
 

PRESENTACION: 

   

La CLINICA DE LA MUJER SAS, es una  IPS de carácter privada cuyo objeto 
social principal es la prestación de servicios en la salud humana, sociedad que fue 
constituida mediante escritura pública número 63 del 15 de enero de 1991 de la 
notaria 25 de Bogota e inscrita bajo el número 315985 del Libro IX de la cámara de 
comercio de Bogota y la cual se encuentra vigilada y regulada bajo la supervisión 
de la Superintendencia de Salud. 
 
 

Este manual ha sido creado con la finalidad de  delimitar las directrices,  políticas y 
procedimientos  que tiene la clínica para poder contratar  con todos sus 
colaboradores, proveedores, contratistas, asociados, aliados  y demás vinculados. 

La adopción  del manual de contratación establece  los lineamientos, reglas y 
disposiciones concordantes, como lo son  proceso de selección, procedimientos,  
áreas responsables  que intervienen en las distintas fases, su vigilancia y ejecución 
en el proceso de contratación que los involucra. 

DEFINICIONES: 

Contrato. Son todos  aquellos  actos jurídicos bilaterales previstos en el derecho 
privado, en las disposiciones legales generales o especiales aplicables a la Empresa, 
derivados del ejercicio libre y autónomo de la voluntad por los cuales se crean, 
extinguen o modifican derechos y obligaciones. En consecuencia el trámite, 
preparación, perfeccionamiento, desarrollo, ejecución, terminación y liquidación 
de los mismos, se regirá por las normas del Código Civil, el Código de Comercio o 
las demás normas concordantes aplicables. 

CONTRATANTE: Persona natural o jurídica, que  contrata algún tipo de servicio 
que paga un precio por la prestación de un servicio o la ejecución del mismo, sin 
tener el carácter de empleador. 
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PROVEEDOR: Es la persona natural o jurídica que  presta servicios de forma 
autónoma e independiente para abastecer bienes o servicios,  normalmente a través  
de contratos de suministro. 
 

CONTRATISTA: Contratista independiente persona natural o jurídica que 
contrata la ejecución de una o varias obras o la prestación de servicios en beneficio 
de terceros, por un precio determinado, asumiendo todos los riesgos, para 
realizarlos con sus propios medios y con libertad y autonomía técnica y directiva. 
 

PARAMETROS Y POLITICAS APLICABLES PARA CONTRATAR 

1 DEFINIR  LA NECESIDAD: Debe identificarse el bien o servicio que la 
CLINICA requiere, bien sea,  por su calidad, cantidad,  tipo de servicio, etc por 
parte del ÁREA GESTORA  y/o del JEFE DE COMPRAS según la necesidad 
presentada, quien(es) serán los  responsable(s) de la escogencia del contratista, 
proveedor o  prestador según la idoneidad técnica, económica y del servicio a 
necesitar. 

Entratándose  de una necesidad en la cual tenga competencia el área de COMPRAS 
( compras de consumo, reposición, para la adquisición técnica),  el  JEFE DE 
COMPRAS junto con  el apoyo del GESTOR DEL ÁREA responsable que hace el 
requerimiento, deberá presentar ante  el  COMITÉ COMPRAS  la necesidad de la 
adquisición del bien o servicio, debiendo presentar las propuestas por lo menos de 
dos  contratistas o prestadores a través del formato RCM 009 definido por la 
clínica. ( ver procedimiento de selección, evaluación y reevaluación de proveedores 
COM.PA.004 versión 7). 

Entratándose de contratos que no involucren al departamento de compras, como 
son la elaboración de los convenios corporativos, alianzas comerciales, 
licenciamientos,  contratos que involucren la prestación de servicios profesionales,  
es el GESTOR DEL CONTRATO del área que corresponda será el encargado de 
efectuar la negociación  y presentación ante el COMITÉ DIRECTIVO para su 
aprobación. 
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2 . DETERMINAR  EL PRESUPUESTO: El jefe de la unidad o gestor del contrato 
deberá verificar la disponibilidad presupuestal para la adquisición del bien o 
servicio  en concordancia con el presupuesto asignado para cada área. Cada área 
será responsable de sus procesos de negociación y de  la gestión del  proceso  
contratación que le compete, la aprobación del presupuesto estará sometido a la 
aprobación de un comité de compras y/o directivo según sea el caso. 

