en cabeza de cada apoderado de la Entidad en los
eventos en que debe determinar si interpone 0 no un recurso en contra de una providencia proferida por un
Despacho Judicial:

a)
b)

¢)

d)

Que la interposicion del recurso no haga mas gravosa la situacién de la E.S.E., dentro del proceso judicial.
Que se verifique la adecuacion de los supuestos de hecho en las normas que se pretenden invocar en la
interposicién del recurso.

Existencia de fundamentos juridicos que sustenten la razonabilidad de la interposicion del recurso.

Existencia de jurisprudencia que sustente la razonabilidad de la interposicion del recurso.

9.5 PROCESO CONTESTACION DE DERECHOS DE PETICION Y ACCIONES DE TUTELA.

OBJETIVO:

Revisado: Jefe Oficina Juridica Fecha: 23 de octubre de 2020
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Analizar la Peticion, su contenido y demas fundamentos para determinar de qué &reas se requiere apoyo, y darle
pronta resolucion dentro de los términos legales.

e ALCANCEY CAMPO DE APLICACION:
Se les da tramite y respuesta a todas aquellas peticiones que presenten ante la E.S.E, sus usuarios, familiares,

particulares, 6rganos de control, ofras entidades y otros, con el fin de dar Cumplimiento al parametro
Constitucional que lo consagra como derecho fundamental.

o RESPONSABLES DEL PROCESO:

Gerente.
Asesor Juridico.

o SUBORDINACION:
Gerencia.

¢ PRODUCTO/SERVICIO:

Dar respuesta oportuna y dentro de los términos Constitucionales y Legales, a todo aquel requerimiento
"PETICIONES" solicitadas por las personas que tengan un motivo de interés General o Particular.

RECURSOS:

— Tecnolégicos: Equipos de computo, linea abierta telefonica.
- Logisticos: Oficina de Asesoria Juridica con todos los estandares de calidad, Contratos y documentos
soporte, Papeleria, formatos-modelos.

— Humanos: Asesor y Asistente Juridico.
o ELEMENTOS DE ENTRADA DEL PROCESO:

Proceso Proveedor: Recepcion Derecho de Peticion.
o ELEMENTOS DE SALIDA DEL PROCESO:

Salidas: Respuesta Derecho de Peticion
« PARAMETROS DEL CONTROL:

INDICADORES:

- % de respuesta en el término legal.

Revisado: Jefe Oficina Juridica Fecha: 23 de octubre de 2020
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- Numero de derechos de peticidn contestados en el mes.

o ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD - DESCRIPCION. DEPENDENCIA RESPONSABLE
: Inmediatamente se reciba en la oficina
Recepcionar los : .
Derechos de peticion de Archivo, se radica en el cuadro de Archivo Central Auxiliar de Archivo

presentados por escrito.

reparto de correspondencia y se envia
a gerencia.

Radicacién de
documento en gerencia

Secretaria  de  gerencia  recibe
documento del &rea de archivo y
radica en libro, registrando firma del
responsable de la entrega del
documento, fecha y hora.

Gerencia

Secretaria de Gerencia

Envio de documento a
juridica

Se envia para dar tramite al derecho
de peticion.

Gerencia

Secretaria de Gerencia

Andlisis de la informacion

Asesor juridico analizan el derecho de
peticion y la informacion solicitada, se
levanta la informacion y se remite a las
areas involucradas para dar respuesta
al derecho de peticion.

Juridica

Jefe Oficina Juridica

Analizar la peticion.

El asesor juridico lee el contenido de
la peticion y solicita apoyo de las
distintas &reas involucradas con el
mismo, en caso de que la informacion
suministrada por las subgerencias no
este totalmente clara o completa.

Juridica

Jefe Oficina Juridica

Proyectar respuesta al
derecho de peticion para
la firma de la Direccion.

El asesor juridico al documentar la
respuesta de la peticién, para no
incurrir en violacién de un derecho
fundamental, compilando los
conceptos dados por las areas de
apoyo y aplicando los conocimientos
propios de la rama del derecho.

