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1. JUSTIFICACION

Para lograr una oportuna supervision e interventoria a los contratos es fundamental garantizar la
transparencia, eficiencia y eficacia en la ejecucidén de los recursos publicos. Este manual se elabora
con el propésito de establecer directrices claras y procedimientos especificos que aseguren un control
riguroso sobre los contratos, promoviendo asi el cumplimiento de las normativas vigentes y los
objetivos institucionales.

La correcta supervision e interventoria permite:

- Asegurar el cumplimiento de las condiciones contractuales: Verificando que los contratistas cumplan
con las especificaciones y plazos establecidos.

- Optimizar el uso de recursos publicos: A través de un seguimiento constante, se pueden identificar
desviaciones y corregirlas a tiempo, evitando el desperdicio de recursos.

- Fomentar la transparencia y la rendicién de cuentas: Un proceso de supervision bien estructurado
contribuye a la confianza publica y a la legitimidad de las instituciones.

- Identificar y mitigar riesgos: Permitiendo una gestidn proactiva que prevenga problemas futuros en la
ejecucion de los contratos.

2. OBJETIVO GENERAL

El presente documento tiene por objeto establecer y dar a conocer el Manual de Supervision e
Interventoria de la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E., a los participes en el sistema
de compras y contratacién publica, indicando el conjunto de actividades de ejecucion y liquidacién de
los procesos de contratacion.

2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Asegurar el cubrimiento de las necesidades institucionales en cuanto a la adquisicion de los
bienes y/o servicios con calidad, asi como el cumplimiento de los contratos.

* Garantizar una efectiva inversion de los recursos publicos de la entidad comprometidos a
través de la contratacion.

» Convertirse en una guia para el cabal cumplimiento de los contratos bajo los parametros
legales que rigen a la E.S.E.

« Dar claridad y herramientas a los supervisores y/o apoyos a la supervision de los contratos
para el debido ejercicio de las funciones y/o actividades designadas.

3. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

Este Manual sera de aplicacion obligatoria por parte de todas las dependencias, funcionarios y
contratistas de la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E.

4. ENFOQUE DIFERENCIAL

En la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E. se prestaran servicios en salud sin
discriminacién, promoviendo la igualdad y reconociendo las diferencias de la poblacién que se
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atiende enfocada a los diferentes pueblos indigenas, afrocolombianos, palanqueros, raizales y Rom,
con identidad sexual diversa, victimas del conflicto armado, habitantes de calle, personas con
discapacidad y poblacion segun su ciclo vital (primera infancia, infancia, adolescente, joven, adulto y
vejez); es por esto, que la Subred decide enfocar de forma gradual sus unidades en dichos grupos
poblacionales iniciando con las unidades de San Cristobal (Poblacion afrocolombiana), Chapinero
(Poblacion LGTBIQ+), EMAUS (Poblacion enfoque de género), Suba (Poblacion Muisca), Rincén
(Poblacion afrocolombiana) y Espariola (Poblacion Kichwa). Ademas, la Subred garantiza que dentro
del ciclo de atencién en sus diferentes servicios para el usuario y su familia nuestros colaboradores
reconocen las particularidades y caracteristicas desde la cosmovision, medicina ancestral, ideologias,
identidades y orientaciones que determinan la relacién con su entorno, poblacion, salud y enfermedad
evitando las expresiones de juicios de valor construidos desde la apariencia fisica o estereotipos.

5. MARCO CONCEPTUAL
5.1. Marco legal

La Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E., es una entidad publica descentralizada de
caracter Distrital, dotada de personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio, cuyo
objeto principal es la prestacion del servicio de salud como parte integrante del Sistema General de
Seguridad Social en Salud y en desarrollo de dicho objeto adelante acciones y servicios de
promocion, prevencién, diagndstico, tratamiento y rehabilitacion de la salud, en virtud de lo cual,
ejecuta planes, programas, proyectos y actividades de investigacion y docencia, observando los
principios de igualdad, solidaridad y rentabilidad social, de conformidad con lo establecido en el
articulo 195 de la Ley 100 de 1993, el Decreto 1876 de 1994 y el Acuerdo Distrital 641 de 2016.

Asi mismo, segun lo previsto en el numeral 6 del articulo 195 de la Ley 100 de 1993, en su condicién
de Empresa Social del Estado, en materia contractual se rige por el derecho privado, pero podran
discrecionalmente utilizar las clausulas exorbitantes previstas en la Ley 80 de 1993. Es decir, la
Subred se constituye en una categoria especial de entidad publica descentralizada.

Sin perjuicio de lo anterior, el articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, establece que las entidades que por
disposicion legal cuenten con un régimen contractual distinto al General de Contratacion de la
Administracion Publica, aplicaran, en desarrollo de su actividad contractual y acorde con su régimen
legal especial, los principios de la funcion administrativa y de la gestion fiscal de que tratan los
articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica, segun sea el caso y estaran sometidos al régimen de
inhabilidades e incompatibilidades previstos legalmente para la contratacion estatal.

A su vez, la Ley 1474 de 2011, en términos de fortalecimiento de los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestion puablica, en lo
gue comporta la actividad contractual de la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E.,
debe observar las disposiciones contenidas en el capitulo VII de la mencionada ley.

De otra parte, con fundamento en el articulo 76 de la Ley 1438 de 2011, la Junta Directiva de la
Subred Norte E.S.E., expidié el Estatuto de Contratacion, mediante el Acuerdo 026 de 2024 y en
desarrollo de las directrices impartidas por el Ministerio de Salud y Proteccion Social en la Resolucion
5185 de 2013, modificada parcialmente en sus articulos 9,10 y 16 por la resolucién 1440 del 04 de
agosto de 2024, la Gerente de la Subred Norte E.S.E., expidié el Manual de Contratacion mediante la
Resolucion No. 0766 de 2024 y mediante Resolucién 0466 de 30de septiembre de 2025 Se adopta el
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Manual de Supervisidn e Interventoria de la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E, y se
deroga la Resolucion No. 311 de 2018.

No obstante, este escalonamiento normativo aplicable a la Subred Integrada de Servicios de Salud
Norte E.S.E., la entidad no pierde su naturaleza intrinseca de Empresa Social del Estado, con
categoria especial de entidad publica descentralizada y regida en materia contractual bajo los
pardmetros del derecho privado

5.2. Marco tedrico
LA SUPERVISION DEL CONTRATO.

La supervision de un contrato estatal 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.

La Supervision debe ser ejercida directamente por un servidor publico de la Entidad, esta funcién no
necesariamente debe estar contemplada en el Manual de Funciones, pues la misma es inherente al
desempefio de las funciones ordinarias de los servidores publicos y es preciso anotar que en caso de
gue se requiera se puede contratar apoyo a la supervision, contratista que debera hacer seguimiento
al cumplimiento de las condiciones técnicas del contrato asignado, conforme a la descripcion de la
necesidad y a las obligaciones del contrato.

La funcién como supervisor de contratos o convenios se podra asignar a un empleado en periodo de
prueba solamente si la misma fue establecida en la convocatoria adelanta por la Comision Nacional el
Servicié Civil para el respectivo empleo.

Paragrafo: Las labores de supervision no se agotan con la extincién del plazo de ejecucion del
contrato, pues las obligaciones inherentes al ejercicio de la supervision contemplan el seguimiento de
las obligaciones y garantias extendidas, posteriores a la ejecucion, la liquidacion de contrato y el
fenecimiento de la vigencia de garantias de cumplimiento.

APOYO A LA SUPERVISION DEL CONTRATO.

Conforme al articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte
E.S.E., podra suscribir contratos de prestacion de servicios para apoyar las actividades de
supervision de los contratos que celebre la entidad.

El contratista de apoyo a la supervision deberé hacer seguimiento al cumplimiento de las condiciones
técnicas del contrato asignado, conforme a la descripcion de la necesidad y a las obligaciones del
contrato, dejando constancia de dicho seguimiento en los documentos que soportan la supervision.

6. DESARROLLO DEL CONTENIDO
6.1. Talento humano

El presente documento sera aplicado por todo el talento humano designado como supervisor (a) de
contrato y los apoyos administrativos y/o técnicos a la contratacion.

6.2. Equipos biomédicos

No aplica
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6.3. Dispositivos médicos e insumos requeridos
No aplica
6.4. Descripcion de las actividades

CONTRATO LABORAL Y UN CONTRATO POR PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO LABORAL

CONTRATO POR PRESTACION DE SERVICIOS

El trabajador desarrolla funciones o labores.

El contratista desarrolla actividades.

Corresponde a los contratos suscritos con los
trabajadores oficiales de la planta global de la Subred,
el empleado recibe un sueldo y se tiene derecho a
todas las prestaciones sociales de ley.

Se perciben honorarios de acuerdo al cumplimiento de
actividades, metas o productos entregados.

El contrato se suscribe entre el empleador y el
trabajador.

El contrato se suscribe entre el contratante y el
contratista.

El trabajador tiene derecho al: pago de sueldo, primas,
vacaciones, cesantias, licencias de maternidad,
licencia de luto, incapacidades, entre otros.

El contratista solo percibe el pago de honorarios, sin
derecho al disfrute de valores por otro tipo de
concepto.

El trabajador debe cumplir horario.

El contratista desarrolla las actividades de acuerdo a
las necesidades del contratante.

El pago de salud, pensién y ARL se asume en forma
conjunta por el trabajador y el empleador.

El pago de salud, pensiéon y ARL corre a cargo del
contratista sobre el 40% del valor de sus honorarios.

El trabajador es sujeto disciplinario por la empresa.

El contratista que desarrolla sus actividades en una
entidad publica es sujeto disciplinable por la
Procuraduria General de la Nacion.

El trabajador renuncia a su contrato.

El contratista solicita la terminacién de su contrato.

DESIGNACION DEL SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR.

La designacion del supervisor y/o interventor y la necesidad del apoyo a la supervision en los casos
gue aplique, se debe establecer desde los estudios previos.

En todo caso, sera facultad del superior jerarquico (Subgerente, Director Xxxxxxxxxx) recomendar al
ordenador del gasto la designacion del supervisor, en aras de garantizar la distribucion equitativa de
las supervisiones, asi como que se tengan en cuenta criterios de competencia y la idoneidad de los
servidores publicos para su designacidbn como supervisores.

