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PARA: ALEYDA DIAZ GAITAN

- ASUNTO . DESIGNACION COMO SUPERVISOR CONTRATO N°CD 11’7 DE 2025

 FECHA: 01/OCTUBRE/2025

.Respetado Ingenierb‘ .

Expedido Reglstro Presupuestal hecho
~ designacién como supervisor del contrato

este que ocurmo el 01 de octubre de ‘?0‘75 ‘me perm1to mformar su
dela referen01a suscrito con CENTRO DE IMAGENES DIAGNOSTICAS

SAN MATEO S.A.S RL FREDY EDUARDO HERNANDEZ TORREZ 1dent1ﬁcad0 con NIT N° 900.626. 48‘7 9 para .

lo cual remito copla del contrato

As1 mlsmo me permlto recordar las func1ones que como superwsor le corresponden senaladas en el manual de

, mterventorla y superwsmn asi:

,' a) Verlﬁcar que el contrat1sta haya cumphdo con todos los reqm31tos de perfeccmnamlento eJecucmn y
- legahzacmn del contrato, aportando las respectwas pohzas del contrato vy estampﬂlas en los plazos ~
. establec1dos por la oflcma de contratacmn . . .
. b Elaborar y suscribir el acta de inicio del contrato o convenio Jumo con el contratista. .
0 Remltlr el orlglnal del acta de i 1inicio y demas documentos que se suscrlban con el(a) contrat1sta con ocasién
_ de la eJecucmn contractual, de manera 1nmed1ata sin exceder el termino de tres (8) dias habiles mgmentesk ‘
a la suscr1pc1on de la misma ala Oﬁcma Juridica para que obrenenla carpeta del contrato o convenio. ,
Ver1f10ar el pago mensual de aportes por parte del contratista al Sistema General de Riesgos Laborales ’
, Cuando el contratista se abstuwere de— suscrlblr alguna de las actas el supervisor o mterventor le
‘relterara la solicitud a la dlreccmn que haya registrado en la carta de presentacmn de la propuesta oal

 correo electromco que de igual

otorgandole un pIazo perentono de tres (3) dias habﬂes para su suscripcién.

manera haya reglstrado en la carta de presentacwn de la oferta

,Establecer mecamsmos aglles y eﬁc1entes para el desarrollo de la superwsmn (o] ~interVentoria a su cargo. -
Definir un cronograma de eJecumon del contrato en los casos en que as1 lo demande 'l'a 'naturaleza del

_ contrato. .
 Exigir y avalar el plan de maneJo

inversién y am artlzacmn del ant1c1po cuando se haya pactado

i) Evitar que sus decisiones 1nterf1eran mjustlflcaddmente en las acciones del contratlsta , , “
‘ Integrar los comltes o mesas de trabajo a que haya lugar y participar de manera activa y responsable en
su func1onam1ento de;ando constanma de las diferentes reuniones que se celebren y demsmnes que se

~ adopten.

.Ex1gu' el cump ,'m1ento de las normas de cahdad documental segurldad hlglene,_salud ocupacion‘al y '

' amblental que sean aplicables.

» Informar oportunamente los atrasos o s1tua01ones 0, en general cualc mer hecho que pueda dar omgen a
la toma de acciones de t1po contractual y/o aphcacmn de sanciones y, en general al inicio y desarroI o de
’ las act1v1dades ]ud101ales 0 extra;udlclales respectwas Informar al representante legal las c1rcunsta1_01as
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v hechos que considere afectan la conducta transparente y ética de los servidores ptiblicos y contratistas.
Emitir los conceptos necesarios tendientes a preparar las respuestas a los fequerimientos o informacién
solicitada por entes de control internos y externos, asi como por autoridades judiciales.