Juridica

Jefe Oficina Juridica

Visto Bueno de |la
respuesta del derecho de
peticion.

Una vez el asesor juridico proyecta la
respuesta del derecho de peticion, su
respectivo visto bueno y posterior
firma de gerencia, en caso de que no
se este de acuerdo con la respuesta
se devuelve al area juridica sefialando
las respectivas aclaraciones.

Juridica/Gerencia

Jefe Oficina Juridica /
Gerente

Firma del derecho de
peticion

Una vez se tiene la firma, se envia
documento por libro de radicado a la
gerencia para su respectiva firma y
envio a la persona y/o empresa que
radico el derecho de peticién.

Gerencia

Secretaria de Gerencia
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9.5.1 PROCEDIMIENTO ACCION DE TUTELA:

La contestacion de la demanda de tutela es la oportunidad que tiene la entidad demandada para pronunciarse
acerca de la solicitud de proteccion, argiiir sus argumentos relacionados con la procedencia y prosperidad de
amparo, allegar pruebas, solicitar pruebas, vincular a otras entidades y el decreto de medidas provisionales. Es
el escenario fundamental de defensa, por cuanto en este proceso no existe etapa de alegatos de conclusion, ni
otra semejante, debido precisamente a la celeridad en la que debe ser fallada esta clase de demandas.
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En la contestacion de la demanda de Tutela se deben analizar los elementos fundamentales para determinar la
procedencia y la prosperidad del amparo. Asi como solicitar pruebas, la vinculacién de terceros y el decreto de
medidas provisionales.

Es importante realizar una defensa de fondo, por cuanto el juez de tutela tiene el poder de dictar cualquier orden
en aras de configurar los elementos para la procedencia del amparo. Cuando se vinculan multiples entidades, es
importante solicitar la desvinculacion y sefialar expresamente la entidad que tiene la obligacion mas
determinada, esto es, mas concreta y exigible respecto de la satisfaccion de derechos.

Si el juez no determina expresamente la desvinculacion, debemos estar pendiente de todo el proceso judicial.

Ahora bien, como primera medida se debe empezar por describir los parametros que se deben tener en cuenta
para la contestacion de las Acciones de Tutela en el HOSPITAL SAN JERONIMO DE MONTERIA.

1. Se sebe sefialar el marco normativo que regula las competencias de la Entidad respecto del problema
planteado, al igual las normas que regulan los aspectos particulares del caso concreto, si existen.

2. Debe exponerse claramente los actos que la E.S.E. HOSPITAL SAN JERONIMO hubiese desarrollado
frente al caso y los antecedentes del mismo.

3. Se debe aportar los soportes documentales requeridos a fin de ejercer el derecho de defensa y
contradiccion.
4. Se debe efectuar la contestacion de la demanda dentro del término sefialado por el juez constitucional.

Por otra parte, para ejercer la defensa judicial de la E.S.E. HOSPITAL SAN JERONIMO DE MONTERIA y
teniendo como base el objeto de las Tutelas presentadas en contra de esta Institucion, debemos acudir a la
norma, en este caso el Decreto 2591 de 1991, especialmente tener presente su articulo 6° que reza lo siguiente:

"Articulo 6°. Causales de improcedencia de la tutela. La accién de tutela no procedera:

1. Cuando existan otros recursos o medios de defensa judiciales, salvo que aquélla se utilice como mecanismo
transitorio para evitar un perjuicio iremediable. La existencia de dichos medios sera apreciada en concreto, en
cuanto a su eficacia, atendiendo las circunstancias en que se encuentre el solicitante”,

El inciso 1° del articulo 6° es del Decreto 2591 de 1991, se puede utilizar frecuentemente en la contestacion de
las Acciones de Tutela que se presentan en contra del Hospital, como mecanismo de defensa puesto que un
gran porcentaje de éstas se derivan de querer demostrar la existencia de contratos realidad.

