Bogota, 29 de diciembre de 2025

K

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD

BOGOT/\ | SUR OCCIDENTE ESE

NOTA INTERNA
SS0-2025-340-007208-3

DE: ADRIANA MARCELA TOQUICA ESPITIA

DIRECTORA DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

PARA  ANDREA ELIZABETH HURTADO NEIRA

GE

DESPACHO DEL GERENTE

RENTE

Asunto: Solicitud Cambio de Supervisor contratos Bienes y Servicios subproceso de Nutricién

Cordial Saludo,

En virtud de los contratos de Bienes y Servicios que se relacionan a continuacidn, se requiere la reasignacién
temporal por vacaciones de la supervisora: RUTH MARGARITA FERNANDEZ MORRIS, seglin Resolucion
N0.2025-000983 del 22de diciembre de 2025; se solicita sea delegada esta supervisidon a la Profesional
Universitario Area Salud MARICEL MARTINEZ ARIZA, identificada con C.C. 51.625.903, para que supervise
dichos contratos a partir del 29/12/2025 hasta el 20/01/2026 exceptuando del lunes 5 de enero al jueves 8
de enero 2026 por dias de descanso compensado se solicita le sea delegada la supervisidn por ese periodo a
la Profesional Universitario Area Salud MARIA ELENA CABALLERO GARCIA identificada con C.C. 51.745.140 .

spaamas [SEAIOND. | RTINS |
3925-2025 | PHARMAPLUS S.A.S RU-II;ERAIGQRN(I;D?EEITA 15/02/2026
3924-2025 | FARMAPOS LTDA RU-:;ER'\'/I\I':RN%AE?TA 15/01/2026
3583-2025 | COMERLEX RU-:;ERI\IA\I':RN%AEEITA 15/01/2026
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4598-2025

FARMAPOQOS LTDA

RUTH MARGARITA
FERNANDEZ

09/01/2026

5281-2025

LABORATORIO UNIDSALUD
SAS

RUTH MARGARITA
FERNANDEZ

16/01/2026

Cordialmente,

m%mmr

ADRIANA MARCELA TOQUICA ESPITIA
DIRECTORA DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

Anexos: 0

Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales, y por lo tanto, lo presentamos para firma.

Cargo funcionario / Contratista

Nombre/Cargo

Aprobado por:

ADRIANA MARCELA TOQUICA ESPITIADSCDSC

Revisado por:

ADRIANA MARCELA TOQUICA ESPITIA / DSC

Elaborado por:

ADRIANA MARCELA TOQUICA ESPITIA / DSC
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DE: ANDREA ELIZABETH HURTADO NEIRA
Gerente

PARA: MARICEL MARTINEZ ARIZA
Profesional Universitario de Salud de la Direccion de Servicios Complementarios
ASUNTO: CAMBIO DESIGNACION A LA SUPERVISION POR MOTIVO DE VACACIONES DE LA TITULAR

FECHA: 29 de diciembre de 2025 al 20 de enero de 2026

Cordial Saludo.

Me permito comunicarle, que de acuerdo con el requerimiento remitido y luego de evaluar la experiencia, conocimiento
ylo relacion especifica, en lo que respecta a los contratos, se le ha designado como supervisor de acuerdo a la
reorganizacion de los Subprocesos de la Direccion de Servicios Complementarios de los siguientes contratos:

