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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOS: Estratégicos, misionales y de

apoyo.

OBJETIVO PRINCIPAL: Realizar intervencion y supervision de la ejecucion del contrato
con el fin de constatar el cumplimiento de las obligaciones y actividades contractuales del

mismo.
ACTIVIDADES
CICLO
No. PHVA QUE SE HACE REGISTRO RESPONSABLE
Proyectar la asignacién de GCR-S1-F29
interventoria y/o supervision | Asignacion de Apoyo Profesional en
1 P de contrato. interventoria y/o Derecho area
supervision de Contratacion
contrato
Suscribir la asignacion de A(éicﬁjjéizge
interventoria y/o supervision | . 9 )
2 H de contrato. mterver!tq(la ylo Gerente
supervision de
contratos
suscrita
Notificar al interventor o Simad
supervisor del contrato una /
vez se suscriba el mismo, Correo
allegando su respectiva copia institucional
con el certificado de /
legalizacion. Notificacién
personal
/ Apoyo Profesional en
3 H Conducto Derecho area
concll/Jyente Contratacion
Copiade
contrato
/
Copia
Certificadode
legalizacion
Controlar 'y  vigilar la GCR-S1-F26
4 H ejgcucic’m del contrato Acta de inicio Interventor y/o
asignado de conformidad con de personal supervisor
el contenido del mismo, el /
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estatuto de contratacion de la GCR-S1-F9
entidad y normatividad | Acta de inicio
vigente, funciones que bienes y
implican acciones de servicios
caracter administrativo,
técnico, financiero y legal,
con lafinalidad de verificar el
cumplimiento del compromiso
y la satisfaccion de los
intereses de la ESE. Carmen
Emilia Ospina; para el efecto
elabora 'y suscribe la
respectiva acta de inicio.
Dentro de los siguientes tres GCR-S1-F26
(3) dias a la entrega del| Actadeinicio
certificado de legalizacion de personal

5 H debe a llegar al Auxiliar / Interventor y/o
Administrativo del é&rea de GCR-S1-F9 supervisor
contratacion el original del | Actadeinicio
acta de inicio. de bienes y

servicios

Verificar el pago de
publicaciébn y/o pago de

6 H estampillas, de conformidad Manual de Interventor y/o
a la normatividad vigente, el | contratacion supervisor
cual debe ser radicada antes
de realizar el primer pago.
Rendir un informe periddico GCR-S1-F41
al supervisor y/o interventor Informe
del contrato acerca del mensual de
desarrollo de la actividad del | actividades del
contratista, del cumplimiento personal
del contrato y de la calidad contratista

7 H dela labor desarrollada. / Contratista

GCR-S1-F19
Certificacion de
cumplimiento
/
GCR-S1-F39
Informe mensual
de ejecucion de

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad

LINEA AMIGA WHATSAPP
D863 2828 @304 3849992

¥yfoo

ESE Carmen Emilia Ospina




B

CARMEN EMILIA OSPINA
Saud, bisrestar y denidag

PROCEDIMIENTO

INTERVENTORIA Y SUPERVISION DE CONTRATOS

mpy

PROCESO:
GESTION CONTRATACION

CODIGO: GCR-S1-P6

VIGENCIA: 18/05/2023

V7

PAGINA 3 de 9

actividades de
bienes y
servicios
Realizar seguimiento con GCR-S1-F41
base a las actividades Informe
contractuales pactadas, mensual de
cronograma de  trabajo, | actividades del
cumplimiento de indicadores, personal
cronograma de  entrega contratista
productos, presentaciéon de /
facturas, entre otros GCR-S1-F39
(corresponde a todos los Informe
soportes que permitan mensual de
evidenciar el cumplimiento de | ejecucion de
las actividades), de | actividades de
conformidad a la bienes y
- . - Interventor y/o
8 H normatividad vigente, servicios .
. o supervisor
mediante la radicacion de las /
cuentas de cobro mensuales. GCR-S1-F19
Certificado de
cumplimiento
(Bienes y
Servicios)
/
GCR-S1-F1
Certificaciéon de
cumplimiento
mensual y
autorizacion de
pago
En caso de que se presente
0 infiera un  posible
|ncu_n_1pllm|ento ~se debera GCR-S1-P10
remitir alprocedimiento GCR- Imposicién de
S1-P10  Imposicion  de P Interventor y/o
9 H : multas, .
multas, sanciones y . supervisor
. sancionesy
declaraciones en .
. . declaraciones
concordancia con el articulo
86 de la ley 1474 de 2011
(Estatuto anticorrupcion).
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Elaborar y suscribir con el
contratista las actas que
surjan en el desarrollo del
contrato tales como:

e Acta de suspension.

e Acta de reinicio.