Asi mismo, se debe tener en cuenta que, al ser notificados de cualquier Accién de Tutela interpuesta en contra
nuestra, debemos tratar de que el objeto de la demanda se convierta en un hecho superado.

Lo anterior teniendo en cuenta que el hecho superado se presenta cuando la accién u omision, que causé la
amenaza o vulneracion ha cesado y se satisfizo lo pedido, de alli que no sea necesario un pronunciamiento de
fondo. La carencia actual de objeto por hecho superado se configura “cuando en el entre tanto de la interposicién
de la demanda de tutela y el momento del fallo del juez de amparo, se repara la amenaza o vulneracion del
derecho cuya proteccion se ha solicitado”.
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Las érdenes que se deben proferir cuando se configura un hecho superado dependen de las causas por las
cuales la vulneracion se superd. En este escenario, la improcedencia de la Accién de Tutela s6lo puede ser
declarada cuando la superacion obedecio a la voluntad del agente causante. En otros términos, si la amenaza o
vulneracion se superd por la orden del juez de tutela, lo procedente serfa entonces confirmar la decision del juez
instancia que asi lo decidio.

Asi, en sentencia T-775 de 2012 se concluyd que “la amenaza de vulneracion de los derechos fundamentales de
los accionantes ha cesado, pues la prestacion exigida se encuentra satisfecha en la actualidad. El servicio de
salud se presta de manera continua y en las condiciones anteriores a la inferposicion de esta accién de tutela”.
Conforme con lo anterior se declard la carencia actual de objeto por hecho superado.

De igual manera, el articulo 26 del Decreto 2591 de 1991 dispone que ante la presencia de un hecho superado
se declarara fundada la solicitud inicamente para efectos de indemnizacion y de costas de ser procedente.
En cuanto al cumplimiento de los fallos de Acciones de Tutela, debe tenerse en cuenta que es deber del Hospital

cumplir las decisiones judiciales directamente. En el caso que la decision de primera instancia sea desfavorable
al Hospital, se debera impugnar el fallo dentro de los tres dias siguientes a la notificacion de este.

9.6 MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA.

e OBJETIVO:

Establecer directrices para vigilar la correcta ejecucion del objeto contratado y a proteger tanto los derechos de
la propia entidad como los del contratista y terceros que puedan verse afectados por la ejecucion del contrato.

e ALCANCEY CAMPO DE APLICACION:

Aplica para todas las actividades de supervision e interventoria de cada uno de los contratos suscritos por la
institucion para el cumplimiento de su objeto social.

e RESPONSABLES DEL PROCESO.
Supervisores e interventores.

e SUBORDINACION:

Gerencia.

e POLITICAS DE OPERACION.

+EN QUE CONSISTE LA SUPERVISION?

Consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico, que, sobre el cumplimiento del
objeto del contrato, es ejercido por la misma entidad estatal cuando no se requieren conocimientos
especializados.
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El supervisor debe ser un funcionario de la entidad, para su seleccion debe tenerse en cuenta que el mismo no
requiere un perfil predeterminado, pero que si es necesario que pueda actuar al menos como par del contratista
y que tenga asignadas funciones relacionadas con el objeto contractual.

Es permitido celebrar contratos de prestaciéon de servicios para apoyar las actividades de supervision de los
contratos.

¢ QUE ES LA INTERVENTORIA?

Es el seguimiento técnico a la ejecucién de contratos de distintas tipologias, realizado por una persona natural o
juridica contratada para ese fin; sin embargo, se puede determinar que cubra no sélo acciones de caracter
técnico, sino también administrativo, financiero, contable y/o juridico.

Es recomendable que el proceso de contratacion para seleccionar al interventor se inicie al mismo tiempo con el
proceso de contratacion que tiene por objeto el contrato que va a ser vigilado, con el fin de que los dos contratos
empiecen al mismo tiempo.

e FUNCIONES DE LOS SUPERVISORES:

Tienen la funcion general de ejercer el control y vigilancia sobre la ejecucion contractual de los contratos
vigilados, dirigida a verificar el cumplimiento de las condiciones pactadas en los mismos y como consecuencia
de ello estan facultados para solicitar informes y aclaraciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual,
impartir instrucciones al contratista y hacer recomendaciones encaminadas a lograr la correcta ejecucion del
objeto contratado.