A5 G Contratista Objeto

contrato
CONTRATAR EL SUMINISTRO DE ALIMENTOS Y NUTRICIONES ENTERALES Y
PARENTERALES NECESARIOS PARA LA NORMAL PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE SALUD, A LOS USUARIOS HOSPITALIZADOS Y DE URGENCIAS
DE LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E
CONTRATAR EL SUMINISTRO DE ALIMENTOS Y NUTRICIONES ENTERALES Y
PARENTERALES NECESARIOS PARA LA NORMAL PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE SALUD, A LOS USUARIOS HOSPITALIZADOS Y DE URGENCIAS
DE LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E
CONTRATAR EL SUMINISTRO DE ALIMENTOS Y NUTRICIONES ENTERALES Y
PARENTERALES NECESARIOS PARA LA NORMAL PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE SALUD, A LOS USUARIOS HOSPITALIZADOS Y DE URGENCIAS
DE LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E
SUMINISTRAR PRODUCTOS QUIMICOS E INSUMOS LOS CUALES SE UTILIZAN
PARA EL PROCESO PASTEURIZACION DE LA LECHE MATERNA, QUE HACE
PARTE PARA ALIMENTACION DE LOS PACIENTES DE LA UNIDAD DE RECIEN
NACIDOS EN LA UNIDAD KENNEDY DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE
CONTRATAR EL SUMINISTRO DE ALIMENTOS Y NUTRICIONES ENTERALES Y
PARENTERALES NECESARIOS PARA LA NORMAL PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE SALUD A LOS USUARIOS HOSPITALIZADOS Y DE URGENCIAS
DE LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E
SUMINISTRO DE MUESTRAS MICROBIOLOGICAS PARA GARANTIZAR LA
INOCUIDAD DE LOS ALIMENTOS RECONSTITUIDOS (FORMULAS
ARTIFICIALES), AGUA, AMBIENTE Y SUPERFICIES EN LA SUBRED INTEGRADA
DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E

3684-2025 RAFAEL ANTONIOSLAMANCA

3925-2025 PHARMAPLUS S.A.S

3924-2025 FARMAPOS LTDA

3583-2025 COMERLEX

4598-2025 FARMAPOS LTDA

5281-2025 LABORATORIO UNIDSALUDSAS

En virtud a la designacion realizada, es preciso recordarle que de conformidad con lo establecido en la Resolucion No.
449 del 2025, “POR MEDIO DE LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA DE LA
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E.”, se le han atribuido Facultades,
Funciones Administrativas, Funciones Técnicas, Funciones Financieras y Contables, todas ellas encaminadas a que la
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supervision encomendada se desarrolle de manera organizada y acorde a la normatividad vigente y a los manuales de
procedimiento que rigen la materia.

Para mayor claridad sobre los aspectos que comprenden cada una de las funciones atribuidas, asi como las facultades
con la que se le han investido, a continuacién, se transcriben de la norma, a saber:

1. FACULTADES.

En la Subred integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E., el supervisor y/o el interventor deben ejercer vigilancia
y control en la ejecucion contractual de los contratos designados, por lo cual deben solicitar informes, integrar comités,
levantar actas de seguimiento, aprobar o rechazar por escrito los bienes y/o servicios contratados cuando estos no se
encuentren acorde con las caracteristicas técnicas solicitadas e identificar, prevenir y solucionar los riesgos que se puedan
originar.

2. FUNCIONES

Los supervisores e interventores designados por la Subred, tienen la funcion general de ejercer el control y vigilancia
sobre la ejecucion contractual de los contratos suscritos y asi garantizar el cumplimiento de las condiciones pactadas.

Es obligatorio entregar sus érdenes por escrito y los requerimientos o informes que realice deben publicarse en la
plataforma transaccional SECOP |I.

2.1 FUNCIONES GENERALES

a) Conocer y entender los términos y condiciones del contrato, ello implica la revision de los estudios previos, los
pliegos de. Condiciones, los anexos técnicos, estudios de mercados y de sector, la propuesta presentada por
el contratista, entre otros

b) Advertir oportunamente los riesgos que puedan afectar el normal desarrollo del contrato y tomar las medidas
necesarias para mitigarlos. Para lo anterior debera tener cuenta la distribucion de riesgos que fue realizada
durante la etapa de planeacion del contrato.

¢) Hacer seguimiento del cumplimiento de los cronogramas previstos en el contrato.

d) Identificar las necesidades de cambio o ajuste.

e) Manejar en términos de respeto, eficacia y eficiencia la relacién con el proveedor o contratista.

f) Solucionar, en el marco de su competencia, las controversias o0 desavenencias que pudieran presentarse con
el contratista.

g) Organizar y administrar el recibo de bienes, obras o servicios. Para lo anterior se debera tener en cuenta la
cantidad, calidad, especificaciones y demas atributos establecidos en los documentos del proceso.

h) Revisar sila ejecucion del contrato cumple con los términos del mismo y las necesidades de la Subred, y actuar
en consecuencia de acuerdo con lo establecido en el documento contractual.