3 CUANTIA DEL ACTO: 

PARA CONTRATOS CON CUANTIA  MAYOR A  20 SALARIOS MINIMOS 
LEGALES MENSUALES VIGENTES 

• Debe existir la necesidad y  la consecuente planeación previo a contratar. 
• Presentado lo anterior,  el gestor del contrato debe presentar  un 

presupuesto que permita determinar el monto máximo a contratar y el cual 
debe ir de la mano con las propuestas que presenten los contratistas. 

• El del área gestora de la contratación, debe definir  los criterios de 
preselección de los proponentes y el peso de cada criterio en la evaluación 
de las propuestas. 

• Deben existir por lo menos 2 propuestas, con la finalidad de escoger al 
mejor proponente, el gestor del contrato debe identificar los siguientes 
factores: e: a) objeto a contratar y alcance b) necesidad   de la Clínica, c) 
ponderación para la evaluación c) garantías exigidas (pólizas si son 
requeridas o no según riesgo y criterios jurídicos), g) cronograma del 
proceso pre legal. 

• Posteriormente debe escoger al mejor  proponente con  el apoyo de la Junta 
directiva a fin de  iniciar la formalización del contrato que a continuación se 
describe: 

4. SOLICITUD DE FORMALIZACION DE CONTRATOS: Evacuada  la 
evaluación de las propuestas por parte del área gestora y del comité directivo, el 
proponente mejor calificado (con mejor puntaje) se tendrá como adjudicatario del 
contrato;  para  formalizar el proceso de adjudicación se debe: 
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4.1 Enviar el  borrador del contrato por escrito y en su versión electrónica  en 
archivo Word previa revisión de las consideraciones comerciales y técnicas 
por parte del gestor del contrato que requieran ser incluidas en el texto del 
documento, sin la revisión de esos elementos no se recibirá el documento 
para revisión. El gestor es quien  deberá  enviar un memorando remisorio 
haciendo la solicitud  formal al  departamento jurídico para su estudio en 
dicho documento se debe detallar y anexar: 

4.1.1 Tipo de solicitud; esto es si es para  elaboración, modificación, 
o adición del contrato etc.  ( si se involucro al comité de 
compras y aprobación de junta directiva para la adquisición de 
bien o servicio adjuntar copia del acta que lo aprueba) 

4.1.2 Comentarios, recomendaciones y/o observaciones que 
requiera el gestor del contrato que sean incluidas dentro del  
contrato. 

4.1.3 Adjuntar con la solicitud, los siguientes anexos pues sin ellos 
no se puede gestionar la elaboración  del documento y son: 

• Certificado de cámara y comercio vigente no mayor a 30 días. 
• acta del órgano máximo social que autorice al representante legal para 

contratar con la clínica (en caso que por la cuantía del contrato solo pueda 
contratar con acta de autorización  por tener limitantes el  representante 
legal). 

• RUT 
• Copia simple de la cedula del representante legal. 
• Constancia al día en pagos a seguridad social, parafiscales y afiliaciones 

ARL. 

LOS ANTERIORES CRITERIOS SON APLICABLES PARA LAS 
PERSONAS JURIDICAS. 

4.3 Para  CONTRATAR CON PERSONAS NATURALES solicitar certificación de 
afiliación y pagos vigentes a Eps y Pensiones como cotizante independiente. 