Es obligatorio para el interventor o supervisor entregar sus érdenes por escrito y, los requerimientos o informes
que realice deben publicarse en el SECOP.

Existen tres (3) tipos de funciones:

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DE LOS SUPERVISORES:

Observar los procedimientos internos que se relacionen con la ejecucion contractual.

Velar porque exista un expediente del contrato completo, actualizado con los avances de este.
Coordinar con las areas internas todo lo relacionado con la celebracién, ejecucion y liquidacién del
contrato.

Entregar los informes que estén previstos y los que soliciten los organismos de control.

Garantizar la entrega oportuna de los documentos para publicacién dentro de los términos de ley.
Viabilizar los pagos a favor del contratista.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones en materia de seguridad social, salud ocupacional,
conforme al articulo 24 del decreto 2106 de 2019 que dispone: “ARTICULO 24. VALIDACION DE
PAGOS DE APORTES DE CONTRATISTAS. Se adiciona un paragrafo al articulo 50 de la Ley 789 de
2002, asi: PARAGRAFO 4o. Para efectos de verificar el cumplimiento de lo sefialado en el presente
articulo, las entidades verificaran mediante la herramienta tecnolégica que ponga a disposicion el
Ministerio de Salud y Proteccion Social, el pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social.
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En consecuencia, no habré lugar a exigir a los contratistas de prestacion de servicios suscritos con
personas naturales la presentacion de la planilla en fisico”.

o Informar oportunamente toda circunstancia que afecte el adecuado cumplimiento de las obligaciones.
(suspensiones de los contratos).

e Atendery solucionar consultas del contratista.

FUNCIONES TECNICAS DE LOS SUPERVISORES:

Verificar permanentemente la calidad y cantidad de la obra, bienes o servicios contratados.
Velar porque se cumplan las normas, especificaciones técnicas y procedimientos que estipulen los
contratos.
e Verificar y aprobar la existencia de las condiciones técnicas para iniciar la ejecucion.
Estudiar y decidir los requerimientos de caracter técnico que no impliquen modificaciones o
sobrecostos.
Cuando se contrate por unidad verificar que no supere el monto disponible para el contrato.
Controlar el avance del contrato.
Verificar entregas de bienes o la realizacion de servicios.
Solicitar cambio de bienes defectuosos o sin cumplimiento de las caracteristicas exigidas por la entidad.

FUNCIONES FINANCIERAS Y CONTABLES DE LOS SUPERVISORES:

Aprobar el plan de inversion del anticipo y asegurar la amortizacion total del mismo.

Revisar las facturas y cuentas de cobro presentadas.

Registrar cronologicamente los pagos y deducciones.

Velar por la ejecucion presupuestal del contrato.

Verificar que los trabajos adicionados cuenten con la existencia de los recursos presupuestales.

Revisar los documentos necesarios para efectuar los pagos, incluyendo el recibo a satisfaccion de los

bienes, obras o servicios objeto del contrato.

o Documentar los pagos y ajustes que se hagan al contrato y controlar el balance presupuestal del
contrato.

e Coordinar y adelantar los tramites para la liquidacion del contrato y entregar los documentos soporte

que le correspondan para efectuar la liquidacion.

FUNCIONES LEGALES DE LOS SUPERVISORES:

Verificar que el contrato se desarrolle dentro del plazo y valores establecidos.

Verificar y controlar la vigencia de las garantias (polizas).

Conceptuar y gestionar las modificaciones o adiciones del contrato antes del vencimiento.

Velar por el cumplimiento de las normas seguridad y ambientales que sean aplicables.

Informar y aportar los soportes o pruebas en forma oportuna en casos de incumplimiento o que puedan
dar origen a la aplicacion de las clausulas excepcionales.