i) Aprobar o rechazar oportuna y de forma justificada el recibo de bienes y servicio de acuerdo con lo establecido
en los documentos del proceso.

j) Informar ala Subred de posibles incumplimientos del proveedor o contratista, elaborar y presentar los soportes
correspondientes.

k) Solicitar los informes necesarios y convocar a las reuniones requeridas para lograr la materializacion del objeto
contractual en términos de oportunidad y calidad

I) Informar y denunciar, con los soportes correspondientes, a las autoridades competentes cualquier acto u
omision que afecte la moralidad publica.
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m) Suscribir las actas generadas durante la ejecucion del contrato para documentar las reuniones, acuerdos y
controversias entre las partes, asi como las actas parciales de avance, actas parciales de recibo y actas de
recibo final.

n) n) Tramitar ante el Grupo de Contratacion, las modificaciones contractuales en caso de requerirse cambios de
las condiciones de modo; tiempo y lugar establecidos en el contrato o convenio. Dichas modificaciones deberan
ser presentadas junto a todos los soportes correspondientes dentro del término establecido para ello.

0) o) En caso de que por cualquier causa el supervisor y/o el interventor se desvincule de la entidad, se debera
informar lo pertinente con antelacion y emitir los informes correspondientes hasta la fecha de culminacion de
su vinculo con la institucion.

p) Proteger y garantizar la confidencialidad del usuario asignado para el uso de la plataforma transaccional
SECOP: Esta credencial es de uso personal e intransferible.

2.2 FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

a) Tener pleno conocimiento del objeto y las obligaciones contractuales.

b) Conocer la. normativa aplicable al contrato supervisado, asi como los procesos y procedimientos dispuestos
al interior de la entidad para el normal desarrollo del objeto del contrato.

¢) Suscribir el acta de inicio previa verificacion del perfeccionamiento del contrato, la validacién de la expedicién
del registro presupuestal y la aprobacién de las polizas y garantizar su publicacion en el SECOP. De igual se,
deberé verificar la existencia de condiciones técnicas dispuestas para el inicio de la ejecucién (licencias 0
permisos) si asi lo dispone el contrato. No se deberé tramitar acta de inicio para los contratos de prestacion de
servicios personales, salvo que en el contrato se haya dispuesto condicién diferente.

d) Controlar la debida ejecucion del contrato en todos sus aspectos, con el objeto de que, de ser necesario, se
solicite las modificaciones, adiciones y prérrogas requeridas dentro de los plazos dispuestos para ello en el
Manual de Contratacién vigente al interior de la entidad.

e) Verificar que se surta en términos de oportunidad los procesos de perfeccionamiento y legalizacién de las
modificaciones, adiciones, prérrogas y/o suspensiones del contrato celebrado y verificar su publicacién en el
SECOP:

f)  Verificar que la publicacién de los documentos relacionados con la ejecucién del contrato en SECOP, se realice
de manera oportuna y conforme a los plazos establecidos por la normatividad vigente.

g) Revisar que el expediente electronico o fisico del contrato esté completo, sea actualizado constantemente y
cumpla con la normativa aplicable.

h) Verificar que las garantias estén vigentes durante la ejecucién del contrato y su liquidacién, de ser el caso, y
sean revisadas y probadas por la Entidad.

i) Verificar y exigir el cumplimiento por parte del contratista de sus obligaciones ante el Sistema de Seguridad
Social Integral, el Sena, el ICBF, Cajas de Compensacion Familiar, segin sea el caso.

j) Verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista en materia de salud ocupacional, planes de
contingencia, normas ambientales, y en especial de seguridad social. En el caso de los contratos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion se debera verificar que la cotizacion se realice por los dias
durante los cuales efectivamente se prestd servicios y que los montos correspondientes sean iguales o
mayores a los correspondientes un salario minimo legal mensual Vigente.

k) Informar a la Ordenacién del Gasto cualquier anomalia que se presente en la ejecucién del contrato, asi como
incumplimiento de las labores a cargo del contratista con el objeto de que se adelanten las actuaciones
correctivas a las que haya lugar

