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DEBOSG“OJ)‘ADC
DE GERENCIA
PARA DIRECCION ADMINISTRATIVA
ROSARIO VILLOTA BASTIDAS
ALMACENISTA (E)
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SURE.S.E.
ASUNTO DESIGNACION COMO SUPERVISOR DEL CONTRAT No. 6390 -2021
FECHA PRIMERO (01) DE JULIO DE 2021.

Me permito comunicarle que a partir de la fecha ha sido designado (a), como supe
de la referencia suscnito con PAPELES RR $.A.S., y cuyo objeto es' “SUMINISTR

pvisor (a) de la presente orden de compra
D DE PAPEL TAMANO CARTA, OFICIO,

MEDIA CARTA Y PAPEL TERMICO PARA CUBRIR LAS NECESIDADES DE LAS DEPENDENCIAS QUE COMPONEN
LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR E.S.E”

Asi mismo, me permito informarle las funciones que como supervisor(A) le corres

onden de conformidad con la Resolucion

No 623 del 2016, Art. 9, Art. 10.1, 10.2., 10.3, 10.4." Por medio del cual se expide el Manual de Supervision e Interventoria
de los contratos de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E S E

10.1 FUNCIONES y/o ACTIVIDADES GENERALES: Son funciones y/o actividades generales para los supervisores de

contrato
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Facilitar el logro de los objetivos contractuales
Vigilar el cumplimiento del contrato en términos de plazos, calidades
recursos publicos

Ewitar la generacion de controversias y propender por su rapida solucion.

Llevar a cabo reuniones, integrar comités y desarrollar otras herramig

cantidades y adecuada ejecucion de los

ntas encaminadas a verificar |a adecuada

ejecucion del contrato
Suscrbir las actas que se generen durante la ejecucién del contra
situaciones que se llegasen a presentar.

Informar a la ESE de hechos o circunstancias que puedan const
conductas punibles, o que pongan en nesgo el cumplimiento del
necesarios para que la E.S.E inicie las acciones correspondientes
Informar a la E.S.E cuando se presente incumplimiento contractual,
E S E, desarrolle las acciones pertinentes.

Remitir copia de los documentos que se generen en desarrollo de la e
oficina de Contrataciéon para que sean archivados en la carpeta def
registrados.

En caso de ser viable y pertinente, gestionar las adictones al vaig
correspondiente concepto previo sobre su viabilidad y aprobacién
Verificar, antes de iniciar la ejecucion de cualquier contrato, y/o Adicid

o para dejar documentadas las diversas

uir actos de corrupcion tipificados como
ontrato, asi como entregar los soportes

con los soportes necesarios para que la

ecucion del contrato con sus soportes a la
contrato en forma secuencial, foliados y

r contractual inicialmente pactado con el
or parte del ordenador del gasto.

solicitada, que se cuente con el respectivo

Registro Presupuestal. Nunca se podra autorizar la prestacion de ningtn servicio o suministro de bienes sin
cumplirse con este requisito.

Tramitar ante la Subgerencia Financiera las cuentas o facturas que presente el contratista con la respectiva
verificacion y aprobacion del cumplimiento del contrato.

Verificar el correspondiente ingreso a almacén, cuando se trate fle la adquisicion de elementos o bienes
susceptibles de ello, y allegar copia del mismo junto con el informg de supervision. Copia del mismo debera
reposar en el respectivo expediente contractual.

Requerir por escnito al contratista para que cumpla con las obligaciojes en los términos y condiciones pactadas.
Cuando el contratista no atienda los requerimientos satisfactoria y ogortunamente, el Supervisor debera enviar a
la Oficina de contratacion, una comunicacion interna en la cual se expliquen las situaciones presentadas durante
la ejecucion del contrato y que ha incidido en su normal desarrollo, a |a cual debera adjuntar los debidos soportes
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de los requerimientos hechos al contratista y de los Incumplimientos. En todo caso es responsabilidad del
supervisor allegar todos los soportes documentales que demuestren el incumplimiento, con el fin de que la Oficina
de Contratacion de inicie proceso administrativo correspondiente.

Tramitar ante la Oficina de Contratacion con la debida justificacién las modificaciones, prorrogas y adiciones a los
contratos que se requieran, en el formato establecido para solicitud de Adicion, Prorroga o modificacion, con un
término minimo de quince (15) dias calendario a la fecha en que se pretende que se realice la modificacion
del contrato segtin el caso. En caso de que se trate de una adicién al contrato, debera tramitarla cuando vaya
una ejecucién presupuestal maxima de 80%, con el fin de que se puedan realizar todas las actividades conexas a
la misma tales como: Evaluar la solicitud, revisar los documentos soporte, solicitar y entregar el certificado de
disponibihdad presupuestal, elaborar la minuta, realizar los tramites para su perfeccionamiento, tales como la
ampliacion de la pdliza y el registro presupuestal en los casos a que haya lugar; evitando interrupciones y/o
suspensiones del servicio o suministros.