Verificar que existan licencias vigentes para el inicio del contrato y durante su desarrollo.

Estudiar las reclamaciones y recomendar soluciones.

Proyectar acta de liquidacion y adelantar tramites.

Revisado: Jefe Oficina Juridica Fecha: 23 de octubre de 2020
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Suscribir actas que de deriven de la ejecucion

¢ DINAMICA GENERAL CONTRACTUAL:

El proceso de contratacion de bienes y servicios se realizard desde la oficina juridica de la E.SE, y el
componente relacionado con el personal para apoyo a la gestion en los componentes administrativos,
asistenciales y financieros para el cumplimiento del objeto social de la institucion todas sus etapas se ejecutaran

desde la oficina de Talento Humano de la E.S.E.

PROCESO SUPERVISION DE CONTRATACION - E.S.E. HOSPITAL SAN JERONIMO DE MONTERIA
Segtin Res, No. 242 de 2019 - Estatuto de Contratacién y Resolucion No. 243 de 2018

Manual de Contratacion

[ MINUTA CONTRATO FIRMADA

I

Notificacién por escrito donde el ordenador del gasto designa W
como supervisor a los subdirectores de las diferentes dreasy este)

puede designar en un funcionario de planta.

Verificar

- Expedicién y Aprobacidn de Péliza. I

- Expedicion de RP

- Afifiacién de Seguridad Sodialy ARL

H
SUPERVISOR

3

ACTA DEINICIO

1

H

[

[ ACTADE SUSPENSION |

I

!

ACTA DE REINICIO

I

} En proceso de Ejecucion

[

e realiza digitacién y publicacidn de los
siguientes deumentos

S ——
(souctupcoP )

(_ COMUNICACION )

(MINUTA CONTRATO )

——

I

(PLan ADQUISICION )

ACTA DE TERMINACION ANTICIPADA BILATERAL l erificar
I - Expedicion y Aprobacidn de
| ACTA DESUPERVISION | Péliza.
i - Expedicidn de RP
ACTA DE TERMINACION Y LIQUIDACION POR VENCIMIENTO DE | | Afliad6n de Seguridad Sodaly
PLAZO PACTADO
| .
ACTA DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO }—~————
|
| PUBLICACION PLATAFORMAS |
SECOP H Se publica tres dias después de la suseripeién del contrato )
SIHO b Se publica cada trimestre )
SIA-OBSERVA Se publica los primeros 5 dias del mes vencido )

( poza )

( ESTUDIOS PREVIOS )

(APROBACION PGUZA)

(CERTIFICADO RH. )

___E

|

__r
1

T INVITACION )

(_ACTADEINICIO )

DOCUMENTOS HOJA
DEVIDA

TODOS LOS ACTOS
DEL CONTRATO

ACTA DE RECEPCION

CERTIFICADO DE
IDONEIDAD

SIGEP

l——(Se publica el listado de contratos cada vez que se realice uno)

Los documentos escaneados antes relacionados se comparten con
la oficina de Cuentas por Pagar para adelantar trimite de

radicacién de cuentas.
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e RESPONSABILIDADES O IMPLICACIONES QUE ASUMEN LOS SUPERVISORES:

Los supervisores responderan civil, fiscal, disciplinaria y penaimente.

RESPONSABILIDAD CIVIL: Hace referencia a la obligacion que surge para una persona de reparar el dafio
que ha causado a otro normalmente mediante el pago de una indemnizacion de perjuicios.
Se materializa a través de la accion de repeticion o el llamamiento en garantia. Las entidades estatales

cuando son afectadas por conductas penales derivadas de la actividad contractual necesariamente deben
constituirse como parte civil dentro del proceso y suscitar un pronunciamiento concreto sobre la condena en
perjuicios.

RESPONSABILIDAD FISCAL: Es aquella imputable a los servidores pablicos y/o a los particulares, cuando
en el ejercicio de la gestion fiscal o con ocasion de ésta, causen por accion u omision y en forma dolosa o
culposa un dafio al patrimonio del Estado.