e Acta de terminacionde

Documentacion

Interventor y/o
supervisor

10 H personal. en desarrollo /
e Acta de terminacionde | del contrato Contratista
bienes y servicios.
e Acta de liquidaciénde
personal.
e Acta de liquidacién de
bienes y servicios.
Verificar la totalidad de los
soportes (acta de
terminacion, certificado de
cumplimiento, informe de
actividades con los
respectivos soportes,
acreditacion de pagos al
sistema de seguridad social,
certificado de legalizacion, GCR-S1-F28
acta de inicio, copia del| _ Actade
contrato y de las adiciones si | Liquidacion de
existen, actas de suspension personal
y reinicio —si las hubiere-, /

11 H certificacion ingresos a GCR-S1-F37 Intervent_or ylo
almacén de elementos,|  Actade supervisor
comprobante de obligacién, | Liquidacion de
paz y salvo de la E.S.E., bienes y

servicios

calificacion del contratista (si
aplica), comprobantes de
liquidacion 'y pagos del
personal que tenga a cargo
el contratista, planillas,
registros fotogréficos, videos,
factura o] documento
equivalente, segun  sea
necesario, y demas soportes
que se requieran en el
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contrato para verificar el
cumplimiento de las
obligaciones asumidas por el
contratista), se procedera a la
suscripcion del proyecto de
acta de liquidacién por parte
del contratista, interventor y/o
supervisor.
Radicar en la oficina de
contratacion para la
respectiva revision de los
pagos realizados, los saldos
sin ejecutar y los valores
pendientes de pago, las
liquidaciones con los
respectivos soportes. Los
formatos apresentar son:
e Acta de liquidacion de
bienes y servicios.
e Acta de terminacion de GCR-S1-F15
bienes y servicios. Hoja de ruta
e Certificado de bienesy
cumplimiento. servicios /
12 H e Informe mensual de / Intervent_oryo
actividades del personal GCR-S1-F30 supevisor
contratista. Hoja de ruta
e Certificado de personal
legalizacion. contratista
e Acta de inicio de bienes 'y
Servicios.

e Copia del contrato.
e Documento equivalente.

La lista de documentos a
presentar se encuentran en
el formato Hoja de ruta de
acuerdo a lanaturaleza del
contrato, donde se
especifica si es primera
cuenta, cuenta mensual vy
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cuenta terminacion y
liquidacion. Respetar el orden
y los dos paquetes que se
requieren.

13 H

Revisar la liquidacion vy
chequeo de toda la
documentacion  contractual
que debe obrar en el
proceso. En caso de
encontrar algan error en la
liquidacion esta debera ser
devuelta al contratista en un
plazo no superior a 4 dias.
Volver a la actividad 14.

Documentacion
fisica

Apoyo Administrativo
Técnico Contratacion

14| H

Revisar lo correspondiente al
balance econémico del
contrato y la liquidacién con
los anexos mencionados
anteriormente.

Documentacion
fisica

Apoyo Administrativo
Técnico Contratacion

15 H

Hacer revision juridica de la
liquidaciébn y chequeo de
toda la documentacion
contractual que debe obrar
en el proceso. En caso de
encontrar algun error en la
liquidacion esta debera ser
devuelta mediante oficio al
interventor del contrato con
el fin de ser subsanados y a
su vez lo vuelva a radicar en
el area de contratacion.

Listas de
chequeo

Asesor de gerencia
/
Asesor de contratacion

16 H

Entregar el acta de
liquidacion y demas soportes
para la suscripcién por parte
de la Gerencia.

Acta de
liguidacion

Apoyo Administrativo
Técnico Contratacion

17 H

Suscribir el acta de

liquidacion.

Acta de
liquidacion
suscrita

Gerente

18 H

Recepcionar el acta con
visto bueno de Gerencia y
entregar al interventor y/o

Acta de
liguidacion

Apoyo Administrativo
Técnico Contratacion
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supervisor del contrato.
Recibir el acta de liquidacion I ﬁ?ézg%n Interventor v/o
19 H y suscribirla por parte del qut ory
. suscrita por el supervisor
contratista. )
contratista
Entregar el acta de
liguidacion al area de
. Acta de -
20 H contratacion para su S ! Contratista
- . liquidacion
refrendacibn y  posterior
presentacion a contabilidad.
Radicar al area de
contabilidad el acta de Acta de Apoyo Administrativo
21 H RN T » o iy
liquidacion para dar inicio al liquidacion Técnico Contratacion
proceso de pago.
Ingresar al aplicativo la
liquidacion donde se estipula Archivo Apoyo Administrativo
22 H T2 >, . iy
fecha de liquidacion y el magnético Técnico Contratacion
valor estipulado.
Archivar los soportes en la
carpeta correspondiente a
23 Vv cada contrato teniendo en Carpeta Apoyo Administrativo
cuenta el documento: GD-S1- contratista Técnico Contratacion
M1 Manual de archivo
institucional.
Gene_rar acciones  que GC-S3-F17 o
permitan el mejoramiento ) Asesor juridico de
24 A : . . Plan de mejora it
continuo de la interventoria contratacion
por proceso
y/o supervision de contratos.
CONSIDERACIONES ESPECIALES
Para dar cumplimiento con el procedimiento se hace necesario realizar la