Realizar Ia solicitud de pedidos a los contratistas de suministros de forma coordinada con el area de Almacén,
para verificar las cantidades existentes en el inventario. Adicionalmente debera realizar la verificacion de los
bienes que se entreguen al almacén con el fin establecer que los mismos retnen las condiciones técnicas
exigidas en el contrato

10.2 FUNCIONES Y/0 ACTIVIDADES DE VIGILANCIA ADMINISTRATIVA: Las funciones y/o actividades de vigilancia
administrativa seran ejercidas por el Supervisor administrativo con apoyo del supervisor técnico.

Contar con un expediente que contenga las actuaciones realizadas como supervisor del contrato, completo,
actualizado y que cumpla las normas en materia de archivo

Verificar con la oficina de contratacion y con todas las demas areas involucradas en el proceso; que se hayan
ejecutado Ia totalidad de los tramites que se requieren para legalizar los contratos y modificaciones tales como la
suscripcion, expedicidn de registros presupuestales, aprobacion de polizas, etc. Para esto debera solicitar al &rea
de contratacion la expedicion de las copias que requiera.

Entregar un informe mensual de la ejecucion de los contratos, el cual debera reposar en Ia oficina de contratacion
en el expediente correspondiente.

Verficar el cumplimiento de las obligaciones del contratista en materia de seguridad social, salud ocupacional,
planes de contingencia, normas ambientales, etc De acuerdo con la naturaleza del contrato.

Coordinar y hacer seguimiento a las actividades que realizara el supervisor técnico del contrato.

Adelantar la gestion necesaria cuando se requiera realizar prorroga o adicion presupuestal del contrato o del
convenio, previa justificacion de la necesidad y venficacion de cumplimiento a cabalidad de las obligaciones
confractuales.

Adelantar los tramites de prorroga o adicion de ser necesario, cuando el contrato o el convenio se encuentre
maximo en un 80% de ejecucion.

Certificar y tramitar oportunamente ante el drea financiera las cuentas de cobro presentadas por el contratista, con
fa previa verificacion y aprobacion de complimento de las obligaciones contractuales, por parte del supervisor
técnico

Elaborar y presentar las respectivas certficaciones parciales o totales para el pago, las cuales seran el producto
del analisis y compendio de toda la informacion verificada y que acrediten el cumplimiento a satisfaccién del objeto
y las obligaciones contractuales.

Realizar seguimiento de la ejecucion presupuestal del contraté, llevando control de la facturacion presentada de
los bines o servicios contratados

10.3 FUNCIONES Y/0 ACTIVIDADES DE VIGILANCIA TECNICA: Las funciones y/o actividades de vigilancia técnica seran
ejercidas por el Supervisor técnico.

Verificar y aprobar la existencia de las condiciones técnicas para iniciar fa ejecucion del contrato (Por ejemplo
registros Invima, fichas técnicas, planos, disefios, licencias, autorizaciones, estudios, visita de instalaciones, etc ).
Verificar que el contratista suministre y mantenga el personal o equipo ofrecido, con las condiciones le idoneidad
pactadas inicialmente y exigir su reemplazo en condiciones equivalentes cuando fuere necesario:
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e Estudiar y decidir los requerimientos de caracter técnico que no i
contrato. Justificar y solicitar a 1a E.S.E las modificaciones o ajustes que

e Solicitar que la E.S.E haga efectivas las garantias del contrato, cua
justificacion y documentacion soporte correspondientes.

o Aprobar o rechazar por escrito, de forma oportuna y motivada la entregq de los bienes o servicios, cuaiido éstos
no se ajustan alo requendo en el contrato, especificaciones técnicas, corjdiciones y/o calidades acordadas.

e Realizar las gestiones que se requieran para Ja entrega en el almacén d¢ los elementos, repuestos, equipos, efc.,
de los contratos o convenios de suministro. Esto se efectuara mediant¢ acta que debera contener una relacién
detallada de los mismos con su referencia técnica, precios. unitarios y degtinacion especifica si es el caso.

e Debera firmar el acta correspondiente incluyendo Su nombre, cédula y firma en original, 1a del contratista y la del
jefe de almacén. N