Paragrafo 1: Una vez suscrito el contrato, la designacién y notificacion de la supervisién se dara de
forma automatica y por el ordenador del gasto a través de la plataforma SECOP Il, con la firma del
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contrato. Asi mismo para la totalidad de los contratos se notifica la supervision cuando se informe la
legalizacion del contrato.

Paragrafo 2: En el evento de requerirse cambio de supervisor, el superior jerarquico que corresponda
en conjunto con el supervisor, deberan radicar la solicitud ante el Ordenador del Gasto, con copia a la
Direccion de Contratacion, con un término minimo de ocho (8) dias habiles al cambio requerido,
manifestando el motivo del cambio, proponiendo el nombre del nuevo supervisor y adjuntado informe
del estado de avance de la ejecucién contractual.

Para el cambio de supervisor temporal o permanente, la designacion se efectuard mediante
comunicacion escrita realizada a través de la Direcciébn de Contrataciéon, quien proyecta el
comunicado, lo remite al Ordenador del Gasto para la suscripcién y remision al nuevo supervisor
designado, con copia a la Direccion de Contratacion, para que procedan a realizar los ajustes en las
herramientas que correspondan.

Paragrafo 3: En ningun caso el supervisor podra abandonar el seguimiento a la ejecucion del
contrato, hasta tanto no se comunique la nueva designacion de supervision. Asi mismo el supervisor
saliente tendra la obligacion de informar el estado de avance de ejecucién contractual frente al
cumplimiento de obligaciones, entrega de productos, estado financiero del contrato o convenio y
demas aspectos que considere relevantes, a fin de que el nuevo supervisor designado pueda
continuar realizando el seguimiento administrativo, técnico y financiero al contrato o al convenio
adecuadamente.

Paragrafo 4. El nuevo supervisor y/o interventor debera informar al contratista que ha sido designado
como tal.

INTERVENTORIA DEL CONTRATO

La interventoria es el seguimiento técnico a la ejecucion de contratos de distintas tipologias, realizado
por una persona natural o juridica contratada para ese fin por la Subred Norte E.S.E., en los
siguientes casos: (i) cuando la ley, ha establecido la obligacibn de contar con esta figura en
determinados contratos. (i) cuando el seguimiento del contrato requiera del conocimiento
especializado en la materia objeto del mismo, o (iii) cuando la complejidad o la extension del contrato
lo justifique.

Paragrafo 1: La Subred Norte E.S.E., puede determinar que la interventoria cubra no sélo acciones
de caracter técnico, sino también administrativo, financiero, contable, juridico, ambiental, de
seguridad industrial y de salud ocupacional del objeto del contrato o convenio.

Paragrafo 2: El contrato de Interventoria debe ser supervisado directamente por la Subred Norte
E.S.E., en consecuencia, siempre que la entidad suscriba este tipo de contratos debe designar a un
funcionario que haga la supervision del contrato y que verifique su cumplimiento en las condiciones
pactadas.

SUSCRIPCION DEL ACTA DE INICIO DEL CONTRATO

El supervisor y/o interventor del contrato serd responsable de suscribir el acta de inicio una vez se
cumplan los requisitos de ejecucion del mismo, para el efecto el Area de Contratacion, enviara por el
mecanismo definido por la Subred Norte E.S.E., la notificacion al supervisor del perfeccionamiento del
contrato, para la elaboracion y suscripcion del acta de inicio. En el caso del supervisor éste debera
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elaborar inmediatamente el acta de inicio, para ser remitida en un término no mayor a un (1) dia habil
a la Direccién de Contratacion, acompafiado de los respectivos soportes en el caso de que aplique.

Paragrafo: Allegada el acta de inicio, la Direccién de Contratacion, tendra un (1) dia habil para validar
la informacion, proceder a publicar y dar inicio de ejecucion del contrato en el SECOP II. Para los
casos en que se encuentren inconsistencias en el acta de inicio se realiza la devolucion para que el
supervisor en el mismo dia proceda a realizar las correcciones.

El supervisor y/o interventor del contrato serd responsable de suscribir el acta de inicio una vez se
cumplan los requisitos de ejecucién del mismo, para el efecto la Direccion de Contratacion, enviara
por el mecanismo definido por la entidad, la notificacion al supervisor del perfeccionamiento del
contrato, para la elaboracion y suscripcion del acta de inicio. El supervisor debera elaborar
inmediatamente el acta de inicio, para ser remitida en un término no mayor a un (1) dia habil a la
Direccion de Contratacién, acompafado de los respectivos soportes en el caso de que aplique.

Paragrafo: Allegada el acta de inicio, la Direccion de Contratacion, tendra un (1) dia habil para validar
la informacion, proceder a publicar y dar inicio de ejecucién del contrato en el SECOP II. Para los
casos en que se encuentren inconsistencias en el acta de inicio se realiza la devolucién para que el
supervisor en el mismo dia proceda a realizar las correcciones.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES DE LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES

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

Es obligatorio entregar sus 6rdenes por escrito y los requerimientos o informes que realice, deben
publicarse en la plataforma transaccional SECOP IlI, conforme a los lineamientos, dados por la
supuesta

GENERALES
v' 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 mercado y de
sector, la propuesta presentada por el contratista, entre otros.

v" Apoyar el logro de los objetivos contractuales.

v' Velar por el cumplimiento del contrato en términos de plazos, calidades, cantidades y
adecuada ejecucion de los recursos del contrato.

v' Mantenerse en contacto con las partes del contrato.

v Evitar la generacion de controversias y propender por su rapida solucién.

v' Solicitar informes, llevar a cabo reuniones, integrar comités y desarrollar otras herramientas

encaminadas a verificar la adecuada ejecucién del contrato.

v Llevar a cabo las labores de monitoreo y control de riesgos que se le asignen, en coordinacion
con el area responsable de cada riesgo incluido en el mapa correspondiente, asi como la
identificacion y tratamiento de los riesgos que puedan surgir durante las diversas etapas del
contrato.

v Velar por la oportuna aprobacion del contrato primigenio, junto con las diversas modificaciones
contractuales, en caso de haberlas, y cargue de garantias en la plataforma transaccional
SECOP Il por parte del contratista.

v Propender porque el contratista vinculado por Contrato De Prestacién De Servicios atienda a
las diversas capacitaciones relacionadas con el objeto contractual.
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v' Aprobar o rechazar por escrito, de forma oportuna y motivada la entrega de los bienes o

servicios, cuando éstos no se ajustan a lo requerido en el contrato, especificaciones técnicas,
condiciones y/o calidades acordadas.

Suscribir las actas que se generen durante la ejecucién del contrato para dejar documentadas
diversas situaciones y entre las que se encuentran: actas parciales de avance, actas parciales
de recibo y actas de recibo final.

Informar a la ESE de hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién
tipificados como conductas punibles, o que pongan en riesgo el cumplimiento del contrato; asi
como entregar los soportes necesarios para que desarrolle las actividades correspondientes.
En caso de qué por cualquier causa es supervisor e el interventor se desvincule la entidad, se
debera informar lo pertinente con antelacién y emitirlos informes correspondientes hasta la
fecha de culminacion de su vinculo con la institucion.

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

ADMINISTRATIVAS

v

AN

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

Velar porque exista en el contrato la documentacion suficiente y necesaria para demostrar el
cabal cumplimiento del objeto contractual.

Elaborar y gestionar las solicitudes contractuales en los formatos institucionales y ante las
dependencias correspondientes de acuerdo a los tiempos establecidos.

Coordinar con las diferentes dependencias de la ESE la ejecucion y liquidacion del contrato
Entregar los informes que estén previstos y responder por su gestion ante los organismos de
control.

Suscribir el acta de inicio, previa verificacion del perfeccionamiento del contrato, la validaciéon
de la expedicion del registro presupuestal y la aprobacién de las poélizas y garantizar su
publicacion en SECOP. De igual manera se debera verificar la existencia de condiciones
técnicas dispuestas para el inicio de la ejecucion (licencias o permisos), si asi lo dispone el
contrato. No se debera tramitar hasta inicio para los contratos de prestacion de servicios
personales, salvo que el contrato se haya dispuesto condicion diferente.

Verificar que se surta en términos de oportunidad, los procesos de perfeccionamiento
legalizacion de las modificaciones, adiciones, prérrogas y o suspensiones del contrato
celebrado y verificar su publicacion en la plataforma SECOP II.

Verificar que las garantias estén vigentes durante la ejecucion del contrato y su liquidacion, de
ser el caso, sean revisadas y aprobadas por la entidad. En caso de no estar vigentes realizar
la gestion pertinente para garantizar la cobertura del contrato.

Garantizar y Verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista en materia de
seguridad social, salud ocupacional, planes de contingencia, normas ambientales y demas, de
acuerdo con la naturaleza del contrato.

TECNICAS

v

v

Verificar y aprobar la existencia de las condiciones técnicas para iniciar la ejecucion del
contrato

Comprobar que el contratista vinculado a través de contrato de prestacion de contratos
cumpla con las obligaciones pactadas.

La ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos
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v' Comprobar que el contratista suministre y mantenga el personal o equipo ofrecido, con las

v

v

v

condiciones e idoneidad pactadas inicialmente y exigir su reemplazo en condiciones
equivalentes cuando fuere necesario.

Estudiar y decidir los requerimientos de caracter técnico que no impliguen modificaciones o
sobrecostos al contrato.

Justificar y solicitar las modificaciones o ajustes que requiera el contrato, sin que conlleve un
cambio en el objeto contractual o afecte de forma grave el presupuesto del mismo.

Solicitar que la ESE haga efectivas las garantias del contrato, cuando haya lugar a ello, y
suministrarle la justificacion y documentacion correspondientes.

FINANCIERAS Y CONTABLES

v

Hacer seguimiento de la gestion financiera del contrato, por parte de la Subred, incluyendo el
registro presupuestal, la planeacion y verificacion de los pagos previstos y la disponibilidad de
caja.

Revisar los documentos necesarios para efectuar los pagos al contrato, incluyendo el recibo a
satisfaccion de los bienes o servicios objeto del mismo.

Efectuar la revision y aprobacién de la documentacién requerida para la certificacion de la
ejecucion financiera de forma fisica, digital o por medio de la plataforma SECOP Il segun
corresponda.

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

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

Justificar cada una de las adiciones que se soliciten a los contratos, de acuerdo a su
comportamiento y consumo, erradicarlas en la direccién de contratacién, dentro de los tiempos
previstos.