I) Solicitar, para la cancelacion de la tltima cuenta y firma del paz y salvo del contratista vinculado por prestacién
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, el pago de seguridad social del mes de terminacion del
contrato.
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m) Entregar informes mensuales de la ejecucion del contrato que sean soporte del reconocimiento y pago de los
honorarios dispuestos a favor del contratista. Cuando el contrato no esté sometido a liquidacion el supervisor
ylo interventor del contrato debera hacer entrega de informe final de ejecucién para el pago de la cuenta final
del contrato. En los contratos sometidos a liquidacidn el supervisor y/o interventor deberén hacer entrega de
informe final de sus labores, el que sera soporte de la liquidacion del contrato supervisado o intervenido Dicho
informe final de supervision y/o interventoria con sus respectivos soportes deberé ser entregado dentro del
plazo que se disponga en el contrato correspondiente o en su defecto dentro de los dos (2) meses siguientes
a la culminacion del plazo de ejecucion del contrato. Este informe debera contener el balance econémico del
contrato con Visto bueno de la Direccion Financiera.

n) n)Una vez culminado el plazo de ejecucion del contrato y/o suscrita su liquidacién, el supervisor y/o interventor
hara entrega del expediente digital del contrato a la Direccion de Contratacion con el objeto de que dicha
dependencia lo resguarde. La entrega del expediente en cuestion sera remitida con una relacién detallada de
la documentacion contentiva del expediente la que deberé ser dispuesta en orden crono légico. Hasta tanto se
produzca la mencionada entrega el supervisor del contrato sera el responsable de la gestion de dicha
documentacion.

o) Elsupervisor del contrato deberé verificar que toda la documentacion cargada por el contratista en la plataforma
SECOP esté directamente relacionada con la ejecucion del contrato, corresponda al periodo que se pretende
acreditar, no contenga datos sensibles o informacion personal de los beneficiarios del servicio, ni documentos
que por su naturaleza gocen de reserva legal o convencional, 0 que no deban ser divulgados al publico en
general sin el requerimiento previo de la autoridad competente. Esta revision debera garantizar la pertinencia,
integridad y legalidad de los documentos, y su verificacion debera quedar registrada en el seguimiento interno
que realice la supervision sobre cada vinculo contractual supervisado

2.3 FUNCIONES TECNICAS

a) Verificar el cumplimiento de las normas técnicas aplicables

b) Revisar que las personas que conforman el equipo del contratista cumplan las condiciones ofrecidas de
acuerdo con lo previsto en el contrato y exigir su reemplazo en condiciones equivalentes cuando fuere
necesario. De igual manera verificar que el contratista suministre y mantenga durante toda la ejecucion del
contrato el personal o equipo ofrecido con las condiciones e idoneidad pactadas inicialmente.

¢) Identificar las necesidades de cambio o ajuste de las condiciones técnicas del contrato y realizar las solicitudes
de modificacién respectivas de haber lugar a ello

d) Estudiar las solicitudes y requerimientos técnicos del contratista y dar recomendaciones a la entidad sobre el
particular.

e) Verificar que el contratista cumpla con las obligaciones del contrato en los términos de oportunidad y calidad
sefialados en el mismo y hacer devolucidn inmediata de los bienes y/o rechazo de los servicios recibidos
cuando aquellos no se ajusten a lo pactado.

f) Elaborar los informes correspondientes y aportar la documentacion y el soporte necesario en el evento en que
sea necesario hacer efectivas las garantias del contrato

g) Solicitar y justificar las modificaciones, adiciones, suspensiones, prérrogas o cualquier ajuste que requiera el
contrato.

2.4 FUNCIONES FINANCIERAS Y CONTABLES

a) Hacer seguimiento de la gestién financiera del contrato por parte de la Subred, incluyendo el registro
presupuestal, la planeacién y verificacion de los pagos previstos y la disponibilidad de caja.
b) Revisar los documentos necesarios para efectuar los pagos al contratista, incluyendo el recibo a satisfaccion
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de los bienes o servicios objeto del contrato.

c) Verificar la entrega de los anticipos pactados al contratista, y la adecuada amortizacion del mismo, en los
términos de la ley y del contrato.

d) Verificar que las actividades adicionales que impliquen aumento del valor o modificacién del objeto del contrato
cuenten con autorizacion y se encuentren justificados técnica, presupuestal y juridicamente.