» Verificar que los bienes entregados por el contratista estén en perfecto egtado y funcionamiento y que cumplen con
las condiciones de calidad, cantidad y demés especificaciones técnicas pstablecidas en la invitacion y que fueron
ofrecidas por el confratista en su propuesta, exigiendo el cambio o adicion de los equipos o bienes que sean
necesarios.

o Documentar y organizar de forma cronalogica el seguimiento de entreg de 1as obras, bines o servicios, dejando
evidencia del cumplimiento o incumplimiento de las condiciones de calidad exigidas y la oportunidad de la entrega
o prestacion. -

bquiera el contrato.
Ho haya lugar a ello, y sumlnlstrarie la

10.4 VIGILANCIA FINANCIERA Y CONTABLE.. Las funciones y/o actividades|de vigilancia financiera y contable seran
gjercidas por el Supervisor administrativo con apoyo del supervisor técnico.

o Revisar los documentos necesarios para autorizar los pagos al contratita, incluyendo el recibo a satisfaccion de
los bienes o servicios objeto del mismo. Dicho recibido debera estar avalado por el Supervisor Técnico.

o Documentar los pagas y ajustes que se hagan al contrato y controlar Bl balance presupuestal del contrato para

* efecto de pagos y de liquidacin del mismo. ’

e Verificar que las actividades adicionales que impliquen aumento del valor o modificacion del objeto del contrato
cuenten con autorizacién y se encuentren justificados técnica, presupueptal'y juridicamente.

o Coordinar las instancias necesarias para adelantar los tramites para|la liquidacién del contrato y entregar los
documentos soporte que le correspondan para efectuarla. Entregar el informe final de supervision.

Articulo 1. CERTIFICACION PARCIAL Y FINAL DE CUMPLIMIENTO:

Las certificaciones de cumplimiento parcial y final que expiden los supervisores y lps interventores para efectos de informary
certificar el cumplimiento del objeto contractual deben incluir los aspectos tégnicos, admlmstratlvos y operativos de la
supervision e mterventona realizada. .

Las certificaciones mensuales de ejecucion contractual se deben realizar siguiendo el formato que la Subred tiene-dispuesta
para elio, de las cuales se debe entregar copia de seguimiento cada mes a la ¢ficina de contratacion, donde se dejara.el
registro en la carpeta del contrato o del convenio.

Terminada la ejecucion contractual, el supervisor o el interventor deberan realizarjel informe de ejecucion final, determinando
si quedan saldos pendientes, para solicitar a la oficina de contratacion adelantar I3 corresporidiente liquidacidn

Las funciones y/o actividades de los supervisores se clasifican de la siguiente forma:

v FINANCIERAS: Seglin sea el caso el interventor o supervisor ejercerp seguimiento y control de las actuaciones
del contratista de orden financiero, contable y presupuestal, que se dgban realizar dentro del marco del contrato
suscrito.

v" LEGALES: El interventor y/o supervisor velara por el cumplimientp
contractual vigente.

v ADMINISTRATIVAS: El interventor y/o superwsor efectuara el control sobre el cumplimiento de las diligencias de
orden administrativo propias del contrato suscrito.

v TECNICAS: El interventor ylo supervisor efectuara el control y seguinfiento del objeto contractual y verificara que
cada uno de los procesos técnicos a cargo del contratista se adelanje de conformidad con fas normas técnicas

de la normatividad general y particular
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aphcabls que se- cumplan con las especificaciones técmcas previstas, los planos estuduos y disenos Ios
cronogramasyprewpuestos con&spondlentes Pl

En cumphmlento deio precephxado en el estatuto antlcorrupcnbn {Ley 1474 de 2011 Capitulo 7, Amcqu 82, 83 y 84) “Los
supervisores responderan de manera solidaria, civil, penal y discipinariamente por el incumplimiento de las obligaciones que
se derivan de la ejecucién de los contratos en los cuales son supemsores por el dafio causado por su omision. En jgual
forma, se extiende la tesponsabahdad paras consultores y asesores” En concordancia con la clausula DECIMA dél contrato.

Cabe anotar que temendo en cuenta eI Articulo. 14 de la Resoluclén 623 de 2016 "Por medio def cual se expide el Manual de .
Supervision e lnterventoria de los contratos”, &stablecldo en el fiteral B; una de Ias oblxgacnones de Ia supemsbn es Ia .
S ion del A : ) B 0,

Proyects. Angela Rocio Rodrig guaz - Ty ",Mmm-wa{/

Reviso: Camenza Jamea Manctes Bueno - Profesional Especializado C: o - Bienes y ML

Aprobé: Ruth Stefla Roa — Dinsctora Operativa Coptratacion
Aprob6: Andres Feipe Tomes Rodriguez - mm@%
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