Evitar modificaciones o sobre costos del contrato que generen detrimento patrimonial a la
Subred.

Garantizar el control y documentacion de los pagos y ajustes que se hagan al contrato y
controlar el balance presupuestal del contrato para efecto de pagos y de liquidacion del mismo
(cuando aplique).

Coordinar las instancias necesarias para adelantar los tramites para la liquidacién del contrato
y entregar los documentos soporte que le correspondan para efectuarla garantizando que el
negocio juridico termine paz y salvo para las dos partes.

RESPONSABILIDADES DE LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES

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. En los términos de la Ley 80 de
1993 y el Estatuto Anticorrupcion, los servidores publicos, contratistas, supervisores e interventores
gue intervienen en la celebracién, ejecucion y liquidacion del contrato estatal son responsables por
sus actuaciones y omisiones y en consecuencia responden civil, fiscal, penal y disciplinariamente por
las faltas que cometan en el ejercicio de sus funciones.

Responsabilidad Civil: Los supervisores e interventores, responderdn pecuniariamente como
consecuencia de sus acciones u omisiones, cuando la entidad sufra detrimento patrimonial.

La ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos
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La Entidad a través de la accion de repeticién buscara que se repare el dafio patrimonial que se le
ha causado.

Responsabilidad fiscal: Los supervisores e interventores, responderan fiscalmente (sancion
pecuniaria) cuando por sus acciones u omisiones en labores de supervision o interventoria, se
produzca detrimento del patrimonio publico.

El articulo 4 de la Ley 610 de 2000 senala lo siguiente: “la responsabilidad fiscal tiene por
objeto el resarcimiento de los dafios ocasionados al patrimonio publico como consecuencia
de la conducta dolosa de quienes realizan gestién fiscal, mediante el pago de una
indemnizacién pecuniaria que compense el perjuicio sufrido por la respectiva entidad
estatal”.

Responsabilidad penal: Esta dada por la comisién de una conducta considerada como delito por
la Ley Colombiana. Los interventores o supervisores seran responsables penalmente cuando por
sus acciones u omisiones en las labores de supervision o interventoria, se establezca la
ocurrencia de alguno de los tipos penales, consagrados en ley 599 de 2000 (art. 399, 408, 409,
410).
Por su parte la Ley 80 de 1993 , en su articulo 52 establece que: “Los contratistas
responderan civil y penalmente por sus acciones y omisiones en la actuacién contractual,
en los términos de la Ley” En este mismo sentido el articulo 56 de la Ley 80 de 1993 dice
que: “Para efectos penales, el contratista, el interventor, el consultor y el asesor se
consideran particulares que cumplen funciones publicas en todo lo concerniente a la
celebracion, ejecuciéon y liquidacion de los contratos que celebren con las entidades
Estatales y, por lo tanto, estaran sujetos a la responsabilidad que en esta materia sefala la
Ley para los servidores publicos”.

Responsabilidad disciplinaria: Se configura cuando un servidor publico o particular que ejerce
funciones publicas incurre en alguna de las faltas estipuladas en el Cédigo Disciplinario Unico que
impligue 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 contempladas en el articulo 28 del presente ordenamiento.

Para el caso especifico de los supervisores e interventores, la responsabilidad disciplinaria se
configura cuando:

v" No se exigen la calidad de los bienes y servicios contratados acordada en el contrato vigilado
0 exigida por las normas técnicas obligatorias.

v Se certifica como recibida a satisfaccién una obra que no ha sido ejecutada a cabalidad

v' Se omite el deber de informar a la Subred 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.

En todo caso y de manera general, los supervisores e interventores son responsables
disciplinariamente por el incumplimiento de los deberes, el abuso de los derechos, la extralimitacion
de las funciones, o la violacidbn al régimen de prohibiciones, impedimentos, inhabilidades,
incompatibilidades o conflicto de intereses consagrados en la Constitucién o en la ley.

La ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos
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PROHIBICIONES DE LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES
A los supervisores e interventores les esta prohibido:

a) Adoptar decisiones, celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por finalidad o
como efecto la modificacion del contrato sin el lleno de los requisitos legales pertinentes.

b) Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o 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.

c) Omitir, denegar o retardar las decisiones de los asuntos a su cargo y con ocasion del contrato
gue estan supervisando.

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

e) Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacién del contrato.
f) Exigir al contratista renuncias o beneficios a cambio de modificaciones o adiciones al contrato.
g) Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones contractuales.

h) Actuar como supervisor o interventor en contratos donde estan incursos en inhabilidades,
incompatibilidades o conflicto de intereses.

MANEJO DE RIESGOS EN LA CONTRATACION POR LOS SUPERVISORES E
INTERVENTORES:

El articulo 4 de la Ley 1150 de 2007 establece que la Entidad Estatal debe “incluir la estimacion,
tipificacion y asignacion de los riesgos previsibles involucrados en la contratacion” en los pliegos de
condiciones o su equivalente (para nuestro caso la invitacién a cotizar)

En un proceso de contratacion, el manejo del riesgo debe CUBRIR desde la planeacién hasta la
terminacion y liquidacion del contrato, el vencimiento de las garantias de calidad o la disposicién final
del bien.

Para REDUCIR los riesgos en un proceso de contratacion se deben tener en cuenta los siguientes
aspectos:
e Los eventos que impidan la adjudicacién y firma del contrato como resultado del
Proceso de Contratacion
e Los eventos que alteren la ejecucion del contrato
El equilibrio econémico del contrato
e La eficacia del Proceso de Contratacion, es decir, que la Entidad pueda satisfacer la
necesidad que motivo el Proceso de Contratacion.

Un MANEJO adecuado del Riesgo permite a las Entidades Estatales:
e Proporcionar un mayor nivel de certeza y conocimiento para la toma de decisiones
relacionadas con el Proceso de Contratacion
o Mejorar la planeacion de contingencias del Proceso de Contratacion

La ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos
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¢ Incrementar el grado de confianza entre las partes del Proceso de Contratacion
¢ Reducir la posibilidad de litigios, entre otros.

CLASIFICACION DE LOS RIESGOS CONTRACTUALES:

Riesqgos Econdmicos: son los derivados del comportamiento del mercado, tales como la fluctuacién
de los precios de los insumos, desabastecimiento y especulacién de los mismos, entre otros.

Riesgos Sociales o Politicos: son los derivados de los cambios de las politicas gubernamentales y de
cambios en las condiciones sociales que tengan impacto en la ejecucion del contrato.

Riesgos Operacionales: son los asociados a la operatividad del contrato, tales como la suficiencia del
presupuesto oficial, del plazo o los derivados de procesos, procedimientos, pardmetros, sistemas de
informacion y tecnoldgicos, equipos humanos o técnicos inadecuados o insuficientes.

Riesqos Financieros: son (i) el riesgo de consecucion de financiaciébn o riesgo de liquidez para
obtener recursos para cumplir con el objeto del contrato, y (ii) el riesgo de las condiciones financieras
establecidas para la obtencion de los recursos, tales como plazos, tasas, garantias, contragarantias,
y refinanciaciones, entre otros.

Riesgos Regulatorios: derivados de cambios regulatorios o reglamentarios que afecten la ecuacién
econdmica del contrato.

Riesqos de la Naturaleza: son los eventos naturales previsibles en los cuales no hay intervencion
humana que puedan tener impacto en la ejecucion del contrato, por ejemplo los temblores,
inundaciones, lluvias, sequias, entre otros.

Riesgos Ambientales: son los derivados de las obligaciones legales o reglamentarias de caracter
ambiental, asi como de las licencias, planes de manejo o0 de permisos y autorizaciones ambientales,
incluyendo tasas retributivas y compensatorias, obligaciones de mitigacion, tareas de monitoreo y
control, entre otras.

Riesqgos Tecnoldgicos: son los derivados de fallas en los sistemas de comunicacion de voz y de
datos, suspension de servicios publicos, nuevos desarrollos tecnoldgicos o estandares que deben ser
tenidos en cuenta para la ejecucion del contrato, obsolescencia tecnoldgica.

PROBABILIDAD DEL RIESGO

Raro (puede ocurrir excepcional y .
: Bajo
ocasionalmente)
Posible (puede ocurrir en cualquier Medio Bajo
momento)
Probable ( gran posibilidad de ocurrencia) Medio Alto
Cierto (Ocurre en la mayoria de casos) Alto
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IMPACTO DEL RIESGO

Insignificante o Menor Bajo
Moderado Medio Bajo
Mayor Medio Alto

Catastrofico Alto

ASIGNACION DEL RIESGO

Corresponde a la distribucién del riesgo de acuerdo a la capacidad de cada una de las partes
(contratista — contratante 0 ambas partes) para gestionarlos, controlarlo, administrarlo y mitigarlo.

FORMA DE MITIGARLO

Evitar el Riesgo (claridad sobre las obligaciones y/o actividades a desarrollar dentro del
contrato).

Transferir el Riesgo (seleccionar el tipo de garantia y tiempo de cubrimiento durante la
ejecucion contractual).

Aceptar el Riesgo (tomar medidas de planeacién para aminorar su impacto)

Reducir la probabilidad de ocurrencia (aclarando las condiciones técnicas del bien o producto;
conocimiento del tema respecto del cual se hace la supervision o interventoria del contrato,
control del presupuesto del contrato, reunién de seguimiento entre las partes)

Minimizar las consecuencias del impacto, para ello se deben tener en cuenta los planes de
mejora

ALGUNAS PAUTAS Y/O RECOMENDACIONES PARA EL BUEN DESARROLLO DE UNA
SUPERVISION E INTERVENTORIA

CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS

v

Verificar la existencia de permisos, licencias, planos, hojas de vida de personal o que
requieran autorizaciones previas de otras entidades, antes de iniciar la ejecucion de un
contrato.

La Justificacion o necesidad de la contratacion debe ser clara, concreta, individualizada, y
basada en los estudios previos.

Todo contrato debe estar debidamente suscrito, legalizado y perfeccionado (con CDP, CRP y
con garantias aprobadas) antes de su ejecucion.

Para los contratos que exijan como garantias poélizas. Para su ejecucion, esta debe estar
debidamente aprobada, corresponder al objeto y vigencia del contrato. Toda prorroga o
adicion de contrato modifica la misma.

