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1. OBJETIVO

El presente tiene por objeto impatrtir las orientaciones generales para el ejercicio de
la supervision e interventoria de los contratos y convenios que suscribe La ESE
Hospital San Juan de Dios de Yarumal, que entre otros aspectos incluird la
normatividad aplicable y las obligaciones inherentes a estas actividades

2. ALCANCE

La aplicacion del presente procedimiento inicia con la comunicacién al supervisor o
interventor del perfeccionamiento del contrato o la suscripcion del acta de inicio de
ejecucion contractual cuando aplique, incluyendo la etapa de su liquidacion de
acuerdo con la tipologia del contrato, sin embargo, si dentro de los procesos de
auditoria se requiere del acompanamiento del supervisor o interventor, la Entidad lo
requerira para lo de su competencia. Las labores de supervision deberan ser
ejercidas en aplicacién de los principios, normas y procedimientos dispuestos en el
presente y la observancia de las disposiciones legales vigentes, sera autbnoma e
independiente con criterios éticos ajustados a la funcién publica.

3. DEFINICIONES

3.1 Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes se
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

3.2 Actade Liquidacion: Documento que se produce al momento del cumplimiento
del término contractual para la ejecucion del contrato, convenio u orden de compra
0 servicio.

3.3 Cesidn del Contrato: Es la posibilidad de trasladar la titularidad de un contrato
a un tercero, quien lo recibe en los mismos términos, condiciones y caracteristicas
en que fue suscrito, contrayendo por tanto las mismas obligaciones del contratista
inicial. La cesion requiere la autorizacion escrita del representante legal de la
entidad, suscrita, segun el caso, por el ordenador del gasto y el supervisor del
contrato. Se debe tener presente que los contratos son intuito persona, de manera
que, Si no se acepta la cesion, ésta no operara y el contratista continuara obligado
con la ejecucion del objeto contratado.

3.4 Contratistas y Subcontratistas: Se denomina Contratista a la persona natural
o0 juridica reconocida por ley con plena capacidad para obligarse, que suscribe
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un contrato con una entidad estatal, que tendra en cuenta al celebrar y ejecutar
el respectivo contrato, ademas de su lucro, su funcién social que, como tal,
implica obligaciones y responsabilidades. Los subcontratistas son las personas
naturales o juridicas contratadas por el contratista (contratacion derivada) para
el desarrollo del objeto pactado entre éste y La ESE Hospital San Juan de Dios
de Yarumal; no tienen nexo alguno de tipo laboral ni contractual con la ESE,
encontrandose éstos bajo la exclusiva responsabilidad del contratista.

3.5 Interventoria: Consistird en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento
del contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la
entidad estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento
especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extensién del mismo
lo justifiquen. No obstante, cuando la ESE lo encuentre justificado y acorde con
la naturaleza del contrato principal podra contratar el seguimiento administrativo,
operativo, técnico, financiero, contable y juridico del objeto o contrato dentro de
la interventoria. Por lo anterior, existen dos tipos de interventoria dependiendo
las condiciones del contrato a realizar que pueden definir asi:

Interventoria Técnica: Cuando se requiera un conocimiento especializado se podra
contratar el seguimiento técnico, y se contara con un supervisor por parte de la ESE
gue a su vez podra apoyarse en un equipo de trabajo interdisciplinario -contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion-, para realizar el
seguimiento administrativo, contable, financiero y juridico.

Interventoria Integral: Cuando la entidad estatal lo encuentre justificado y acorde
con la naturaleza del contrato principal, podra contratar a un tercero para el
seguimiento administrativo, financiero, técnico, juridico y contable.

3.6 Supervision: La supervision consistirA en el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable y juridico que, sobre el cumplimiento del
objeto del contrato, cuando no se requieren conocimientos especializados se
ejerce por la misma entidad estatal. Para la supervision, la entidad estatal podra
contratar personal de apoyo a través de los contratos de prestacion de servicios
profesionales y/o de apoyo a la gestion.

El supervisor debe ser un funcionario de la dependencia donde surgio la necesidad
y designado por el ordenador del gasto o delegado.
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3.7 Suspension del Contrato: Es la posibilidad legal de interrumpir
transitoriamente y por un término claramente determinado la ejecucion del
contrato, convenio u orden de compra 0 servicio. Siempre se requiere la
existencia de una razon que justifiqgue la suspension y dejarse constancia por
escrito. Como efecto de esta medida la fecha de terminacion del contrato o
convenio deberd ajustarse de manera proporcional con el tiempo de suspension.
En consecuencia, el Supervisor y/o Interventor, segun el caso, deberan solicitar
al Contratista el ajuste de las garantias respectivas.