Vigilar que las obligaciones pactadas se cumplan dentro del plazo previsto para el efecto. En caso de no
- cumplirse lo antes indicado, debera informar al Representante Legal indicando los hechos y las razones
del incumplimiento, sugiriendo las acciones correctivas o sancionatorias a que haya lugar.
Elaborar y suscribir las actas de inicio, de reinicio, de reunién y de seguimiento de la ejecucién
‘contractual, de recibo final, de terminacién y liquidacién de mutuo acuerdo y demés a que haya lugar. En
ningun caso los acuerdos contenidos en las actas podran modificar las condiciones y plazos del contrato
0 convenio. : :
Velar por la actualizacién oportuna de la vigencia de los amparos de la garantia tnica constituida con una
duracién igual al plazo de ejecucién y hasta la hquldacmn del contrato o convenio, como minimo, en los
términos pactados para cada uno de ellos. , '
Elaborar el informe una vez vencidas las garantias de cahdad estabilidad y mantenimiento, o se cumplan
las condiciones de disposicién final o recuperacion ambiental de las obras o bienes. ,
Cuando se presente incumplimiento por parte del contratista de las obhgacmnes pactadas
contractualmente, el interventor del contrato informara al supervisor, senalando las obligaciones
1ncumphdas ~
Cuando se presente incumplimiento por parte del contrat1sta de las obhgacmnes pactadas
contractualmente, el supervisor del contrato remitird comunicacién escrita al contratlsta, senialando las
obligaciones incumplidas, y enviar4 copia a la Oficina Juridica. ~
Cuando el contrato cuente con garanna tnica de cumplimiento el supemsor enviara copia de esta
‘comunicacién al garante. : . ;
Enviar los or1g1nales de todos los documentos que se produzcan en relacién con la ejecucién del contrato
ala Oﬁcma Juridica, dependencia encargada del proceso contractual con el ﬁn de que hagan parte de la
carpeta unica del contrato.
- Llevar un archivo ordenado cronologlcamente de todos los documentos del contrato o convenio y de la
correspondencia que se produzca en desarrollo de la e3ecuc1on del mismo, sin perjuicio de lo estlpulado en
‘ 1a vifieta anterior. !
w) Elaborar y suscribir el acta de recibo final del contrato junto con el contratista, que servira de base para
la liquidacién del mismo dentro de los plazos establecidos para tal fin.
x) Adelantar cualquier otra actuacién administrativa necesaria para la correcta administracién del contrato
0 convenio
y) Las demés que, de conformidad con la normatividad Vlgente y con su naturaleza; correspondan a la
funcién de supervision o interventoria

11.1 SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO: |

Las siguientes actividades son una pauta para el seguimiento administrativo, fiscal, tributario y de manejo de
recurso humano de un contrato: ~ c

Pagima2de 7 : :
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE MELGAR ; : @
NIT.-809.001.720-4 PBX (852454333 = 2457702 - 2450256 : 5 /’_\wx y
Entail. serviciospublicos@melgar-tolima.gov.co ‘“‘“’/WM\&,// ‘ 5 »%/

Carrera 23 No. 5 - 42 Centro Empresarial San Franc;sco de Asis SGS,
: : : C020/962285




: \

e

‘CODIGO Gd- F029

empumelgar... |  FormaTO
et j DESIGNACION DE SUPERVISOR VERSION: 04
- ' VIGENTE DESDE: 30/09/2020

, Rewsar que el exped1ente electromco o fisico del contrato esté completo sea actuahzaio constantemente*
y cumpla con la normativa aphcable. * f
Coordinar con el responsable en la ¢ empresa la revisién y aprobacmn de garantlas 1a revisién de los
soportes de cumplimiento de las obligaciones, la revisién de las garantias.
Preparar y entregar los informes previstos y los que sohcﬂ:en los organismos de conJrol ,
~ Revisar que la empresa cumpla con los pr1nc1p1c>s de pubhculad de los Procesos de Contratacmn y de los
 Documentos del Proceso. ‘ , ' - ~
~ Verificar el cumplimiento de las obhgacmnes del contratlsta en materla de segurldad soc1a1 aalud
' ocupacmnal planes de contmgenma normas amblentales y cualqmer otra norma aphcable de acuerdo
_con la naturaleza del contrato. ‘ . .