Todo supervisor debe tener copia del CRP que soporta el contrato para efecto de llevar un
control del valor, que corresponda al rubro para el bien o servicio contratado, el cual debe ser
el mismo para efecto de adiciones. Importante que estos queden vigentes en cambios de afio
para efecto de liquidaciones de contratos o para efecto de cuentas por pagar.

La ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos
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v' Los Unicos documentos que pueden reversar los saldos existentes en un contrato son: las

actas de liquidacion, la resolucion de liquidacion unilateral o un acta de finalizacion y cierre
financiero (cuando se ha dejado de liquidar en el tiempo de ley)

Se sugiere que el supervisor maneje un cuadro en Excel que contenga el valor del contrato,
sume las adiciones al mismo y reste el valor de las facturas debidamente aceptadas y
presentadas en la central de cuentas por pagar, y cargadas en la plataforma SECOP Il, para
efecto de un mayor control presupuestal, pues la sobre ejecucion del contrato es
responsabilidad del mismo.

Todo bien o servicio aceptado o prestado fuera de la vigencia del contrato, no podra ser
motivo de pago via contractual, pues el mismo debe irse en conciliacién ante la Procuraduria.
Con las consecuencias gue ello conlleva para el supervisor.

Cualquier pago que deba ser asumido por la Subred y que no tenga soporte contractual debe
ser debidamente motivado ante la Direcciébn de Contratacion para que este lo presente en
Comité de Conciliacion interno y determinar la viabilidad de conciliacién ante la Procuraduria
General de la Nacion.

Un supervisor o interventor no esta facultado para celebrar transacciones dentro de un
contrato.

El supervisor debe recibir los bienes y servicios como fueron establecidos en los estudios
previos, pliegos, invitacion a cotizar y contrato. No esta facultado para cambiar la cantidad,
calidad, descripcién del producto, valor, proveedor de la molécula, tiempos de vigencia de los
mismo. Cualquier ajuste a los mismos debe estar previamente motivado técnicamente y
presentado a la Direccion de Contratacion para su viabilidad.

Todo supervisor debe tener presente el tipo de régimen tributario al cual pertenece el
contratista y los valores a descontar, su concepto y monto. Si se trata de facturas si estan
vigentes de acuerdo a la DIAN y originales.

Todo cambio de representante legal, régimen tributario o0 modificacion en la empresa debe ser
puesto en conocimiento previamente ante la Direccion de Contratacién para determinar las
consecuencias juridicas que ello acarrea.

Las actas que surjan en el desarrollo de un contrato, seran elaboradas por el supervisor y/o
interventor (letra legible o digital), numeradas en forma consecutiva y fechada el mismo dia en
gue sucede el evento.

En ningln caso el supervisor y/o interventor podra suscribir documentos que impliquen
inclusién de items, productos o servicios diferentes a los contratados inicialmente

Reajuste de precios: Dicha figura surge con ocasion a aquellos contratos de tracto sucesivo o
de ejecucion diferida (especialmente mediana o larga duracion), en razén de que se presentan
eventos como la inflacién o la devaluacién, y donde Unicamente por el transcurso del tiempo
podria presentarse un incremento en el valor de las variables o rubros que conforman los
precios unitarios, siendo afectados de tal manera que el contratista va a incurrir en mayores
costos de los presupuestados en un inicio, cuando presenté su oferta y donde en el momento
de ejecutar el contrato, los materiales, equipos y mano de obra no tendran el mismo valor al
de la fecha en que se presentd el estudio de mercado (presupuesto), donde se analizé y
calculé los costos de ésta.

Por tanto, es menester que el supervisor de contrato solicite la apertura del estudio de
mercado, mediante el cual se verificara con célculos aritméticos que tan idéneo es para la
entidad el reajuste de precios

Informar oportunamente a la Direccién de Contratacion, los atrasos que puedan dar origen a la
aplicacion de sanciones, segun lo establecido en el contrato para ser asesorado en dicho
tema y solicitar, cuando haya lugar, la aplicacion de multas, sanciones y declaratorias de
incumplimiento a los contratistas

La ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos
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Estudiar las reclamaciones que formule el contratista y recomendar las correspondientes
soluciones y su viabilidad técnica, legal y presupuestal.

Adelantar los tramites necesarios para la liquidacién del contrato dentro del término pactado
en los mismos (2 meses).

El supervisor y/o interventor realizara evaluacion previa a la finalizacion de los trabajos, bienes
y/o servicios, e indicard al contratista los faltantes y deficiencias de la obra, bien o servicio,
con el fin de que sean subsanados en el periodo restante para el vencimiento del plazo
contractual.

Exigir al contratista los planos de la obra ejecutada, memorias y/o manuales de operacion,
cuando de acuerdo con la naturaleza del objeto del contrato fuere pertinente y que se
anexaran al contrato.

Exigir al contratista al finalizar la obra o la ejecucién del contrato, adecuar la pdliza de
estabilidad o calidad del bien o servicio, segun el caso, ampliacion de la péliza de salarios y
prestaciones sociales, si fuese necesario, para la suscripcion del acta de liquidacion del
contrato.

En el evento de presentarse diferencias entre el bien o servicio solicitado y lo recibido, se
procederd a su devolucién, dejando constancia de ello. Lo anterior debe efectuarse dentro del
término sefalado en el contrato.

Cuando se efectué cambio del supervisor y/o interventor, el saliente estara obligado a suscribir
acta de entrega e informe del estado del contrato al supervisor entrante, copia de la misma se
allegaréa a la Direccién de Contratacion. Para efecto de los bienes o servicios ejecutados, pero
aun no facturados deben ser enunciados en la misma a efecto de poder dar aval para su
pago.

El supervisor y/o interventor, segun sea el caso, debera hacer entrega de toda la
documentacion correspondiente del contrato para que sea incorporada en el expediente
contractual. Para aquellas ejecuciones que conlleve demasiada informacién esta debe ser
escaneada y entregada en un CD a la Direccion de Contratacion.

A su vez, es responsabilidad del supervisor ingresar dicha documentacion en la plataforma
transaccional SECOP L.

El supervisor e interventor, segun sea el caso, debera hacer la revision y aprobacion de la
documentacién remitida por el proveedor, para efectos de facturacion y pagos.

A su vez, es responsabilidad del supervisor verificar que en cumplimiento de las obligaciones
segun sea el caso, el proveedor cargue dicha documentacion en el espacio destinado dentro
de la plataforma transaccional SECOP IlI, y llevar a cabo la aprobacién o el rechazo segun
corresponda.

Controlar que el contratista mantenga el personal profesional, técnico, operativo y
administrativo de acuerdo con lo ofrecido en su propuesta. En caso de que se requieran
cambios de personal durante el transcurso del proyecto, serd reemplazado dentro del plazo
gue disponga el supervisor y/o interventor, segun sea el caso, por otro de las mismas o
mejores calidades profesionales y técnicas propuestas, previamente aprobados por la
supervision y/o interventoria del contrato.

Verificar el cumplimiento de las normas y especificaciones técnicas del proyecto

Constatar el pago de los aportes a la seguridad social integral, riesgos profesionales (ARP) y
parafiscales

Verificacion del estado de solvencia permanente del contratista durante la ejecucion del
contrato

Verificacion de las instalaciones y espacios fisicos del contratista cuando a ello hubiere lugar.
Comprobar la calidad, disponibilidad y cantidad de los recursos tecnoldgicos, informaticos,
cumplimiento de ley, habilitacion de los mismos para poder prestar el servicio el contratista.

La ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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v Poner en conocimiento cualquier causal de inhabilidad, incompatibilidad, conflicto de intereses

v

a la Direccion de Contratacion, tanto del mismo como del contratista.

No es factible legalmente presentar solicitud de prorroga cuando ya se vencié en tiempo del
contrato.

Recuerde que el contrato se puede adicionar hasta 7 veces el valor inicial del mismo y
siempre y cuando este se encuentre vigente.

Tramite con el suficiente tiempo los estudios previos del proceso de contratacion a su cargo,
pues seran revisados por la Direccion de Contratacion y en caso de no existir claridad técnica
en los mismos seran devueltos.

Todo estudio previo que se desprenda del cumplimiento de un convenio, contrato principal,
conlleve ser proveedor exclusivo, o tenga una ficha técnica para la adquisicién del bien o
servicio debe ser identificada y estar anexa a los estudios previos.

Todo bien que conlleve el ingreso al almacén debe efectuarse dentro del tiempo del contrato.

AL MOMENTO DE CERTIFICAR UNA FACTURA RECUERDE QUE

>

Y

YV VV VVVVVVVYY

En la certificacion identifigue que la autorizacion de la Dian esté vigente para la empresa que
factura.

La certificacion de pago de parafiscales debe estar firmada por el revisor fiscal o
representante legal de la empresa.

En la certificacion indique el periodo ejecutado por el contratista.

No entregue certificaciones enmendadas o tachadas, seran rechazadas por el area financiera.
La certificacién del pago de parafiscales debe corresponder a los Ultimos 6 meses.

Revise que el valor certificado sea el mismo del valor facturado.

Recuerde colocar su nombre en el formato AJFO602 de certificacion.

La factura debe indicar el nombre completo de la Subred y el Nit de la misma.

El supervisor es el Unico facultado para firmar las certificaciones.

La fecha del informe de seguimiento de ejecucion debe corresponder al mismo periodo de la
factura.

El formato de informe ejecucion debe estar diligenciado en su totalidad.

La certificacién de cumplimiento debe indicar el objeto del contrato.

Las certificaciones cumplimiento y seguimientos en cuanto a facturacion deberan cargarse en
la plataforma transaccional SECOP II.

Para los casos que aplique, las facturas y demés documentos deben encontrarse cargados en
el plan de pagos en la plataforma transaccional SECOP II.

CONTRATOS PRESTACION DE SERVICIOS

Presentar requerimientos claros sobre estudios, experiencia y perfil del personal a contratar.
Notificar aquellas novedades con el contratista que afectan la ejecucion del contrato
(maternidad, enfermedad, fallecimiento, ausencias, accidentes laborales, entre otros).

Las ausencias prolongadas del contratista generan actas de suspensién y reinicio de
actividades.

Las terminaciones anticipadas del contratista deben ser notificadas a la Direccién de
Contratacion para legalizar las mismas en el contrato dentro de los términos establecidos en el
manual de contratacion.

La ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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v' Se deben solicitar Paz y Salvos o en su defecto verificar que el personal a cargo una vez se
retire o termine contrato, haga entrega formal y en acta de los documentos, equipos,
informacion, prendas que entrega la entidad en calidad de préstamo para el desarrollo de sus
actividades. (carnet, chaquetas, otros)

v" Todo hurto, perdida o extravié de un bien entregado (mediante acta o cambio de turnos) a un
personal para el desarrollo de sus actividades debe ser motivo de reposicion cuando medie
culpa o dolo en su actuar.

v El supervisor debera verificar en primera instancia el pago de los aportes al Sistema General
de Seguridad Social correspondiente al mes de desarrollo de actividades y a certificar, sobre
la precision de un Ingreso Base de Cotizacién (IBC) equivalente al 40% de los honorarios del
personal contratista a su cargo. A efecto de evitar demandas laborales ante cualquier
circunstancia.

v No se admiten contratistas como beneficiarios en salud.

v El contratista pensionado debera pagar la salud y arl, anexar constancia de la pension.

v' Todo contratista debe tener induccion o entrenamiento en puesto de trabajo para efecto de
desarrollo de actividades y conocimiento del proceso.

v' Toda falsedad en documentos soporte de hoja de vida, pagos de seguridad social o
certificacion de actividades genera terminacién de contrato unilateral

PAUTAS A SEGUIR POR LOS SUPERVISORES DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE
PLATAFORMA SECORP Il

1. CREACION DE LA CONTRASENA

v/ Para supervisores de planta: El usuario y contrasefia sera asignado por parte de la
Entidad — Direccién de Contratacién / Coordinacion de Compras.

v' Para supervisores CPS: El usuario y contrasefia sera el que tienen registrado en la
plataforma SECOP ||

2. INGRESO A LA PLATAFORMA
1) Buscar SECOP Il por medio de Google Chrome o Internet Explorer

Go g|€ secop 2 $ Q

Todo Videos magenes Noticias Maps Mas Preferencias Herramientas

Cerca de 2.440.000 resultados (0,47 sequndos)

SECOP 11 | Colombia Compra Eficiente
hitps:/fiwww.colombiacompra.gov.co/secop-ii v

La semana pasada el equipo del SECOP estuvo acompafiando a la Agencia Nacional de Seguridad
Vial, en la creacion de un proceso de minima cuantia para ...

Visitaste esta pagina varias veces. Ultima visita

La ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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2) Yaunavezen el SECOP Il, se debe dar clic en “Ver mas” abajo de “4 YA ES USUARIO

REGISTRADO?”
SECOPIII
r -_—
9 —
s = V
¢(QUE ESEL REGISTRESE EN LYA ES USUARIO BUSQUEDA DE PLANES ANUALES DE
SECOF 7 EL SECOP I REGISTRADO? PROCESOS ADQUISICIONES
Ver mas >» Yer mas. >> Vermas >>» \ 7: Year mas >> Vermas »»

3) Seingresa a la plataforma digitando el usuario y la contrasefia registrada en el momento de crear
el usuario del SECORP I

T ]

’ . 2 : — 1 Ingrese a su
RLERI SR )
) {uv-mrumun/ ENTRAR

[ ¢ ]

o cuenta de

- — Proveedor del
| _

ﬂ. e e "A“ ' - | ‘ma:-ulucnﬂ_“} SECOP I usando

e e s\t = S — su usuario vy

B3

Qa

@

| | — contrasena.
155 SECON ¥ ern Cormprretoren \
¥ Frovescoes

Recuerde que su
' usuario y
contrasefa son su
firma, por lo cual
(@ Registro no debe compartir
esa informacién.

4). Selecciona la entidad SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E. (El
resaltado en color azul), y se da clic en “ENTRAR”.

Entrar

Seleccionar la Entidad
Estatsliproveedor

Entidad:
| SUBRED INTEGRADA DE SE v |
CRISTIAN JULIAN URUENA TELLEZ
ﬁ

Salir

(&

(&) Registro

La ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos
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5). Si aparece el siguiente aviso en la plataforma, se debe dar clic en el boton sefialado

PLATFORM NOTIFICATION NOTIFICATION FROM: 17 hours ago (0801/2013 04:06:00 PM{UTC-05.00) Bogota, Lima. Quita)
n Colombia Compra Eficiente realizard mantenimiento al SECOP ||
entre el miércoles 9 de enero desde las 10:00 p.m.
hasta el jueves 10 de enero a las 7:00 a.m
momento en el cudl la plataforma no estara disponible para nuestros usuarios.

Programa tus ac

®

M ESA D E SOI'I'K’“';")'] en Agente virtual
SERVICIO =T JOTA

LAST ACKNOWLEDGE DATE: 0S/01/2019 03:10:28 AM ({LITC-05.00) Bogoté, Lima. Quic) | Acknowledge | ‘

6). Si esta se encuentra en inglés, en la parte inferior de la misma se puede cambiar el idioma a
ESPANOL en donde se encuentra resaltado y sefialado en azul.

Lt P FETTM AN Y w .

Fou mre W s rearily SMACCiotEd © 4 romgary !
Y — s —— A0 e b ey pin i e By o Mg i v g b

Work Area

LATT DPFONTUMTES

o eren

VAST REMLES

4t

[ MESSAGES - -

Ty Colombia Compea Eficiente rediizant manterisseno & SECOP ¥
antre & midreotes B de enero 0asde las 10:00 pm ot -
nasta €l jooves 10 de anero 3 l3s 700 am
wiou "o eted [ St Lt
OFFORIUHI‘HES neces e -
. Wz ccoatoewT
® C)
MESA DE 5~
SERVICIO
JOTA

BXN WD Theomn de e Norass  Dmus Rems Sy | Oge .|
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7.) Ya con la plataforma configurada en espafiol, seleccione en el menu superior de color negro la
opcién CONTRATOS

Sugerencias SECOP

. Colombia Corpra Eficionte na 1ena (rogramados a i focha
wnistimismus preveninos sl SECOP I,

® © @ ® &

8). Alli encontrara reflejados todos los contratos de la Subred, proveedores y contratistas. Digite en
“Buscar contrato” parte superior izquierda de la pagina, el nimero del mismo. Una vez ubicado, se
debe dar clic en “Detalle” para ingresar a la informacion de este.

« ASTYNIIraion ae contratos L
S ' ’

-
Busco: con !‘:/ Bll\?:'_af C:)D!'_a?f_) = - =
\= svs 25208 [ e |

nen o e =& Detalle

focins pomeaes Informaesin el moduo de
unnitalus ded SECOP Il

g A 0 EOSON € 332008 § 0000 O0F Yo o o0 Hein
A T SONTRATAGEN - LONERA s or YW

!
:
]
A

T CoE i 20 oy g Fevazs

. Recuerde que toda solicitud de nuevo contrato debe ser diligenciado con el suficiente tiempo para
lograr la adquisicion del bien o servicio en tiempo. Asi mismo determinar si existe presupuesto para
contratarlo.

. Para solicitar un nuevo contrato de bienes y servicios debe diligenciarse el FORMATO ESTUDIO
PREVIOS vy llevarlo inicialmente a la Direccién de Contratacion para la revision antes de ser firmado
por la subgerencias y gerencia.

. Este debe entregado junto con el FORMATO MATRIZ DE RIESGOS sin que sea modificado el
mismo. Se diligencia solo aquellos riesgos que aplique al bien o servicio a contratar. El resto de
riesgos quedan en 0.

. En el FORMATO ESTUDIOS PREVIOS debe indicarse en forma clara el objeto a contratar, si la
justificacién es la existencia de un convenio, comodato o se trata de una causal directa se debe
precisar y anexar al mismo.

La ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos
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. Aclarar que criterios son los utilizados para evaluar al oferente desde el punto de vista técnico sin
gue se confundan con las obligaciones del contratista.

LA INFORMACION DEL CONTRATO ELECTRONICO

El contrato esta dividido en 9 partes, las cuales detallaremos una a una para su respectivo
conocimiento:

R L S—— v - - .‘

S B g - T E—
( L] ) mformacidn genarral
it v 2o vty Sacciones dal contralo
<
Docummwnto sl ™y vesdor
1 Intomn N genseas
Tt S LR LT LR L] nclicione
LSiet y 5 v 3
LA el 1 DOoCcumentos el Provoeodor
i wumentos ded ontra
Eiacuqon ael Convam 6 Informacion presupuesial
7 Ejecucion del contrato
Modincaclione 1 nitrant
N lirn epele ) ) Incumplirmianto
Lo Lt s IO CION: o
contrato estin Dlogqueadas Hoasta
que el contrato este aprobado
Por las dos partes v i Entiagaada o
EETEETA TR publigue

Informacién General

Se evidencia la informacién del contrato, como namero del contrato, objeto, la fecha estimada de la
firma y terminacion del contrato. En la parte inferior se encuentra el usuario del proveedor en la
plataforma.

o™ S AT
Mertfia:dn del comkak
0 eoctaidy o0 SECOP 201 POIATR 47404
Veriiie gl zcotws
Evado e e Fovm
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Wowo i Cavvm 3
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Copes dol sowswn
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VAo § e s

(22 -2 -2-2 2

Facha 8¢ racic ow soeten nANLRDN

Fasha ¢ rwaraiiie 4o soeywe 1300 000

rpatacce

Congaicam Arewsam

Obbgimarwsooa semtems 3 ¢ e
Fveriia
nk e U Endoad Bt coritatante
< SUDSED WIEGRADA ¥ i SALUO NORT
4
“

nRmann e PRl Lonein
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Condiciones

Alli encontramos las garantias solicitadas al proveedor, al igual que las fechas estimadas de vigencia
de estas. Para revisar la fecha de aprobacion de las polizas, se debe dar clic en detalle, donde indica
la flecha.

B bt o | —
(1) Gt COPEIC TYWE A0S0 ) wresy
e vt b0 cemrga - -
2 eon =
vt b e e —
- e g
. ~ »
- e - i
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————
- o oo os e
e
- o e RRER
- a— 3 Pene 48 vgme jmeen;  TAGIETE SR TR0 PM
Sera e rgaas b ase
[ ndrd -
e o o
Fachs homtm g s oovgn So et ) v e TOY E Pucrs e wge fe grwem G300 2200 MM
Durrrses M pesrvmis
- - e PR Tt o pumin - Peabe .
o1 o T Carpmgren - Sammimnty ot sy () Ty g SRR Lo PERNTT DO A A . e~

Al entrar al detalle, ingresamos a MOSTRAR DETALLES y en esta seccién podremos observar la
fecha de aprobacion de las pdélizas por parte del area de contratacion.