3.8 Terminacion Anticipada del Contrato: Es la posibilidad contractual de terminar
el contrato antes del cumplimiento de su plazo o ejecucién de su objeto —puede
ser unilateral o de comun acuerdo. Requiere el andlisis del supervisor y/o
Interventor, segun el caso y la aprobacion del Ordenador del Gasto. Siempre
debe constar formalmente en un documento suscrito.

4. PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES DE
SUPERVISION

La designacion del supervisor debera realizarse teniendo en consideracion las
calidades personales de formacion, experiencia e idoneidad del designado y las
caracteristicas propias del objeto del contrato /convenios /ordenes de compras o
servicios y sus obligaciones.

Cuando a un funcionario que ejerza funciones de supervision le sea autorizado
disfrute de su periodo de vacaciones, licencias remuneradas/no remuneradas o
cualquier otro tipo de situacién administrativa que implique ausencia del cargo, y no
se ha surtido el trdmite de designacion del nuevo supervisor, sin perjuicio de las
acciones disciplinarias a que haya lugar, se entiende que las funciones de
supervision son asumidas por el superior jerarquico.

Se debe tener en cuenta que, para efectuar la supervisibon de un
contrato/convenio/orden de compra o servicio, no es indispensable que las
responsabilidades del servidor publico que ejercerd la supervisibn estén
contempladas en el manual de funciones de la Entidad, ya que esta actividad es
inherente al desempefio de las funciones ordinarias de cada cargo.
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Los supervisores e interventores tienen la funcion general de ejercer el control y
vigilancia sobre la ejecucion contractual de los contratos vigilados, dirigida a verificar
el cumplimiento de las condiciones pactadas en los mismos, y como consecuencia
de ello estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre
el desarrollo de la ejecucion contractual, impartir instrucciones al contratista y hacer
recomendaciones encaminadas a lograr la correcta ejecucién del objeto contratado.

La funcidén de supervision estara sometida a los principios generales de buena fe,
igualdad, moralidad, celeridad, economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia,
participacion, publicidad, responsabilidad y transparencia. Se ejercera con plena
autonomia, pero en total coordinacion con el ordenador del gasto y las demas
dependencias involucradas en el proceso contractual.

5. DESARROLLO DEL DOCUMENTO (Procedimiento para el ejercicio de las
funciones de supervision):

5.1 Recibir informe de actividades y hacer control de la ejecucion del contrato:
El interventor o supervisor asignado para cada contrato recibe la factura de cobro
con los soportes de seguridad social, ARL, e informe de actividades.

Debe realizar la evaluacion de actividades, verificando que se cumplié a cabalidad

con las actividades descritas en el respectivo informe de actividades.

5.2. Verificacion de disponibilidad de recurso para continuar la ejecucién: Al
final verifica que saldo queda para la ejecucion del contrato y en caso de estar
cerca al saldo final, se debe informar al contratista para definir valor de cobro de
mes siguiente y reprogramacion de actividades de ser el caso. Si el contrato
debe continuar y no es posible adaptarse al saldo que queda del contrato, el
interventor y o supervisor debe informar que debe realizarse un otrosi para
adicionar valor y verificar CDP con la subgerencia administrativa.

5.3. Verificacion pago parafiscales: El interventor y o supervisor debe verificar
si el pago de la seguridad social del periodo corresponde al 40% del ingreso
base de cotizacidn, y si efectivamente se pagoé la ARL correspondiente. En caso
contrario se notifica al contratista para que ajuste la planilla de pagos de
seguridad social ajustandose al valor del cobro de ese mes.
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5.4.

5.5.

5.6.

firmar acta de supervision o interventoria. Los supervisores e
interventores tienen la funcion general de ejercer el control y vigilancia sobre la
ejecucion contractual de los contratos vigilados, dirigida a verificar el
cumplimiento de las condiciones pactadas en los mismos, y como consecuencia
de ello estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones
sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, impartir instrucciones al
contratista y hacer recomendaciones encaminadas a lograr la correcta ejecucion
del objeto contratado.

Notificacion en caso de glosa o incumplimiento de actividades. Si el
interventor considera que no se cumple con las actividades pactadas debe
notificar por escrito al contratista y en caso de ser actividades generadoras de
glosas no recuperables (y segun las condiciones pactadas en el contrato) en el
acta se notifica el valor y se resta al valor de la factura para que realicen el pago
con la deduccion.