112 SEGUIMIENTO TECNIC,Q.,, .

El segumnento tecmco esta dlrlgldo a rev1sar el cumphm1ento de las normas tecmcas aphcables y '
‘ prewstas en el contrato para lo cual 1as S1gu1entes act1v1dades su'ven de pauta

a) Informar a Ia Empresa de pos1bles 1ncump11m1entos del proveedor 0 contrat1sta, elaborar Yy
; § presentar los soportes correspondlentes ~
~ b) Solicitar los mformes necesarlos v convocar a las reuniones requendas para cumphr con su
funcion. , - ~
¢ Informar y denunmar a las automdades competentes cualquler acto u omisién que afecte la
 moralidad piblica con los soportes o rrespondlentes '
d Controlar las cantldades de obra, entregas y suministros.

e) Venﬁcar y controlar la calidad de los blenes obras o serw‘1o's= contr ’rados ‘asi como de los
equlpos utilizados para la eJecucxon del contrato 0 convemo En ejercicio de esta funcién podra
 solicitar al contratista la realizacién de las pruebas necesamas para su verificacién. ~

~ Controlar de conforrmdad con los cronogramas la eJecucmn de las act1v1dades del contrato o
convenio. -

) Verificar que ,lyos;v integrantes del equ ipo de trabajo qué ejecutan el contrato o convenio,
correspondan al pers onal ofrecido y se mantenga durante la ejecucién del mlsmo
Verificar el cumplmnento de las medidas de segundad en general. ‘

Vigilar el cumplimiento de los plazos contractuales de entregas yla v1genc1a del contrato
Hacer seguimiento al cumphxmento de las obhgacmnes a cargo del contrat1sta lo cual mcluye la‘
~ verificacién del cumphmlento de las especificaciones técnicas y demas cond1c1ones previstasen

_ la oferta, catalogos, Inv1tac1on Publica y sus mod1f10ac1ones y las inherentes o propias de la

k‘ naturaleza de los bienes, obras o semcms contratados ademaés de las obligaciones prewstas en
el contrato oconvenio. . - . , ‘
Hacer segmmlento al cumphm1ento de las obhgacmnes espec1ﬁcas y generales a cargo del “

~ contratista, lo cual incluye el requermuento, revisién y aprobacién de informes de actlwdades
desarrolladas, productos entregados cronogramas y demés documentos que esten pactados en
el contrato o convenio o que colaboren para su corre cto desarrollo

Vigilar que el summlstro de blenes o serv1c1os se haga sin exceder el valor del contrato, estoes,
; hasta la concurrenc1a del valor contratado exclusivamente. [gualmente‘,» no podré autorizar
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m)

0)

p)

Q)

r)
s

t)

V)

w)

)

2)

modificacién alguna que implique mayores costos, sin el tramite y aprobacién previos del
respectivo contrato de adicién por parte del Representante Legal.

Emitir concepto técnico, efectuar la justificacién y recomendacién sobre la v1ab1_hdad onodelas
modificaciones contractuales. :

Hacer requerimientos oportunos, por escrito, al contratista sobre el cumplimiento de las
obligaciones contractuales..

Recomendar oportunamente la adopcién de las medidas necesarias para mantener durante el
desarrollo y ejecucién del contrato o convenio las condiciones técnicas, econémicas y financieras
existentes al momento del ofrecimiento y celebracién del mismo, para precaver y solucionar
oportunamente las diferencias que puedan surgir con motivo del contrato o convenio y para
evitar que por causas imputables a la entidad sobrevenga una mayor onerosidad.

Informar sobre los hechos y razones presentadas en la ejecucién del contrato o convenio, que
puedan dar lugar a hacer efectivas las sanciones previstas en el contrato y/o en el presente
Manual cuando exista mora o incumplimiento que puedan afectar la ejecucién del objeto pactado
y remitir toda la informacién a que haya lugar.