DETALLE DE LA GARANTIA

- AREA DE APROBACION

Elylgs de aprobacien 4

w  MOSTRAR DETALLES ..—

Tareas deol flujo
Flujode apr°b°°|°" Datulie del flujo de aprabacian Debe asegurar que tOCIAR (A% tArERS SRIAN ARGNRCES B UN USUATO

Documentos (0) %
Tarens del flwio (2/2) W rLUJOS DE APROBACION

Camentarios (0)

4 =l

=1 Aprobar garantia

= Nivel 1 - Con orden

Asunto Estodo A " Real por Fecha del estado
8 alas de tiempo
MARCELA DEL MARCELA DEL transourido
K Rovision Pélizas  Aprobada PILAR NOVOA  PILAR NOVOA | 120 1%
JARGAS IARGAS
Higutd, &4
2 oias de tiempo
TANSO LTI
= An Polts LIDIA MEMILET LIDIA HEMILET Vi
2 Aprotincidn Polize Aprabedo CALA CELIS CALA CRLIS , ™ o4

Wiy

. Recuerde que el contrato se perfecciona con la firma de las partes y el CRP. En caso de exigirse
garantias (pdlizas) este es un requisito de ejecucion del contrato.

. El diligenciamiento del FORMATO ACTA DE INICIO corresponde al supervisor y debe ser remitida
al dia siguiente de la suscripcién a la Direccidon de Contrataciéon para cargar la misma en el SECOP ||
e incorporar en la carpeta.

La ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada




MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA CODIGO: AP-CT-M-01
T ey CONTRACTUAL VERSION: 4
Satret higved: de Sanvioes 42 Sl A K
] N‘oanSE " | SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E | PAGINA: 24 DE 37
e GESTION CONTRACTUAL FECHA: 30/09/2025

Bienes y Servicios
En esta seccion podemos detallar el valor de la propuesta presentada por el oferente y/o la lista de
articulos solicitados con su valor respectivo (depende de la naturaleza del bien o servicio contratado y

de cdmo se manejo6 el proceso de contratacion)

\ 8w (I p——
Bt LUl )

{3 Dsen y mrvcsn

Prere e rr————

Mol Amocx Camge MWD Comted et e Pore Pooce bt astmte ™

Documentos del Proveedor
Alli se encuentran los documentos solicitados al proveedor para la presentacion de su propuesta.

Documentos del Contrato

Alli podemos descargar la designacién del supervisor del contrato, al igual que el contrato aceptado y
legalizado por ambas partes. Para ello, se debe dar clic en los links sefialados.

{4 Docwmenton e comats

[ - Sovhawr Jemvents st
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Informacién Presupuestal

Aqui podremos verificar la informacién que brinda el CDP y el CRP.

. Recuerde todo ingreso al almacén o adquisicién de un bien o servicio debe estar soportado en un
contrato con CDP y CRP de lo contrario ser& responsabilidad del supervisor el pago de los mismos.

PVIOMEAaS i (TRt (8 00 B8 FIUERerss IMON # Ieemes 06 C P o wrt AUF Eaaontbamis 0/ on o ol

(X T Esomin [ WM b et Clalpe weaded Walarednd bk
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Codgn corvgroewes Ton Fortw corvpentret tarass comgraveen Weitr comgrorenn AVLDE Wty pov cormstey Wrrn prrngmerile & et Carsetn Lppnicste
an Frewspesenl O v smer 000000 CC Wk 003 COP ur wiw O
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e v
Saksa v comprovesce COF - 53 000 300 009

Sakio oe commmTENos BNY
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Ubtens conmdts & B

Ejecucidn del Contrato.

En esta seccion se registra el avance de ejecucion del contrato por porcentaje o recepcion de
articulos (de los bienes y/o servicios contratados.)

Para el primer caso debe seleccionar en “Ejecucién del Contrato” la opcion PORCENTAJE,
inmediatamente debe crear el plan de pagos conforme sea la entrega del bien o servicio.

|y .

Agencis Necional... v

Escitndo — Meal — Amnsicios de comaios — Ver contrato 0 g pagna- 23000035 Ayuda @)
ISuemacEon genersl @ Volvar Evaluar proveador | Modificar | < >

Ejecucion del Contrato

centaje | Recepcidn o anticulos

Reterencia Fscw; % ajecucion prevista Facha ranl de entregn % ejacucion real Estado

7 ) Ejecucion e

rear Plan

Incumpio Tipo de plan  por porcentaje de gjscucion or neto de la factura Valor total de la factura Valorapagar  Estado
Referencia dei plan  Entrega N* 1

Fecha de ejecucion prevista | 11/082017 15:30 I

% ejecucion prevista 25,00

Observaciones de entrega
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NOTA Tenga en cuenta que los planes de ejecucion son acumulativos. Por ejemplo, si para un
contrato tiene cuatro entregas, cada una del 25%, en el plan de ejecucion del SECOP Il el supervisor
debe registrar una entrega por una primera entrega por el 25%, la segunda por el 50%, una siguiente
por el 75% y la ultima por el 100%.

Para el segundo caso debe seleccionar en “Ejecucion del Contrato” la opcion “Recepcién de articulos”
ingrese a “Crear plan” y siga el mismo procedimiento, pero en vez de indicar un porcentaje de
entrega, haga clic en “Agregar articulo” y escoja uno bien o servicio de los que aparecen en la
seccion 3 “Bienes y servicios” del contrato e indique la cantidad del articulo que va a recibir. Repita el
procedimiento para cada entrega.

Para el presente caso es necesario advertir que la escogencia se hace teniendo en cuenta el tipo
de bien contratado por la Subred.
. Esta ejecucion conlleva una debida planeacion pues ayuda a controlar los bienes y/o servicios
evitando la sobre ejecucion del contrato.

. Este puede ser modificado de acuerdo a la ejecucion del contrato.

SECCION “PLAN DE PAGOS”: En esta seccion el Proveedor debe cargar las facturas. Es importante
aclarar que previamente, estas deben ser certificadas por el supervisor y radicadas en fisico o digital
en la subred tal como lo sefala el contenido del contrato, pues el SECOP Il le pedird que indique el
namero y fecha de radicacion.

i
]

Q@ B ===
° o
®
L4
° . ——- - P - i - - -
° o - rminl ;
Plan de Pagos
i de pago % deamortizacion  Namerodefactura  Fechadeemision  Fecha derecepcin  Valor netode la factura  Valor total g la factura  Valor de amortiza
Pago 001 50
Pago 002 50
»

. Tenga en cuenta que las facturas una vez se suben en SECOP Il no pueden ser eliminadas de la
plataforma.

. Tenga en cuenta que las facturas cargadas en SECOP Il por el proveedor, deben ser aprobadas o
rechazas por el supervisor segun sea el caso.

. La ejecucion del contrato debe estar acorde al plan de pago en cuanto a % y $ de la factura.

. Esto punto hace referencia a la radicacion de la factura mas no al pago efectivo pues depende del
flujo de caja de la subred.
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Modificaciones del Contrato

El supervisor puede evidenciar los OTROSI MODIFICATORIOS DEL CONTRATO (adiciones,
prorrogas, suspensiones, entre otros) solicitados en la Direccién de Contratacion, entrando en detalle
de la modificacién, donde indica la flecha.
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En esta ventana se da clic en detalle y alli se puede leer:
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Posteriormente se abrira otra ventana emergente y en esta debemos dar clic en descargar

documento.
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Ubicacion Archive

No obstante, recuerde que el supervisor debe solicitar con el debido tiempo la adicién y/o prérroga del
contrato pues al dejarse vencer el contrato principal, esto se reflejara en la plataforma de SECOP I,
el estado del contrato cambia Unicamente al ser aprobado por ambas partes y conforme a la
publicacion del documento.

Para solicitar una modificacibn contractual en necesario seguir diligenciando el formato
CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO Y AUTORIZACION DE PAGO PARA
BIENES, SERVICIOS Y CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS que se encuentra en la
plataforma ALMERA, el cual debe ser previamente verificado en la parte de ejecucion contractual con
financiera para efecto de tener claro los valores ejecutados y los pagados, asi como la fecha de inicio
del contrato.
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Incumplimiento del contrato

Cualquier incumplimiento en el objeto, obligaciones del bien o servicio a entregar por parte del
contratista a la SUBRED debe ser informado a la Direccion de Contratacion quien asesorar al
supervisor sobre el requerimiento de cumplimiento a enviar al mismo y los soportes a obtener para la
carpeta contractual y SECOP 2.

DOCUMENTOS DE EJECUCION DEL CONTRATO

Para ingresar al SECOP Il los documentos de supervision del contrato, usted debe ingresar a la
seccion 7 “Documentos de ejecucion del contrato” y hacer clic en “cargar nuevo”. Busque el
documento en su computador y haga clic en “Anexar”. Los documentos son publicos inmediatamente
se cargan al SECOP II. Los pasos a seguir se indican en las siguientes imagenes.

J i o Suohivad |

Cargar nuevo
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. Tenga en cuenta que los Proveedores también pueden cargar documentos de ejecucién contractual
desde su cuenta, como por ejemplo los informes de avance y otros entregables. En este orden de
ideas debe tener cuidado con el contenido de las actas, los oficios enviados al contratista.

. A su vez, el supervisor del contrato debera cargar documentos relacionados con el correcto
cumplimiento del contrato y su ejecucién financiera.

. El contratista puede consultar los documentos que cargue el supervisor, pero no puede borrar
ningun documento que haya ingresado el supervisor u otro funcionario la Entidad Estatal en esta
seccion.

. Al finalizar el contrato el Supervisor cuenta con el término de dos (2) meses para presentar el
FORMATO INFORME FINAL DE SEGUIMIENTO CONTRACTUAL, el cual debe ser previamente
revisado con Cuentas por pagar (presupuesto), a este debe anexarsele los soportes que verifiqguen el
cumplimiento del contrato, allegarlo debidamente firmado en fisico o digital a la Direccion de
Contratacion para su respectiva revision y tramite de liquidacién y/o terminacién en SECOP Il segun
corresponda.