Envio para pago de la factura. El supervisor o interventor traslada los
documentos aprobados y firmados al area de tesoreria para que realicen el pago
correspondiente.

ADVERTENCIAS:

Se puede generar un requerimiento externo por parte de la contraloria por el no

cumplimiento de los requisitos del contrato segun el estatuto de contratacion,

El incumplimiento del objeto contractual podria acarrear sanciones disciplinarias, por

cuanto los dineros destinados al pago del mismo provienen del erario publico y la

inadecuada utilizacibn de estos se constituye en un detrimento patrimonial. El
incumplimiento del contrato da pie para aplicar las clausula exorbitante de caducidad, la
cual esta contenida en el articulo 18 de la ley 80 de 1993 la cual advierte que si se

presenta alguno de los hechos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a

cargo del contratista, que afecte de manera grave y directa la ejecucién del contrato y

evidencia que puede conducir a su paralizacion, la entidad por medio de acto

administrativo debidamente motivado lo dara por terminado y ordenara su liquidacion en
el estado en que se encuentre.

e En caso de que la entidad decida abstenerse de declarar la caducidad, adoptara las
medidas de control e intervencidon necesarias, que garanticen la ejecucion del objeto
contratado. La declaratoria de caducidad no impedira que la entidad contratante tome
posesion de la obra o continle inmediatamente la ejecucion del objeto contratado,
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bien sea a través del garante o de otro contratista, a quien a su vez se le podra
declarar la caducidad, cuando a ello hubiere lugar.

e Sise declara la caducidad no habra lugar a indemnizacion para el contratista, quien
se hara acreedor a las sanciones e inhabilidades previstas en esta ley.

e La declaratoria de caducidad sera constitutiva del siniestro de incumplimiento.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

» Pago efectivo del contrato o de la parte del contrato que se encuentre debidamente
demostrada su ejecucion.

6. DESIGNACION DE LOS SUPERVISORES

La designacion de los supervisores de los contratos/convenios/6rdenes de compra
o0 servicios corresponde al ordenador del gasto, previa recomendacion del area que
requirio la contratacion. El supervisor inicia su actuacion a partir de la fecha en que
recibe por cualquier medio la comunicacién (correo electronico institucional o gestor
documental) de su designacidn y ejercera sus actividades durante el término del
contrato/convenio/orden de compra o servicios, incluida la etapa de su liquidacion.

7. APOYO MEDIANTE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS.

La Supervision de contratos debe ser ejercida directamente por la entidad a través
de sus funcionarios designados, sin embargo, la Ley contempla la posibilidad de
celebrar contratos de prestacion de servicios con la finalidad de que se apoye la
actividad de supervision a cargo de la Entidad.

El apoyo a la supervision mediante contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, no requiere que el objeto contratado se refiera
exclusivamente a esta actividad (supervision), el apoyo se puede realizar mediante
una obligacion concreta, que pueda considerarse comprendida en el objeto
estipulado en cada caso. No obstante, debe tenerse presente que cuando el objeto
del contrato corresponda exclusivamente a apoyar el ejercicio de la supervision de
un contrato determinado por la complejidad, la duracion de este debe no puede
extenderse por un periodo superior al del plazo del contrato a supervisar. Para
efectos de la correcta ejecucién de los contratos de prestacion de servicios
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celebrados para apoyar la supervision de determinado contrato, la persona
contratada para el efecto deberéa tener en cuenta las siguientes actividades:

a. Conocer, aplicar y cumplir el manual de Contratacién y el manual de Supervision
e Interventoria, asi como las normas aplicables.

b. Conocer, analizar y revisar el contenido del contrato/convenio/orden de compra,
anexos Yy todos los documentos que hacen parte integral del mismo, asi como los
documentos que integraron el proceso de seleccién, si hay lugar a ello.

c. Asistir a las reuniones que cite el supervisor del contrato/convenio/orden de
compra y proyectar las actas de estas.

d. Remitir al supervisor del contrato/convenio/orden de compra, de manera oportuna
las actas y demas documentos que hagan parte de la ejecucion, para ser
incorporadas al expediente contractual.

e. Apoyar al supervisor en la realizacion de la revision técnica, en aras de dar
aprobacion a los productos o servicios prestados por el contratista/asociado, en los
casos en que no se haya contratado una interventoria técnica.

f. Proyectar los informes que sean solicitados por el supervisor.

g. Las demés requeridas para el correcto seguimiento del contrato/convenio/orden
de compra o servicio supervisado.