Busca la reparacion de los dafios que el estado haya podido sufrir como consecuencia de la gestion

irregular de quienes tienen a su cargo el manejo de dineros o bienes piblicos.

RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA: Se configura cuando un servidor publico o particular que ejerce
funciones plblicas incurre en alguna de las faltas estipuladas en el Codigo Disciplinario Unico que implique
el incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y
violacién del régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin estar
amparado por cualquiera de las causales de exclusion de responsabilidad.

Ley 734 de 2002. Numeral 34 del articulo 48. No exigir, el supervisor o el interventor, la calidad de los
bienes y servicios adquiridos por la entidad estatal, o en su defecto, los exigidos por las normas técnicas
obligatorias, o certificar como recibida a satisfaccion, obra que no ha sido ejecutada a cabalidad.

También ser4 falta gravisima omitir el deber de informar a la entidad contratante los hechos o circunstancias

que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o
pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando se presente el incumplimiento.

Articulo 44. Clases de sanciones. Destitucién e inhabilidad general, para las faltas gravisimas dolosas o
realizadas con culpa gravisima, inhabilidad especial, multas y amonestaciones.

Articulo 46. Limite de las sanciones. La inhabilidad general sera de diez a veinte afios; la inhabilidad
especial no sera inferior a treinta dias ni superior a doce meses.

RESPONSABILIDAD PENAL: Es aquella derivada de actuaciones que transgreden, sin justificacion
legitima, los bienes juridicos tutelados por el ordenamiento penal.

Se da cuando la conducta lesiona o pone efectivamente en peligro, sin justa causa, el bien juridicamente
tutelado por la ley penal, ejemplo la administracion publica o el patrimonio del estado. La imposicion de la
pena o de la medida de seguridad responderd a los principios de necesidad, proporcionalidad y
razonabilidad.

TIPOS DE RESPONSABILIDAD PENAL:

Revisado: Jefe Oficina Juridica F‘fma =gy Fecha: 23 de octubre de 2020
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Peculado por Apropiacion: Art. 397. Se apropie en provecho suyo o de un tercero de bienes del
estado, prision de 8 a 22 afios.

Concusion: Art. 404. Constrifia o induzca a alguien a dar o prometer al mismo servidor o a un tercero,
dinero o cualquier otra utilidad indebidos, o los solicite, prision de 8 a 15 afios.

Cohecho Propio: Art. 405. Para retardar u omitir un acto propio de su cargo, o para ejecutar uno
contrario a sus deberes oficiales, prision 6 a 12 afios.

Cohecho Impropio: Art. 406. Por acto que deba ejecutar en el desempefio de sus funciones, prision 5
a 10 afios.

Violacién del Régimen Legal o Constitucional de Inhabilidades e Incompatibilidades. Art. 408.
interés Indebido en la celebracion de Contratos. Art 409.

Contrato sin Cumplimiento de Requisitos Legales. Art. 410. Tramitar contrato sin observancia de
los requisitos legales esenciales o lo celebre o liquide sin verificar el cumplimiento de estos, prisién de 5
a 18 afios.

Otros tipos: Trafico de influencias, enriquecimiento ilicito y prevaricato, concierto para delinquir.

INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL

El supervisor de cada contrato en vista de un presunto incumplimiento de las obligaciones a cargo de los
contratistas debera elaborar y remitir a la oficina juridica el respectivo informe de supervisién, en el cual se debe
evidenciar el posible incumplimiento de las obligaciones a cargo de los contratistas; en este informe debera
hacer mencién expresa y detallada de los siguientes:

Hechos que soportan el posible incumplimiento de las obligaciones a cargo de los contratistas.

Enunciar las normas o clausulas posiblemente violadas por los contratistas y las consecuencias que
podrian derivarse para estos.

Precisar el tipo de actuacion a seguir a la luz de las clausulas del acuerdo de voluntades suscritos entre
las partes.

Tipo de contrato con los siguientes; nimero de contrato, fecha de inicio y terminacion, cdp y rp).
Identificacion del contratista (nombre completo y nimero de identificacion).