Presentar y sustentar ante las instancias definidas por EMPUMELGAR E.S.P., los hechos vy

_razones que originan la imposicién de sanciones al contratista.

Presentar el informe técnico, en caso de solicitar la declaratoria de siniestro.

Prestar colaboracién y orientacion al contratista sobre las acciones y medidas que debe adoptar
para la correcta y debida ejecucién del contrato o convenio.

Solicitar al contratista la informacién y documentos que se consideren necesarios en relacién con
la ejecucién del contrato o convenio.

Adelantar reuniones periédicas con el contratista para analizar el estado de avance de ejecucién,
constatar las dificultades que se presenten, acordar correctivos y hacer las recomendaciones
pertinentes. De estas reuniones se levantaran actas, las cuales deberan suscribirse por el
contratista y el supervisor o 1nterventor ,

Dar aviso de cualquier eventualidad que pueda afectar la ecuacién financiera del contrato, con
el fin de precaver eventuales reclamaciones en contra de laentidad.

Presentar por escrito al contratista las observaciones y recomendaciones que estime oportunas
y procedentes para el cumplimiento del contrato o convenio, debiendo, igualmente, impartir las

é/mstruccmnes perentorias que sean necesarias para garantlzar el cumplimiento. de las

obligaciones contractuales.

El supervisor o interventor es responsable frente a la entidad por los recibos que del objeto
contractual realice, total o parcialmente, al contratista, sin eximir a éste de sus
responsabilidades, por los dafios o perjuicios ocasionados en el evento de deficiencia o fallas
parciales o totales de las actividades, bienes, obras o servicios consignados en actas de recibo.
Prestar apoyo al contratista, orientandolo sobre los tramites, procedimientos y reglamentos de
la entidad. '

Servir de enlace entre el contratista y las dependencias de la entldad para despejar cualquier
obstaculo que se presente en la ejecucién del contrato o convenio.

aa) Certificar el cumplimiento de las obligaciones verificando lo pactado, la calidad técnica, la
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observancxa de cronogramas de trabajo y demas obhgacmnes contractuales como reqms1to para

los pagos parc1ales ofinales.

L ~bb) El supervisor o interventor no podra rembn' bienes, obras 0 servicios reahzados por el contratlsta

~ después de terminado el plazo de ejecucion del contrato o convemo

~ ce) Suscribir las actas generadas durante 1la ejecucién del contrato para documentar las reumones

acuerdos y controversias entre las partes, asi como las actas parc1ales de avance actas
de recibo y actas de recibo final. . \ ~ ' '

parc1a1es -

dd) Presentar mformes que sohc1te el Representante Legal sobre el estado de avance del contratoo

' convemo

 eo) Recomendar al Representante Lega'l la utﬂlzacu n de los mecamsmos alternatlvos de solucmn de

fconﬂlctos, para efectos de superar las chﬁcultades que se presenten

£f) Ver:ﬁcar las condmmnes técnicas para iniciar y desarrollar el contrato o convenio. Igualmente

, el acta de inicio. , -
' gg) Controlar e mspeccmnar permanentemente la. cahdad de la obra eqmpos materlales

constatar, segin el caso, la ex1stenc1a de planos, disefios, hcenc1as, autorizaciones, estudios,
. caleulos, espec1f1cac1ones y demas cons1dera01ones tecmcas que estlme necesarias para suscribir

blenes, o

msumos y productos asi como ordenar y supemsar los ensayos o pruebas de 1aborator1o

‘necesa r1as para el control de los mismos.

hh) Venﬁcar cuando a e]lo hublere lugar, el remJegro a EMPUMELGAR E S. P de los equipos,'

elementos y documentos sum1mstrados porla ent1dad y constatar su estado y cantidad.