Con la creacion del usuario en el SECOP Il se genera la alerta para los mismos una vez se cargue el
contrato en el cual se le asigna dicho rol.

GLOSARIO
ACTA. - Documento en el que se deja constancia de lo tratado en una reunion o visita anotando los
compromisos pactados indicando el responsable y el plazo para cumplirlos. Constancia de un acto

contractual de mutuo acuerdo o unilateral.

ACTA DE INICIO. - Documento que suscriben el Supervisor y/o interventor y el Contratista en el cual
consta tanto la fecha de ejecucién del contrato como la fecha dltima de entrega de lo contratado.
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ACTA DE LIQUIDACION. - Documento suscrito por el Contratista, y el Ordenador del gasto en el que
constan todos los aspectos juridicos y financieros necesarios para que las partes se declaren a paz y
salvo. Deben incluirse el valor inicial, el valor final ejecutado, los acuerdos, conciliaciones,
transacciones, plazos prorrogas, adiciones, actas tramitadas, salvedades, pdlizas o garantias
suscritas por los mismos.

ACTA DE REINICIO. - Documento firmado por el Supervisor, el Contratista y el ordenador del Gasto
por medio del cual se legaliza la determinacion del parte de dar por terminada la suspensién del
contrato y reiniciar la ejecucién, previa modificacion de la vigencia de las poélizas a cargo del
Contratista.

ACTA DE SUSPENSION. - Documento firmado por el Supervisor el Contratista y el ordenador del
Gasto por el cual se legaliza el acuerdo de suspender el plazo y vigencia de la ejecucion del contrato
por circunstancias que deberan quedar expresamente plasmadas.

AGENDA. - Es el instrumento mediante el cual se modifican, aclarar o se da respuesta a un aspecto
referido en los Pliegos de Condiciones, o solicitud de oferta dentro de un proceso contractual.

ADICION. - Es un incremento del valor pactado inicialmente.

ADJUDICACION. - Es el acto administrativo motivado por medio del cual, una vez agotada la etapa
de evaluacion, observacion de las evaluaciones o audiencia de adjudicacion o el que haga sus veces
o de culminacién de la audiencia de subasta inversa, la entidad manifiesta que el contrato producto
del proceso de seleccion, se suscribird con el proponente que haya obtenido la oferta mas favorable
parala E.S.E.

AMPLIACION. - Implica la prolongacion en el tiempo del plazo establecido para la ejecucion de un
contrato.

ARL. - Administradora de Riesgos Laborales.

AUTONOMIA DE LA VOLUNTAD CONTRACTUAL. - Es la capacidad o facultad que tiene una
entidad, o una persona juridica o natural, para adquirir obligaciones y esa autonomia es derivada de
la ley.

ARRENDAMIENTO. - Contrato suscrito entre dos partes en la que una concede el uso o goce
temporal de una cosa y la otra paga por ese uso 0 goce un precio cierto.

BIENES INMUEBLES. - Tienen esta consideracion todos aquellos bienes que son imposibles de
trasladar sin ocasionar dafios a los mismos, como casas o fincas, porque forman parte de un terreno
o0 estan anclados a él.

BIENES MUEBLES. - Por oposicion a los bienes inmuebles, son todos aquellos bienes personales
depositados en estancias que son transportables, pero que uno no suele llevar consigo y los cuerpos
qgue pueden trasladarse de un lugar a otro, ya se muevan por si mismos o por efecto de una fuerza
exterior
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CADUCIDAD. - Clausula Excepcional que el Estado interpone ante el incumplimiento de las
obligaciones del contratista. Se entiende como un castigo de la entidad estatal al contratista por dicho
incumplimiento.

CAPACIDAD RESIDUAL. - La capacidad residual se obtendra de sustraer de la capacidad de
contratacion, el saldo del valor de los contratos en ejecucién. La capacidad de contratacion se debera
calcular mediante la evaluacion de los siguientes factores: Experiencia (E), Capacidad Financiera
(CF), Capacidad Técnica (CT), y Capacidad de Organizacion (CO). Para los efectos de la evaluacién
de los factores mencionados en el inciso anterior, por ningn motivo, ni bajo ninguna circunstancia se
podran tener en cuenta la rentabilidad y las utilidades.

CESION DEL CONTRATO. - Es el acto por el cual un contratista transfiere a una persona natural o
juridica la obligacion de continuar con la ejecucién de un contrato perfeccionado y legalizado: dicho
acto solo procedera con previa autorizacion expresa y escrita de la entidad.

CERTIFICADO DE DISPONSIBILIDAD PRESUPUESTAL. - El certificado de disponibilidad
presupuestal es un documento de gestion financiera y presupuestal que permite dar certeza sobre la
existencia de una apropiacién disponible y libre de afectacion para la asuncién de un compromiso, de
ello, deviene del valor que la ley le ha otorgado, al sefialar que cualquier acto administrativo que
comprometa apropiaciones presupuestales debera contar con certificados de disponibilidad
presupuestal previos y cualquier compromiso que se adquiera con violaciébn de esa obligacién,
generara responsabilidad, disciplinaria, fiscal y penal.

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL. - Todos los compromisos adquiridos por la E.S.E.
deberan contar con registro presupuestal para que los recursos con él financiados no sean desviados
a ningun otro fin, En este registro se deberd indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones
a las que haya lugar. Esta operacién es un requisito de perfeccionamiento de los contratos.

CLAUSULA. - Estipulacion contractual que hace referencia a los compromisos y acuerdos a cargo de
las partes para dar cumplimiento al objeto del contrato celebrado.

CLAUSULAS EXCEPCIONALES. - Se les conoce como estipulaciones contractuales que tienen por
objeto conferir a la entidad contratante prerrogativas particulares, diferentes a las que normalmente
se pactan en los contratos entre particulares.

En todos los casos, estas clausulas buscan evitar la paralizacién o la afectacion grave de los servicios
publicos que se esperan proveer con la ejecucion de un contrato, por lo cual el Estado tiene el
derecho de actuar unilateralmente. Esta es la condicion esencial para que la E.S.E. pueda
interponerlas.

CONTRATANTE. - Sera la E.S.E. cuando actia como pagador del bien o servicio contratado, con
cargo a recursos publicos.

CONTRATISTA. - Es la persona natural o juridica que es contratada por la E.S.E. para la prestacion
de un servicio o entrega de un bien.

CONTRATO. - Acuerdo de voluntades mediante el cual las partes convienen unas prestaciones
permitidas por la ley, y contraen unas obligaciones mutuas de obligatorio cumplimiento, pues este
acto es una Ley para las partes. Son elementos integrantes del mismo la fijacion del objeto del
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contrato, las condiciones de ejecucion del mismo, valores, cantidades, calidades, derechos y
obligaciones de las partes, término de duracion, plazo de ejecucion, liquidacion, etc.

Cuando una de las partes es una persona de derecho privado o publico, estaremos frente a un
contrato si las partes son todas personas juridicas de derecho publico tendremos un contrato inter-
administrativo.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION. — Aquel en el que la
persona contratada realiza actividades predominantemente materiales y no calificadas, a fin de
atender las necesidades propias de la E.S.E.

COMODATO. - Contrato a través del cual, una parte llamada comodante, da en préstamo un bien
mueble o inmueble, no consumible a otra parte llamada comodatario, con el fin de ser usado y
posteriormente restituido a quien facilito su utilizacién. Se caracteriza por ser eminentemente gratuito.

DANO. - Detrimento, perjuicio 0 menoscabo que una persona natural o juridica sufre a consecuencia
de la accion u omision de otra, y que afecta a sus bienes, derechos o intereses.

DANO ANTIJURIDICO. - Es aquella lesién patrimonial o extra patrimonial, causada en forma licita o
ilicita y que el perjudicado no esta en el deber juridico de soportar.

DANO PATRIMONIAL. - Lesién del patrimonio publico, representada en el menoscabo, disminucion,
perjuicio, detrimento, pérdida, uso indebido o deterioro de los bienes o recursos publicos, o a los
intereses patrimoniales del Estado, producida por una gestion fiscal antiecon6mica, ineficaz,
ineficiente, inequitativa e inoportuna, que en términos generales, no se aplique al cumplimiento de los
cometidos y de los fines esenciales del Estado, particularizados por el objetivo funcional y
organizacional, programa o proyecto de los sujetos de vigilancia y control de las contralorias. Dicho
dafio podra ocasionarse por accion u omisién de los servidores publicos o por la persona natural o
juridica de derecho privado, que en forma dolosa o culposa produzcan directamente o contribuyan al
detrimento al patrimonio publico.

DECLARACION DESIERTA DE UN PROCESO DE SELECCION. - Circunstancia gue resulta de la
no adjudicacién del contrato ya sea porque ninguno de los proponentes cumplié con los factores de
escogencia y condiciones técnicas minimas exigidas en el pliego de condiciones o porque no se
presentaron proponentes al proceso.

Dicha declaracion solo procede por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva, Se declara
por adenda y/o acto administrativo que exprese clara y detalladamente las razones o motivos.

ENTIDAD PUBLICA. - Son entidades publicas la Nacién, las entidades territoriales, los
establecimientos publicos, las empresas industriales o comerciales y las sociedades de economia
mixta sujetas al régimen previsto para las empresas industriales del estado, las empresas sociales del
estado del orden nacional, departamental, distrital 0 municipal cualquiera que sea su nivel, ya sea del
sector central o descentralizado.

FACTURA. - Titulo valor originado por el Contratista que contiene la descripcion del bien o servicio a
pagar, asi como los requisitos necesarios para soportar contablemente los costos y deducciones que
por ley sean necesarios y que respalda el cobro de lo prestado y el pago por parte de la Secretaria
y/o Fondo.
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GARANTIA UNICA. - El contratista prestara el respectivo documento legal avalara el cumplimiento de
las obligaciones surgidas del contrato, la cual se mantendra vigente durante su vida y liquidacién y se
ajustard a los limites, existencia y extension del riesgo amparado.

Las garantias consistiran en polizas expedidas por compafiias de seguros legalmente autorizadas
para funcionar en Colombia o en garantias bancarias, otras.

INFORME DE SUPERVISION. - Documento a través del cual el interventor o el supervisor da cuenta
a Hospital sobre tas situaciones que se presenten durante la ejecucion del contrato. Estos estan
destinados a servir de medios de prueba para la imposicién de sanciones al contratista, en el evento
en que se presenten situaciones de incumplimiento o para el pago de las obligaciones dinerarias a
cargo del contratante, asi como a transacciones o solucion de conflictos.