Identificacion del funcionario que funge como supervisor de los contratos.

De lo que se evidencie en el informe de supervision seré el sustento juridico para iniciar;

La sugerencia por parte de la oficina juridica de la suspensién del contrato, debido a que se pueda
evidenciar que las conductas presuntamente cometidas resultan ser una omisién que impide la
ejecucion de estos, hasta tanto no se resuelva la situacion juridica.

Una audiencia de imposicién de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento en contra de los
contratistas, en aras de permitirle a entidad cuantificar perjuicios causados, impones multas y
sanciones pactadas en los contratos y hacer efectiva la clusula penal.

« PRODUCTOS.

s Actas de supervision e interventoria
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o Informe de hallazgos o incumplimientos al contrato

ELEMENTOS DE ENTRADA DEL PROCESO

Proceso o Procedimiento Proveedor: Informes de ejecucion de actividades y soportes

ELEMENTOS DE SALIDA DEL PROCESO
Salidas:

»  Actas de supervision e interventoria
= [nforme de hallazgos o incumplimientos al contrato

PARAMETROS DEL CONTROL:
INDICADORES:

Numero de supetvisiones efectivas en la vigencia

ACTIVIDADES.

~ ACTIVIDAD | DESCRIPCION

Una vez la minuta del contrato se
encuentre firmada, el ordenador
del gasto realizarg una notificacion
por escrito donde designa a los
subgerentes de las diferentes
areas y este puede designar a un
funcionario de planta. El perfil del
profesional de planta debe estar
relacionadc  con el  objeto
contractual a ejecutar.

Gerencia

DESIGNACION DE
SUPERVISOR
Subgerencia

| DEPENDENCIA [

RESPONSABLE

REGISTROS

Gerente

Subgerentes

Resolucion
designacién
de
supervision

El subgerente o profesional de
planta ~ designado para la
supervision debe verificar los
siguientes documentos:

Subgerencia

VERIFICACION DE
DOCUMENTOS .
CONTRACTUALES | o

Expedicion de RP
Afiliacion a seguridad social y
ARL

Expedicion y aprobacion de poliza
(En los casos de aplique)

Area
correspondiente

Subgerentes

Funcionario
designado para la
supervision

Lista de
chequeo

El supervisor o interventor del
contrato luego de revisado los
documentos elaborara el Acta de
inicio del contrato en el formato
establecido y vigente por la

Subgerencia
ELABORACION DEL

ACTA DE INICIO
Area

Subgerentes

Funcionario

Acta de inicio
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institucion para tal fin.

El acta de inicio debe contar con la
firma original del supervisor y del
coniratista y se debe archivar en la
carpeta contractual.

correspondiente

designado parala
supervision

, informe
SUPERVISION DEL

CONTRATO

presentar
cuales el

para fan fin.

El supervisor del contrato de
acuerdo con la
contemplada en el contrato debera
realizar un acta de supervision de
la ejecucion de las actividades.

Se debe verificar la totalidad de
documentos contemplados en la
lista de chequeo de los soportes
exigidos para la presentacion de
las facturas o cuentas de cobro.

Es necesario revisar a detalle el
de  ejecucién  de
actividades con los soportes, que
le permitan
cumplimiento de las obligaciones -
alcance objeto a confratar, asi
como se debe verificar el pago de
los aportes a seguridad social en la
pagina del liquidador de estos.

De igual forma en el desarrollo del
objeto  contractual

suspensiones y reinicios, en las

suscribir las actas determinadas

periodicidad

Subgerencia

Area
correspondiente

verificar el

se pueden
situaciones  como

supervisor  debera

Subgerentes

Acta
supervision

Funcionario del contrato

designado parala
supervision
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Los contratos pueden  ser
finalizados  por  terminacion
anticipada bilateral, terminacion y
liquidacion por vencimiento de
plazo o por terminacion unilateral.