4.4 TANTO PARA PERSONAS NATURALES COMO JURÍDICAS es requisito 
indispensable  que se dé cumplimiento a nomas laborales y de salud 
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ocupacional. (salud, pensiones y ARL del trabajador independiente o 
subcontratistas que laboran para  la clínica en virtud de la adjudicación del 
contrato.), por ello es importante que se aporte  la constancia del revisor fiscal y 
/o contador que se encuentra al día con los pagos a seguridad social, arl y 
parafiscalidad, entratándose de personas jurídicas. Para personas naturales de 
conformidad con el artículo No. 2 de la Ley 1562 del 11 de julio de 2012, el 
contratista deberá Afiliarse al Sistema General de Riesgos Laborales, a un 
Programa de Asistencia Médica, Quirúrgica y Hospitalaria (EPS) y al Sistema 
General de Pensiones en los términos de la Ley 100 de 1993, Ley 789/02, Ley 
797/03, Decreto 1703/02, Decreto 2170/02, Decreto 510/03, Ley 828/03 y 
demás normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan; siendo necesaria la 
presentación del documento respectivo que acredite la afiliación, junto con 
fotocopia del recibo de consignación de los aportes, lo cual constituye requisito 
para tramitar los pagos. 

4.5 Tanto personas NATURALES COMO JURIDICAS que contraten o se 
vinculen con la clínica deben firmar el FORMULARIO DE 
CONOCIMIENTO DE CONTRAPARTES SARLAFT debe ser firmado y 
consultado previo a legalizar la contratación, para ello el oficial de 
complimiento deberá dar la instrucción sobre la viabilidad de contratar. 

 

5 POLIZAS Y GARANTIAS: 

Según la necesidad, tipo de contrato y el riesgo  en la ejecución del mismo, se 
determinara si se solicitan o no  las pólizas, para ello se deben tener en cuenta los 
siguientes criterios: 

• Tipo de contrato a celebrar y detección de riesgos a cubrir. 
• Entratándose de riesgos asociados con la actividad médica se debe pedir 

póliza de Responsabilidad Médica Individual y  de responsabilidad civil. 
La cobertura debe estar definida con la aseguradora. 

• Para contratos que involucren temas relacionados con  la prestación de 
servicios que en su ejecución puedan implicar  riesgo vital a pacientes o 
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terceros, es mandatorio solicitar pólizas de Responsabilidad civil 
extracontractual todo riesgo por daños a terceros ,  para los contratos de 
mantenimiento de equipos médicos, licenciamientos, comodatos  es 
mandatorio solicitar pólizas  de cumplimiento, salvo que no se exijan bajo 
la exclusiva autorización y responsabilidad del comité directivo, 
circunstancia que deberá quedar por escrito.  

• Para contratos que involucren tercerización de personal y que maneje 
cuantías o facturen promedios altos, se  recomienda solicitar póliza de 
prestaciones sociales por la vigencia del contrato y 3 años más. 

Definida la póliza, el Área gestora  o jefe de compras según sea el caso, debe 
informar al proveedor, contratista, prestador etc, en la etapa  de la negociación 
sobre las pólizas y garantías que se deben otorgar a favor de la Clínica si para el 
caso aplican. 

OBSERVACION: Según se estableció en el acta del 17 de Julio de 2014 del 
Comité Directivo Acta No. 041, se definió que para los médicos especializados 
vinculados con la clínica se solicitara póliza de responsabilidad civil por 500 
salarios mínimos mensuales legales vigentes y para los médicos generales se 
solicita póliza de RC por 230 salarios mínimos mensuales legales vigentes. Para los 
otros tipos de contratos el límite de la póliza será definido en conjunto con el 
departamento jurídico. 

6. COMITÉ DE CONTRATACIÓN Y COMPRAS: 

El Comité de Contratación y Compras es un equipo interdisciplinario que sesiona 
dos veces al mes, se encuentra conformado por funcionarios de la clínica, que tiene 
la responsabilidad de orientar los procesos de contratación que lleven a la selección 
de las propuestas más favorables para los intereses de la institución 

El Comité se encuentra conformado por: Director General, Presidente, Director 
Médico, Contralor, Jefe de Compras, Asistente de Compras y un invitado si se 
requiere (quien  presenta el productos y/o el gestor del contrato ) 

  Son funciones del Comité:   
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• Definir las políticas y estrategias tendientes a garantizar que los procesos de 
contratación y compras sean óptimos y transparentes.   