. u) Certlﬁcar el cumplnmento del contrato o convemo en sus dlferentes etapas de eJecucmn

11 3 SEGUIMIENTO FINANCIERO Y CONTABLE

En este amb1to el superwsor o interventor tlene a su cargo un segu1m1ento a las actuac1ones del

_contratista en términos presupuestales financ1eros y contables, para lo cual es recomendable tener en

cuenta 10 S1gu1ente ‘

f a) Hacer segmmlento de la gestién fiﬁancier‘a del contrato por parte de la Entidad Estatal,
~ incluyendo el registro presupuestal la planeacmn de los pagos prev1stos yla d1sp0mb1hdad de

~ caja. , »f ~
~ b) Revisar los documentos necesarios para efectuar los pagos al contratista, 1ncluyendo e

1 reabo a

"]sat_lsfacaon de los blenes o servicios obJeto del contrato. Documentar los pagos y ajustes que se
hagan al contrato y controlar el balance presupuestal del contrato para efecto de pagos y de -

~ liquidacién del mismo.

) Verlflcar la entrega de los ant1c1pos pactados al contrat1sta y la adecuada amortlzacmn del .

mismo, en los términos de la ley y del contrato. ,
d) Verificar que las actlwdades adicionales que 1mp11quen aumento del valor o modlﬁc
_objeto del contrato cuenten con autorl racmn y se encuentren Justlﬁcados tecmca presu

~ juridicamente. ' .

e Ve 1ﬁcar el cumphm1ento de las normas tecmcas aphcables
D Revisar que las personas que conforman el equipo del contratista cumpla las cond1c1ones

acién del ||
puestal y

ofrecidas

de acuerdo con lo previsto en el contratoy exigir su reemplazo en condiciones equivalentes cuando

~ fuere necesario.
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g) Identificar las necesidades de cambio o ajuste y revisar el curso de accién con las partes.

h) Estudiar las solicitudes y requerimientos técnicos del contratista y dar recomendaciones a la
Empresa al sobre el particular.

i) 'Elaborar la documentacién y el soporte necesario frente a la necesidad de hacer efectivas las
garantias del contrato. ‘
Verificar que la informacién financiera se presente conforme las normas de contablhdad

aplicadas en Colombia.

Apoyar al contratista en la planeacién, organizacién y direccién de los negocios encomendados.
Ejercer control sobre las operaciones del contratista respecto de los recursos pagados o dados por
parte de la Empresa.

Verificar las cargas tributarias, precios y tarifas.

Velar por la correcta ejecucién presupuestal del contrato, orden y/o convenio.

Supervisar la ejecucién y el buen manejo de los recursos.

Verificar y revisar lo relacionado con los pagos, en general, frente a lo ejecutado o entregado.
Verificar que el pago al equipo de trabajo asignado a la ejecucién del contrato o convenio
corresponda a lo ofertado por el contratista y a lo contemplado en 1a normatividad Vlgente que
rija la materia.

Para autorizar los pagos estipulados en el contrato o convenio, el supervisor o interventor debera
verificar que el contratista haya realizado el pago de los aportes al Sistema General de Seguridad
Social (Salud y Pensién), al Sistema General de Riesgos Laborales y de los aportes parafiscales,
de conformidad con la normatividad vigente.

Velar porque los pagos al contratista se hagan oportunamente, de acuerdo con lo pactado en el
contrato o convenio.

Verificar que el contratista que tenga personal a cargo, cumpla con las obligaciones laborales en
forma oportuna, frente al personal por él contratado, para la ejecucién del objeto contractual.
Verificar la oportuna reclasificacién en el régimen contributivo correspondiente, en el evento de
cambio del mismo durante la ejecucién del contrato, orden y/o convenio.