8. OBLIGACIONES GENERALES DE LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES
(GENERALES, ADMINISTRATIVAS, FINANCIERAS, TECNICAS Y LEGALES)

Ademas de las siguientes obligaciones, los supervisores e interventores tendran a
su cargo las que los documentos contractuales determinen, las que se fijaran de
acuerdo con la naturaleza propia del contrato y de las obras, bienes o servicios que
la entidad espere recibir.

8.1. Obligaciones generales.

a. Conocer, aplicar y cumplir los manuales de contratacion y supervision, analizar
todos los documentos que forman parte del expediente contractual tales como
estudios previos, anexo técnico y en caso de proceso publico los pliegos de
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condiciones, adendas y propuesta, asi como las normas aplicables a la funcién de
supervision.

b. Exigir al contratista todos los documentos, bienes o servicios establecidos en el
contrato/convenio/orden de compra, con el fin de revisarlos para dar la aprobacion
correspondiente o solicitar su modificacién en caso de que ello sea necesario. c.
Presentar a consideracion del ordenador del gasto, previo el estudio de rigor, y el
visto bueno del director o jefe de la oficina a cargo de la ejecucién de recursos
(cuando aplique) las peticiones de modificacién, adicion, prérroga que solicite el
contratista, con el fin de que el ordenador del gasto verifique su pertinencia, con la
debida antelacién y sustentacion juridica y técnica.

d. Verificar que el contratista cuente con todos los recursos técnicos y talento
humano pactados en el contrato, durante toda la etapa de ejecucion contractual.

e. Recibir las obras, bienes y servicios pactados y verificar que estos cumplan con
las especificaciones técnicas del caso

f. Garantizar el cargue de los informes de seguimiento en formato Excel en la
carpeta en red que disponga la Oficina para la Gestion de Ingresos del Fondo,
dentro de los plazos establecidos, los cuales deben ser identificados con: el nUmero
del contrato y afio del contrato.

g. Realizar la revisién técnica de las obras, bienes y servicios requeridos y verificar
que estos cumplan con los requisitos sefialados en el contrato y anexos técnicos,
de lo cual se dejard constancia en los informes de ejecucion, actas de recibo a
satisfaccion e ingreso a almacén, segun corresponda.

h. Realizar seguimiento a la Matriz de riesgos establecida en el contrato y en general
a aquellos riesgos que puedan comprometer los intereses de la entidad y, ante la
ocurrencia de los mismos, iniciar las acciones que correspondan para conjurar la
situacion.

i. Informar con la debida antelacién al ordenador del gasto para que se designe un
nuevo supervisor, en caso de imposibilidad de continuar con las actividades de
supervision.
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j. Exigir el cabal y oportuno cumplimiento de las obligaciones pactadas en el
contrato.

k. Revisar y aprobar el cronograma o el plan de trabajo cuando existan entregables
o informes periddicos de avance de la ejecucidn, para efectuar el seguimiento al
contrato y verificar su cumplimiento integral.

l. Informar al ordenador del gasto cualquier conflicto de interés que surja durante la
actividad de vigilancia y control contractual.

m. Denunciar ante la instancia competente cualquier accion irregular que pueda
evidenciar en el proceso de vigilancia o control del contrato o convenio.

n. Cumplir las demas actividades que se deriven de la naturaleza de la funcién de
supervision

8.2 Obligaciones administrativas

Las obligaciones administrativas comprenderan, entre otras, las siguientes
actividades:

a. Facilitar con la dependencia correspondiente la entrega al contratista de recursos
técnicos y administrativos necesarios para la ejecucion del contrato, en caso de que
hubiere lugar.

b. Informar al contratista sobre la organizacion de la entidad, en caso de que asi lo
requiera para la ejecucion del contrato.

c. Exigir la documentacion necesaria para la ejecucion del contrato y remitirla a la
oficina de juridica para su respectivo tramite.

d. Verificar el cumplimiento de los requisitos de ejecucién del contrato para suscribir
el acta de inicio del contrato en caso de que hubiere lugar.

e. Requerir al contratista para que allegue la informacion relacionada con la
ejecucion del contrato.

f. Informar sobre la ejecucion del contrato a las dependencias de la entidad que asi
lo requieran.
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g. Requerir y poner en conocimiento del garante del contrato los hechos que
generen dafo a terceros y/o modificaciones, adiciones o prorrogas con ocasion de
la ejecucién contractual.

h. Informar oportunamente a la dependencia que requirié la celebracion del contrato
y al ordenador del gasto sobre las circunstancias que puedan generar
incumplimiento contractual luego del seguimiento y gestion efectuada al contrato,
con el fin de que se tomen los correctivos a que hubiere lugar.