• Debatir y aprobar las tarifas de contratación  presentadas  y dar su concepto 
favorable o desfavorable a aquellas que superen sus niveles de atribución. 

• Incluir, revisar solicitudes de compras nuevas para aprobación.   

• Revisar aquellas compras de bienes y contrataciones de obras o servicios, 
que  se realizaron a través de una orden de compra o contrato que se 
generaron por hecho cumplido. 

• Registrar y soportar mediante las actas respectivas todas las decisiones 
adoptadas. 

• Seleccionar al mejor ofertante e impartir aprobación para formalizar la 
contratación. 

•  

6.1  CUALES SON LAS COMPRAS  Y CONTRATOS QUE VAN A COMITÉ: 

• Aquellas que están fuera del presupuesto designado para el área que lo  
requiere. 

• Las compras de reposición, es decir, aquellas que no son dependientes ( que 
dan espera) 

• Las compras de consumo por tener la característica de ser anticipadas, salvo 
que esas compras de consumo sean dependientes (aquellas que no dan 
espera por su inmediatez y riesgo). 

• Contratos o compras para cambio de proveedores. 

• Compras efectuadas por hecho cumplido (aquellas compras dependientes 
que se hicieron sin autorización del comité por ser de uso inmediato e 
indispensable por ejemplo compra de oxigeno para paciente en riesgo si no 
lo suministraban inmediatamente)   y que requieren ser informadas al 
comité o legalizadas por contrato. 

• Para los Contratos de prestación de servicios de salud (contratos 
corporativos) que impliquen negociación de tarifas, o la vinculación de un 
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nuevo aliado, estos contratos y/o convenios serán negociados directamente 
por el área de mercadeo  y relaciones públicas, junto con el apoyo de las 
demás áreas que se involucren y estará supervisado por la presidencia de la 
clínica. 

7  CONTRATOS LABORALES: Para los contratos que involucren temas de 
contratación de personal bajo contrato laboral o tercerización,  se deben seguir los 
criterios establecidos en el manual THM.N.010 VERSION 3 con talento humano, 
dichos temas  serán direccionados a los abogados externos  especialistas en laboral  
bajo la supervisión del departamento jurídico de la clínica y de talento humano. 

 

8  CONTRATOS DE MINIMA CUANTIA DE 1 a 20  SALARIOS MINIMOS 
LEGALES MENSUALES VIGENTES 

Debe existir la necesidad y  la consecuente planeación previo a contratar. 

Presentado lo anterior se debe proyectar un presupuesto que permita determinar el 
monto máximo a contratar y el cual debe ir de la mano con las propuestas que 
presenten los contratistas. 

El  área contratante debe definir  los criterios de preselección de los contratistas y el 
peso de cada criterio en la evaluación de las propuestas. Si a criterio del comité 
directivo y/o compras  se requiere aprobación del presupuesto de la adquisición 
del bien o servicio, será requisito previo para formalizar el contrato  el visto bueno. 

Deben existir por lo menos 2 cotizaciones que serán evaluadas por  el área 
contratante, se analizara aspectos como calidad, precio, capacidad y solvencia 
económica del proponente para el cumplimiento de las obligaciones. 

8.1 ADJUDICACION: El proponente mejor calificado será el adjudicatario de la 
prestación del servicio o del suministro de bienes. 

8.2 FORMALIZACION: Para adquirir la prestación de un servicio o  para  
adquisición de bienes que tengan la cuantía señalada,  no es necesario que se 
formalice a través de un contrato sino  que este se llevara a cabo de órdenes de 
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compra que tendrán anexas los términos y condiciones del mismo, lo anterior solo 
aplica para compras, suministros etc. Para los  contratos de prestación de servicios, 
mantenimiento, comodatos o que a criterio del gestor y/o del departamento 
jurídico se requerirá de la formalización del documento tal y como quedo descrito 
para cuantías superiores a 20 salarios mínimos legales mensuales vigentes. 

Si a criterio del área encargada de contratar  y del departamento jurídico se 
advierte la necesidad de formalizar la propuesta a través de un contrato, se 
procederá de conformidad a lo  establecido para los contratos de menor cuantía. 