Realizar la programacién mensual, del PAC, en forma oportuna, de acuerdo con lo establecido
sobre el particular al interior de EMPUMELGAR E.S.P. ' ;

w) Realizar los tramites necesarios ante las dependencias competentes, con el fin de que se analice,
evalde y conceptiie sobre las solicitudes, peticiones, consultas y reclamaciones de tipo financiero
que haga el contratista y velar porque los mismos se resuelvan en los términos legales:.

x) Verificar los documentos ex1g1dos para los pagos.

¥) Revisar y constatar que lo que se factura ha sido realizado y recibido a satisfaccién.

z) Verificar que cualquier adicién al contrato o convenio, cuente con las disponibilidades
presupuestales

~ aa) Verificar que los trabajos o actividades adicionales que impliquen aumento del valor del contrato
0 convenio cuenten con la debida justificacién tecmca y el respaldo presupuestal y juridico
correspondiente. ‘

bb) Informar a la Direccién Financiera sobre el estado de ejecucién del contrato para establecer las
reservas presupuestales y de cuentas por pagar cuando a ello haya lugar, antes del cierre de la
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. v1genc1a fiscal de cada ano .
114 SEGUIMIENTO JURIDICO ‘

El segu_mnento Jur1d1co del contrato busca la conformldad de la e;ecucmn del contrato con el texto del
- contrato y la normativa aphcable ~ , ~ : ' "

‘ :a) Informar y sustentar oportunamente ante el ordenador del gasto el relterado mcumphmlento del ~
. contratlsta para Ia aphcacmn de procedumentos sancmnatonos ~
b) Informar a la Empresa de los hechos o cn‘cunstanmas que puedan constituir actos de corrupcién
' tipificados como conductas pumbles 0 que puedan poner 0 pongan en rlesgo el kcumphm1ento-del
_contrato prlnmpal , , - , ~
Verificar que el contrat1sta mantenga wgentes las garanhas que arlparan los rlesgos del contrato "
Dar a conocer al contratlsta y exigir el cumplumento del proced1m1ento en seguridad y salud en ¢l
- trabaJo para contrat1stas o subcontratistas o las normas que lo complementen, modifiquen o0
sustituyan, cuando por el objeto del contrato haya lugar a ello. ‘ -
; Verificar y exigir el cu limiento por parte del contratista de sus obhgacmnes ahte el Sistema de
Segurldad Social Integral el Sena, el ICBF, Cajas de Compensacm n Familiar, segin sea el’cas'o
f) Exigir el cumplimiento de las normas de segurldad y salud en el trabajo.
Atender v responder oportunamente todos los requemmlentos que reahce el contratlsta dentro
~de la ejecucién del contrato o convemo para evitar la ocurrenc1a del sﬂencm ad mmtratwo,

positivo. ; . , ; , :
Verificar que en el desarrollo del contrato se cumplan las dlsposmlones legales y en partlcular
las reglamentacmnes relacionadas con la actividad contratada , ‘ ‘
. Evaluar de manera preliminar las solicitudes que haga el con’rratlsta en 1e1a~cién~ con las
- amphacmnes de plazo, cuantia y reconoc1m1ento del ethbno contr ~*tua1 y remxtu-las ala Oficina
. Jur1d1ca oR, SU concepto tecmco y V1ab111dad . ' ' ‘ .

Cordiahneﬁté', \

_ Proyects: Carlos Alberto Rincén Vésquex - Profesional de Apoyo a la Gestién Administrativa - 01%0-2025.
~ Revisé: Claudia Patricia Pulido Sarmiento- Jefe Oficina Juridica y Contratacién — 01-10-2025. N\,

P'wma 7 de 7

_ EMPRESA DE SERVICIOS PUBLIC o8 DE MELGAR

NIT. 809,001.720-4 PBX (8) 2454333 - 2457702 - 2450256 i -
- Email. serviciospublicos@melgar-tolima.gov.co ( M - o - 4 : - jﬁ
- Carrera 23 No. 5 - 42 Cenfro Empresarlal San Francisco de Am ' , o - . - o . -

: . . ~ ‘ . ‘ 0020[962285