TERMINACION DE De acuerdo con la naturaleza de la Acta de
CONTRATOS liquidacion

terminacion el supervisor debera Area Funcionario
elaborar el acta dispuesta para ello correspondiente designado para la
y debe garantizar que el contratista supervision
cuente con los formatos de paz y
salvo  determinados por la
institucion.

. Subgerentes
Subgerencia

Ver Flujograma.

GEl
Subgerente
realizarala

supervision
?

A

S
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9.7 PROCESO APROBACION DE POLIZA.

OBJETIVO:

Verificar que las polizas sean constituidas con los amparos y vigencias requeridos por la Entidad.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION:

Inicia con la firma y legalizacion del contrato y finaliza con la resolucion de aprobacion de la péliza de garantias.
RESPONSABLES DEL PROCESO:

Asesor Juridico.
Profesional Universitario Juridica.

SUBORDINACION:
Gerencia
PRODUCTO/SERVICIO:
Péliza aprobada
RECURSOS:
— Tecnoldgicos: Equipos de computo.
—  Logisticos: Papeleria, Téner y deméas elementos de oficina.
— Humanos: Asesor Jurfdico, secretaria
ELEMENTOS DE ENTRADA DEL PROCESO:
e Proceso Proveedor: Presentacion de polizas en la carpeta contractual.
ELEMENTOS DE SALIDA DEL PROCESO:
o Salidas: Resolucién de aprobacion de polizas.
PARAMETROS DEL CONTROL:
o INDICADORES:

% de pdlizas aprobadas

ACTIVIDADES:

Revisado: Jefe Oficina Juridica Flrmg " \ @ ,,,,,,, Fecha: 23 de octubre de 2020
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1 1 Recepcién de péliza para aprobacion Oficina Juridica Jejir%?g;na Poliza de garantia
Revisar polizas y comparar con 1o
establecido en el contrato. Profesional

2 - N ' Oficina Juridica Universitario Juridica Poliza de garantia
Verificar que la poliza de garantia y
cumplimiento sea totalmente original.
Proyectar resolucion de aprobacion de Profesional Resolucién

3 oliza y enviar al asesor juridico para Oficina Juridica o - aprobacion de
P y J P Universitario Juridica
revision. poliza de garantia
Asesor juridico revisa proyecto de
aprobacion de péliza. En caso de existir Jefe Oficina ‘ .
modificaciones y/o correcciones envia Juridica Firma resolucion

4 | nuevamente al profesional universitario Oficina Juridica aprobacion de
de juridica para ajustes. En caso Gerent poliza
contrario se envia a gerencia para erente
firma.

5 | Devolver formato de aprobacion a la Oficina Juridica Jefe Oficina Archivo de poliza en
carpeta del contrato. Juridica carpeta contractual
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CUADRO DE REVISIONES
 Versién  Elaboré Revisd Aprobé
1 Coordinacién de Calidad Asesor Juridico Gerente
2 Oficina Asesora Juridica Oficina de Gestion de Calidad Gerente
3 Oficina Asesora Juridica Oficina de Gestion de Calidad Gerente
4 Wﬂ@ﬂ%ﬁ%-
Planeacion y Géstidn deCalidad Jefe Oficina Juridica Gerente
CONTROL DE COPIAS
Version | TipodeCopia | AreaoSeccion | FechaElahoracion | FechaRevision
1 Controlada Gestion de Calidad Octubre de 2016 Octubre 2018
9 Controlada Gestion de Calidad Julio de 2017 Julio de 2019
3 Controlada Gestion de Calidad Agosto de 2019 Agosto de 2021
A Controlada Gestion de Calidad Octubre 2020 Octubre 2022
DESCRIPCION DE CAMBIOS
001 Elaboracion de la Estructura Funcional y Operativa Oficina Juridica
002 Ajustes a las etapas del proceso y a la defensa judicial, etapas proceso de supervisién
003 Ajuste en el proceso de radicacion de cuentas
004 Ajustes al proceso, relacionar los atributos de calidad del MIGP en el componente juridico, e
inclusion de la actualizacion del manual de supervisién
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