aclaracion de las siguientes definiciones de acuerdo ala normatividad :

v’ Supervision: consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable y juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato es ejercida por
la misma entidad estatal, cuando no requiere conocimientos especializados.
Interventoria: consiste en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
contrato que realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la
entidad estatal, cuando el seguimiento del contrato requiere de conocimientos
especializados en la materia. No obstante, lo anterior cuando la entidad lo
encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podra contratar
el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o
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contrato dentro de la interventoria.

La E.S.E Carmen Emilia Ospina se apoyara de sus profesionales, de acuerdo a su
especialidad y obligaciones contractuales parta la interventoria de los procesos
contractuales realizados por la entidad. Las obligaciones de la interventoria
costaran del seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del
objeto o contrato. Lo anterior se encuentra contemplado en los articulos 82 a 85 de
la Ley 1474 de 2011.

v' Las actas que surjan en el desarrollo del contrato son:

Acta de suspension: Cuando se suspende el contrato por mutuo acuerdo con un
motivo justificado y aceptado por el interventor y/o supervisor del contrato con un
previo visto bueno de la Gerencia.

Acta de reinicio: Cuando se da inicio a la ejecucion del contrato una vez superadas
las causas por las cuales fue suspendido.

Acta terminacion del personal: Cuando se da por terminada una relacion
contractual entre la entidad y el contratista de prestacién de servicios y se determina
Si ésta se encuentra a paz y salvo o existen obligaciones pendientes entre ellas.

Acta de terminacion de bienes y servicios: Cuando se da por terminada una
relacion contractual entre la entidad y el contratista de bienes y servicios y se
determina si ésta se encuentra a paz y salvo o existen obligaciones pendientes entre
ellas.

Acta de liquidacion de personal: Se debe presentar cuando queda un saldo
pendiente a favor de la entidad contratante.

Acta de liquidacién de bienes y servicios: Se debe presentar para todos los casos
de terminacion (con saldo a favor o no del contratante) de la ejecucion de contratos
segun el estatuto de contratacion.

Acta de liguidacion de personal: Se debe presentar cuando queda un saldo
pendiente a favor de la entidad contratante.

Acta de liquidacién de bienes y servicios: Se debe presentar para todos los casos
de terminacion (con saldo a favor o no del contratante) de la ejecucion de contratos
segun el estatuto de contratacion.

Acta de suspension: GCR-S1-F14

Acta de reinicio: GCR-S1-F3

Acta de terminacion de personal: GCR-S1-F27

Acta de terminacion de bienes y servicios: GCR-S1-F17
Acta de liquidacion de personal: GCR-S1-F28

ASANENENRN
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Acta de liquidacion de bienes y servicio: GCR-S1-F37

Certificado de cumplimiento: GCR-S1-F19

Informe mensual de actividades del personal contratista: GCR-S1-41
Certificado de legalizacion: GCR-S1-F16

Documento equivalente: GCR-S1-F35

Lista de chequeo contratacion directa: GCR-S1-F11

Lista de chequeo contratacion privada de oferta: GCR-S1-F12

Lista de chequeo contratacion publica de oferta: GCR-S1-F13

NN N O NN
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion el Cambio Fecha de aprobacién
1 Elaboraciéon del documento: 19/09/2011
2 Modificacion del documento: 09/05/2017
a Modificacién del documento: 15/08/2017
4 Modificacion del documento: 22/10/2019
5] Modificacién del documento: 25/11/2019
6 Modificacién del documento: 11/02/2021
Modificacion del documento:
Se modifica documento con el
fin de obtener una mejora
continua en el subproceso
“Contratacion”, se realizaron
los siguientes ajustes:
1. Actualizacion de |la
7 vigencia. 18/05/2023
2. Incorporacion de los
items: 6y 11.
3. Modificacion de la
codificacion de los
| registros y
; responsables.
4. Ajustes estructurales.
| NoWién
| Rodriguez Ortiz.
. Contratista area
Contratacion.
)
Nombre: Irmi Susana Duran
Bermudez Acosta.
Contratista area Garantia de la | Cargo: Subgerente
Calidad. Administrativo.
| Elaboré Revisé Aprobé
Buscamas la excelencia por su salud, bienestar y dignidad

D LINEA AMIGA

863 2828

WHATSARY
{304 584 50 92

wio o
ESE Carrnen Emila Osping