8.2 ORDENES DE COMPRA: En lo atinente a compra de materias primas o bienes 
de consumo que son utilizados por la clínica de forma masiva y reiterada que no 
supere cuantía superior a los 20 SALARIOS MINIMOS LEGALES MENSUALES 
VIGENTES, el área encargada (compras) podrá efectuar la compraventa sin 
necesidad de contrato,  en tales casos esas compraventas quedarán reguladas por 
los Términos y Condiciones de la orden.  

8.3 FORMALIZACION DE UNA ORDEN DE COMPRA A TRAVES DE 
CONTRATO: Teniendo en cuenta que para no afectar la operatividad de la clínica  
para la adquisición de bienes o servicios, las compras que tengan el carácter de 
inmediato o que su proceso de legalización sea muy prolongado,  pueden 
implementarse mediante orden de compra  pero es mandatorio formalizarla a 
través de contrato  a fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones y no 
generar riesgo. (Lo anterior es aplicable si supera la cuantía mencionada) 

 

9. PROCESO DE LEGALIZACION DEL CONTRATO. 

9.1 Evacuada la etapa de radicación y formalización del contrato ( la cual 
involucra la revisión  y conciliación del documento por parte de las partes 
contratantes involucradas), el gestor del área debe volver a radicar el contrato en 
su versión final  junto con los anexos mencionados, a continuación el 
departamento jurídico de la clínica realizara el estudio,  en caso de hacer falta 
alguno  de los anexos  se procederá a informarlo y se dará un plazo no mayor a 10 
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días corrientes para que sean enviados,  pasados sin proveerlos se archivara la 
solicitud. 

9.2 En caso que tanto el documento como los anexos estén conformes,  se dará visto 
bueno jurídico  a los mismos y será enviados al área gestora para la toma de firmas 
del contrato para legalización.  

10. REMISION DEL CONTRATO FIRMADO: Tomadas las firmas, el área 
gestora  debe remitir DOS ORIGINALES DEL DOCUMENTO debidamente 
firmados por el representante legal o persona natural contratista, proveedora y/o 
prestadora, anexando los documentos relacionados en el numeral  4.2, también 
debe  dar su visto bueno mediante la imposición de su firma en el respectivo 
documento.  Además de los anexos relacionados en el numeral 4.2 el gestor debe 
anexar: 

• Pólizas y garantías en caso que apliquen para el contrato. Según se 
estableció en el acta del 17 de Julio de 2014 del Comité Directivo Acta No. 
041, se definió que para los médicos especialistas se solicitaría póliza de 
responsabilidad civil por 500 salarios mínimos mensuales legales vigentes y 
para los médicos generales se solicita póliza de RC por 230 salarios mínimos 
mensuales legales vigentes. Para los otros tipos de contaros el límite de la 
póliza será definido en conjunto con el departamento jurídico, según el tipo 
de riesgo, necesidad. 

OBSERVACION: En lo atinente a compra de materias primas o bienes que son 
utilizados por la clínica de forma masiva y reiterada, el área encargada podrá 
autorizar la compraventa sin necesidad de contrato,  en tales casos esas 
compraventas quedarán reguladas por los Términos y Condiciones de la orden 
de compra y la autorización del comité de compras de ser el caso. 

11.VISTO BUENO DEL CONTRATO: 

Recibido el contrato y agotado el procedimiento anterior,  el departamento 
jurídico pasara a firma del representante legal de la clínica el contrato en 2 
originales, posteriormente se  efectuara la devolución de los contratos originales  
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y sus anexos para que el área gestora se encargue del envió  de un original al 
proveedor, contratista o similar y el otro original para  la guarda, custodia  y 
control de la clínica. (Véase numeral 15 del presente manual). 

 
12. INTERVENTORIA DEL CONTRATO: 

Previo evaluación de proveedores, el área responsable del Contrato (gestor del 
contrato) será el encargado de informar al departamento jurídico  en cuales 
contratos se hace necesario llevar a cabo una modificación, prorroga, renovación o 
terminación del contrato, así mismo, el área jurídica en sus labores  de auditoría 
también  podrá poner a consideración.  