INTERPRETACION UNILATERAL. - Clausula exorbitante que el Estado (Secretaria y/o Fondo)
interpone cuando existan discrepancias en la interpretacién de una disposicion del contrato durante la
ejecucion del mismo.

MINUTA. - Documento contentivo de acuerdos entre las partes.

MULTA: Sancién impuesta al contratista cuando este incumple parcialmente una o mas clausulas del
contrato. Para algunos tratadistas, no es Considerada una sancién, sino mas bien un enérgico
llamado de atencién, con el fin de que el contratista cumpla cabalmente lo pactado.

MODIFICACION DEL CONTRATO. - Acuerdo escrito que, a través de un Otrosi al contrato,
suscriben el Ordenador del Gasto y el Contratista para variar las condiciones del contrato, previa
solicitud y/o visto bueno del Supervisor.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. - La E.S.E. debera elaborar un plan anual de adquisiciones que
podra actualizar de acuerdo a sus necesidades, el cual debe contener La lista de bienes, obras y
servicios que pretende adquirir durante el afio, acorde con Las necesidades de La institucion y los
recursos presupuestales con que se cuente, Este plan y sus actualizaciones deben ser publicados en
el sistema electrénico de contratacién publica SECOP Il o el que haga sus veces.

PLAZO DE EJECUCION. - Término o periodo de tiempo que se fija en el contrato para que el
Contratista dé cumplimiento al objeto contractual y Las dem@s obligaciones pactadas

PROPONENTE. - Es toda persona natural o juridica que presenta una oferta o propuesta a efecto de
aspirar celebrar contratos con La E.S.E.

PRORROGA. - Documento mediante el cual se prolonga en el tiempo La ejecucion de un contrato,
debiendo existir para el efecto presupuesto y necesidad del servicio o bien.

PROVEEDOR. - Persona Natural o Juridica con capacidad legal para celebrar contratos de suministro
de mercancias, materiales, insumos, equipos y demas bienes o0 servicios.

PUBLICACION DEL CONTRATO. - Requisito que garantiza La transparencia de La contratacion en
La E.S.E.
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REGISTRO PRESUPUESTAL. - Es La afectacion definitiva de La partida presupuestal destinada al
cumplimiento de Las obligaciones derivadas del contrato y se realiza como un requisito para el
perfeccionamiento y legalizacién del mismo.

RUBRO PRESUPUESTAL. - Es aquella parte del presupuesto de La E.S.E. que se afecta
especificamente para el desarrollo de un proceso de seleccion o un contrato; dicha afectacion se
hace en los términos dispuesto por la Ley Organica de Presupuesto.

SECOP. - Sistema Electrénico para La Contratacion Publica creado como un instrumento de apoyo a
La gestion contractual de Las entidades estatales, que permite La interaccion de Las entidades
contratantes, los contratistas, La comunidad y los érganos de control. Tiene como objetivo dar
uniformidad a La informacién sobre La contratacion publica.

SECORP II. - Sistema de Contratacién Electrénica transaccional administrado por la entidad de orden
nacional Colombia Compra Eficiente.

SERVIDOR PUBLICO. - Persona Natural que presta sus servicios al Estado, como empleado publico,
vinculado por una situacion legal y reglamentaria, o como trabajador oficial a través de contrato de
trabajo.

TERMINACION UNILATERAL. - Clausula Excepcional que el Estado interpone para la finalizacion
anticipada del contrato. La ley ha dispuesto que esta clausula sea efectiva en los siguientes casos:

- Cuando las exigencias del servicio publico objeto del contrato lo requieran.

- Cuando las circunstancias de alteracién del orden publico obliguen a ello.

- Por muerte o incapacidad fisica permanente del contratista- persona natural.

- Por disolucién de la personeria juridica, cuando el contratista tenga esta calidad.

- Porinterdiccién judicial o declaracién de quiebra del contratista.

- Por cesacién de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales del contratista, que
afecten gravemente el cumplimiento del contrato.

UNION TEMPORAL. - Asociacion de dos o mas personas haturales o juridicas que presentan en
conjunto una misma propuesta para la seleccion, celebracion y ejecucion de un contrato. Cada uno
de sus integrantes responde solidariamente por todas y cada una de las obligaciones derivadas del
contrato, pero las sanciones por incumplimiento de Las obligaciones derivadas de La propuesta y el
contrato se imponen de acuerdo con la participaciéon de cada uno de los miembros de La Unién
Temporal. No obstante, lo anterior en el documento de conformacion de La Unién Temporal sus
integrantes designaran un representante del mismo.

VALOR FINAL DEL CONTRATO. - Es el producto de La suma de valor inicial del contrato, sus
modificaciones, deducciones en valor y adiciones en valor y debera constar en el Acta de Liquidacion
Final del Contrato.

VEEDURIAS CIUDADANAS EN LA CONTRATACION. - Son Las Entidades establecidas conformes
La ley, que pueden adelantar La vigilancia y el control en Las etapas preparatoria, precontractual y
contractual del proceso de contratacion. Es obligacion de las entidades estatales convocatorias para
adelantar el control social a cualquier proceso de contratacion, para lo cual La entidad suministrara
toda La informacion y La documentacién pertinente que no aparezca publicada en La pagina Web de
La Entidad.
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ANEXOS

La totalidad de los documentos y formatos que se utilizan en la gestion contractual se encuentran
publicados en el Aplicativo Institucional Almera y contiene la Ultima actualizacién del documento.

Ruta de ingreso:

Ingrese al aplicativo almera con su usuario y contrasefia, en el mapa de procesos, click en gestién
contractual, identifique los subprocesos de Bienes y Servicios y Prestacion de Servicios, cada uno
despliega la totalidad de documentos que contiene.

2 Subprocesos

Contratacidn de Bienes y Servicios

Contratacian de OPS

La ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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-~ . Formato (35

ALTEO

Formato estudios previos de bienes y servidos (V 10,07

MLTFUE  Andlisis de riesgos [V 5.0)

APLTFOe Formato invitacion a cotizer (V 9.0)

APLTFOS Formalo comunicado de aceptacidn de propussta (V 5.0

ALTEI0 Formato dessgnacion de supervision (V 5.0)

APLTFEIZ Formato estudio de mercado (V 5.0)

APLTF34  Otrosi no. de reinico del contrato de xxxx no, xx-xx (V 3.07
APLTEIS  Otrosi no. de suspension al contrato de xxxx no. xx-xx (V 3.0
APLTE36  Formato acla de inigo de contrato (V 4.0

ALTFIT  Acda liquigacdn bilsteral (V 6.0)

APLTF3E Tinalizadion y Oerre financiero (V' 2.0)

MBLTER

Formato informe linal de supervisidn del contrate (v 4.0

AFLTF A Resolucion de liquidacidn unitateral del contrato (V @ 0)

AFLTEAL Adenda [V 3.0)

APLTFas
NPLTFAT
APLTFSS
APLTF58
LTS5
APLT 60
APLT 6L
APLTFA
APLTF6D
PLTF69
ANPLTFT7S
ANLTFTB
AP LTFE2
APLTF83
AP LTFBe
APLTFBS
AP LTFBb
AP LTEBT
BLTFEIS 0l
BLTFEIL0
MPLTETTOl

-- 4 Instroctivo (6

Formato de visita Léonica contractual (V 2.0
Formato menuta de contrate de biensgs y servides [V 6.0)
Formato consoiidado de evaluaodn de propuestas (V 3.0)
Formato evaluacion de propuestas econdmica (V 3.0
Evaluacian de propuestas financiera (V 2.0
Formato evaluadion propuestas SARLAFT-PADM-SICOF (Vv 2.0)
Formato evaluadion de propuestas téonica [V 3.0)
Evaluacidn de propuestas juridica (v 2.0
Formato certificacdn contractual bienes y servicios (V 3.0)
Formato ménuta orden de compra [V 3.0)
Lista de chegueo documentos para archivo de bienes y sarvidos (V 1.0
Formato evaluadidn servicos tercerizados (V 1.0
Formato cronograma [V 1.0}
Formato evaluacion Lécnica por item (V 1.0
Formato anexo 5 - econdmico (V 1.0)
Formato de cotizacion para estudio de mercado [V 1.0)
Formato pliegs de condicones (V 1.0
Formato evaluacion de peoveedores de bienes y servidos (V 1.0

Solicitud de béenes y servicios [V 1.0

Solicitud de modificaddn de contrato y servicios (V 1.0

Solicitud Adicidn y Prdrroga (V 1.0)
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No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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i Documentacén
i 2 Documentos asodados
é_. Formato
o) APCTEas Certificandn contrato de prestacion de servicios profesionales y de 2poyo a la gestidn
S| MCTEI1 Otrosi no. xxx de prorrega, adicidn, aclaratorio, modificacion, suspensicn, reinicio al contrato no. xxx
M LrFas Conltrato de prestacion de servidos profesionales y de apoyo o la gestidn administrativa y asistencial
ALTE  Informe de ejecucion de contrate de prestaddn de servides (v
MLTEEl Tormato certificacdn de curnplimiento de contrato y autorizacion de pago para bienes, servicios y contrates de prestacdn de servicos
ALTF S Certificadion y campromiss precontractual
AMBLTFJ0 Paz y salvo para contratistas vinculades mediante la medalidad de prestacion de servicios
ALTET1 Acta de terminacion bilateral y liberacion de saldo presupuestal

BLTF72 Ada de suspension y reanudacon

AFLTETS Tormato solicitud de madificacion contractual masiva - contratos de prestaddn de servicios y de apoyo a la gestion
ALTEen Solictud de otrosd madificatorio cambeo de supervisién cantratos de prestacion de servidos profesionales y de apoyo a la gestion ()
A LTEal Solictud de modilicacién contractual

Instructivo (£
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Version Descripcion de la modificacion
1 17/05/2018 Creacion
5 16/09/2019 ﬁe actualiza normatividad y se agregan los pasos para el ingreso a la plataforma Secop
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Director de contratacion
Se actualiza la normatividad incluyendo la Resolucién de adopcion, ajuste en las
4 30/09/2025 funciones de los supervisores, ajuste en las pautas y recomendaciones para la
supervision, en el anexo se encuentran la documentacion relacionada y actualizada del
proceso.
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