e) Dar aplicacion a los acuerdos de nivel de servicios dispuestos en el contrato, descontando de las facturas
presentadas para pago los valores previstos en dichos acuerdos. Para lo anterior el supervisor y/o interventor
debera dar aplicacion a la guia de aplicacion de acuerdos de nivel de servicios adoptada al interior de la
entidad.

f) Justificar cada una de las adiciones que se soliciten a los contratos de acuerdo a su comportamiento y
consumo, y radicarlas en la Direccion de Contratacidn, dentro de los tiempos previstos.

g) Evitar modificaciones o sobre costos del contrato que generen detrimentos patrimoniales a la Subred

h) Proyectar los valores que seran ejecutados durante el plazo de ejecucién del contrato con el fin de garantizar
que todas las actuaciones desplegadas por el contratista cuentan con el respectivo respaldo presupuestal y
que el contrato no este des financiado y que con soporte en dichas proyecciones se solicite las prérrogas,
adiciones o modificaciones del contrato

i) Documentar los pagos y ajustes que se hagan al contrato y controlar el balance presupuestal del mismo para
efecto de sus pagos y su liquidacidn. El supervisor debera anexar a las facturas expedidas por el contratista,
la certificacion de cumplimiento y/o informe parcial de supervisién, parafiscales y demas documentos que
soporten el desempefio de las obligaciones por parte del contratista

j)  Coordinar las instancias necesarias para adelantar los tramites de liquidacion del contrato segun los términos,
procedimiento y formatos establecidos, y entregar los documentos soporte que le correspondan para efectuarla
garantizando que el negocio juridico termine a paz y salvo para las dos partes.

2.5 FUNCIONES JURIDICAS

a) Informary sustentar al Ordenador del Gasto, los posibles casos de incumplimiento por parte del contratista.

b) Informar a la entidad circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién o que puedan poner en riesgo
el cumplimiento del contrato

c) Cumplir con las demas funciones establecidas en el Estatuto y Manual de Contratacion de la Subred

d) Presentar los informes de incumplimiento a los que haya lugar

Las funciones y/o actividades de supervision o interventoria no podran ser delegadas a personas diferentes a la cual el
Ordenador del Gasto delego.

2.6 FUNCIONES AMBIENTALES

Corresponde al verificar que el contratista objeto de supervisidn y/o interventoria cumpla a satisfaccion con todas las
actividades relacionadas con el Plan Ambiental y/o Politica de Gestién ambiental, guia verde de contratacion, u otros
planes, guias lineamientos de la Entidad.

2.7 PROHIBICIONES

El supervisor designado no podra por ningiin motivo:
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a) Suscribir acta de inicio o permitir la iniciacién de la ejecucidn del contrato sin que se hayan surtido los requisitos
de perfeccionamiento (firma de las partes) y de ejecucion del contrato (aprobacién de la garantia Unica, el
registro presupuestal, la afiliacion y pago de la seguridad social y la ARL (si aplica)

b) Tomar decisiones, celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por finalidad o como efecto modificar
el contrato.

¢) Solicitar o recibir, directa o indirectamente, para si 0 para un tercero, dadivas, favores o cualquier otra clase
de beneficios o prebendas de la entidad contratante o del contratista; o gestionar indebidamente a titulo
personal asuntos relativos con el contrato.

d) Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

e) Entrabar las actuaciones de las autoridades o el gjercicio de los derechos de los particulares en relacion con
el contrato.

f)  Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacion del contrato.

g) Hacer exigencias al contratista por fuera de las condiciones dispuestas en el contrato o que se desprendan de
la naturaleza del servicio contratado.

h) Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones contractuales

i) Noinformar sobre estar incurso en causal de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de interés que le impidan
adelantar las labores de supervisién de conformidad con los principios de objetividad e imparcialidad.

j)  Solicitar modificaciones, adiciones y/o prorrogas sin la debida justificacion y soporte.

k) Certificar actividades y/o valores que no correspondan a la gestidn contractual o que no se hayan realizado
efectivamente.

1) Permitir la prestacion de servicios sin que medie respaldo contractual y/o presupuesto

m) Comprometer a la Institucién con el contratista sin agotar los procedimientos establecidos.

Cordialmente,

ANDREA ELIZABETH HURTADO NEIRA
Gerente
Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E.
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