La renovación contractual es procedente siempre que el contratista tenga una 
calificación favorable durante la ejecución del contrato. 

El área gestora, también estará encargada de la correcta ejecución del contrato, 
siendo necesario auditar al contratista con la regularidad que se pacte o según la 
necesidad. 

 

13 CLAUSULAS ESTANDAR: Todos los contratos deben involucrar las siguientes 
clausulas: 

13.1 Clausula de Confidencialidad: En aquellos contratos, negociaciones, actos, 
que impliquen el manejo de información sensible de la Clínica, siempre se debe 
suscribir un acuerdo de confidencialidad o en su defecto incluir la clausula 
contractual.  

13.2 Cláusula de Responsabilidad: 

En los contratos que LA CLINICA celebre con sus Proveedores o contratistas,  no 
se podrá limitar la responsabilidad de aquellos  respecto al cumplimiento del 
contrato.  
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Cualquier acuerdo al que se llegue con un Proveedor que implique la limitación de 
su responsabilidad, deberá contar con la aprobación del departamento jurídico.  

13.3 Clausula de Auditoria: En todos los contratos se debe implementar auditorias 
las cuales variaran de acuerdo a la naturaleza del contrato,  las auditorias pueden 
ser de carácter técnico y/o administrativo, su definición estará a cargo del área 
contratante quien es quien conoce las necesidades  de la prestación del bien o 
servicio.  

En caso que la Clínica requiera por el tipo de contrato celebrado,  llevar a cabo 
visitas a las instalaciones del Contratista para efectuar evaluaciones del servicio 
contratado y en especial respecto a los protocolos médicos, de seguridad, etc, tal  
facultad debe quedar consagrada como estipulación contractual. 

13.4 Protección de datos personales: A todo contratista que se vincule con la 
clínica, deberá ponérsele en conocimiento la política de tratamiento de datos a la 
cual puede acceder de forma virtual en la página de la clínica, también debe 
hacérsele diligenciar la  autorización para tal fin. 

13.5 GESTIÓN DEL RIESGO DE LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACIÓN DEL 
TERRORISMO.  Aplica para todos los contratos. 

13.6  Contratos sobre inmuebles: Los actos que impliquen transferencia del 
dominio de bienes inmuebles o aquellos que exijan alguna formalidad como por 
ejemplo  elevar a escritura pública, serán  sometidos a revisión previa por parte del 
departamento jurídico. 

14 CONTRATOS DE SUMINISTRO: Normalmente se debe implementar para las 
compras recurrentes, por tanto el área contratante encargada debe detectar las 
compras recurrentes que podrían enmarcarse en este tipo de contrato, pues su 
naturaleza indica que en forma sucesiva se adquieren productos o bienes muebles 
por precio unitario y sin que se conozca la cuantía o volumen total de los bienes 
que han de adquirirse.  
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15 LEGALIZACION  Y ARCHIVO DEL CONTRATO: 

Para la legalización del contrato, el departamento jurídico deberá emitir concepto 
sobre el contrato enviado a formalización, para ello, dará  las instrucciones a seguir 
al gestor del contrato, quien deberá apoyar y facilitar el canal de comunicación con 
el contratista a fin de poder conciliar las observaciones efectuadas al documento. 

El gestor del contrato debe hacer seguimiento al proceso de legalización,  como lo 
es asegurarse  que el contrato efectivamente llegue a manos del contratista y que 
posteriormente sea devuelto al departamento jurídico con la conciliación de los 
comentarios que corresponda. Culminada la conciliación del documento, el gestor 
debe anexar los documentos relacionados  en el numeral 4.2 y siguientes  de este 
manual  a fin de que  el departamento jurídico proceda a emitir visto bueno al 
documento y consecuente toma de firmas. 

Finalizado el proceso de legalización con la toma de firmas, el departamento 
jurídico remitirá los contratos originales para el envío y archivo del  área gestora, 
en el departamento jurídico quedara una copia del documento. 

Actualizado al mes de  Febrero del año  2017. 
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