i. Solicitar el inicio del trAmite administrativo de presunto incumplimiento contractual
ante la oficina de juridica, previo analisis técnico y juridico, en estricto cumplimiento
a las normas previstas en la Ley

j. Estudiar las comunicaciones del contratista y contestarlas a la mayor brevedad
posible o remitirlas al area Juridica en caso de requerir concepto de estas
dependencias y dentro de las competencias que le atafien a cada una de dichas
dependencias.

k. Recomendar al ordenador de gasto la suscripciébn de cualquier novedad
contractual que se requiera, previa justificacion de la solicitud y atender los
requisitos legales correspondientes para la legalizacién del acuerdo respectivo.

l. Velar por el buen uso de los equipos y herramientas que le suministre la entidad
al contratista para el cumplimiento del objeto contractual, en caso de que hubiere
lugar.

m. Hacer seguimiento de la correspondencia que se emita durante la ejecucion del
contrato y velar por la respuesta oportuna y manejo documental correspondiente a
través de Gestién Documental.

n. Velar por la destinacion final de los bienes resultantes de la ejecucion del contrato,
de acuerdo con lo sefialado en los documentos previos o el contrato y realizar las
gestiones necesarias para que estos sean incorporados al patrimonio e inventario
de la entidad, en caso de que hubiere lugar.

0. Tramitar con la debida antelacion las comisiones o gastos de desplazamiento de
los contratistas cuando hubiere lugar.
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p. Garantizar la publicacién de los informes y demas documentos que se generen
en la etapa de ejecucion de los contratos y convenios a su cargo, de acuerdo con la
periodicidad establecida en el contrato y convenios en la plataforma SECOP | y Il
segun corresponda.

g. Elaborar y suscribir el acta de cierre y archivo definitivo del contrato o convenio
en los casos que sea procedente.

r. Solicitar mesas de trabajo de seguimiento preventivo y correctivo a la ejecucion
contractual cuando lo considere pertinente.

8.3. Obligaciones financieras

a. Verificar que el contrato cuente con su registro presupuestal y sus adiciones
cuenten con certificado de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal.

b. Velar por la ejecucién del plan de pagos en las fechas establecidas en el contrato
y el registro presupuestal correspondiente.

c. Velar porque el contratista presente las solicitudes de pago con todos sus
soportes al area respectiva, dentro de los términos sefialados en el contrato, en
caso de factura debe ser electronica segun las disposiciones de la DIAN.

d. Aprobar los pagos de acuerdo con lo sefialado en el contrato y en las normas
internas que regulan el procedimiento respectivo.

e. Realizar el trdmite para liberar los recursos que no se van a ejecutar con su
correspondiente justificacion.

f. Realizar la proyeccion de legalizaciones de los recursos girados o
desembolsados; y realizar el respectivo seguimiento para garantizar el cumplimiento
de las proyecciones establecidas, en los casos que aplique.

g. Allegar los soportes idoneos para la respectiva legalizacion de recursos y bienes.

h. Solicitar el balance econdmico y financiero para el tramite de liquidacion de
contrato y/o convenio y/orden de compra o servicio. L

i. Mantener atenta vigilancia al balance econémico y financiero del contrato para
gue este se mantenga en las condiciones pactadas.
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j. Cumplir las demas actividades que se deriven de la naturaleza de la funcion de
supervision y del objeto contractual.

8.4 Obligaciones técnicas
Las obligaciones técnicas comprenderan, entre otras, las siguientes actividades:

a. Verificar, vigilar, hacer seguimiento y control permanente a todas las actividades

pactadas en el contrato y el cumplimiento de las especificaciones técnicas de los
bienes o servicios esperados, con las condiciones de calidad requeridas en el
contrato.

b. Exigir la reposicion de los bienes entregados por el contratista cuando estos no
cumplan con las condiciones de calidad y especificaciones técnicas requeridas.

c. Verificar que el contratista ejecute el contrato con el equipo de trabajo de su
propuesta el cual debe estar acorde con los perfiles establecidos en el contrato y
SUS anexos.

d. Verificar que los bienes contratados se ingresen a los activos de la entidad en
caso de que hubiere lugar.

e. Cumplir las demas actividades que se deriven de la naturaleza de la funcion de
supervision y del objeto contractual.

8.5 Obligaciones legales

a. Verificar que el contratista cumpla con los aportes al sistema de seguridad social
y parafiscales, en los términos sefialados en la ley.

b. Verificar que el contratista cumpla con la solicitud de licencias, permisos y
autorizaciones necesarias para la ejecucién del contrato/convenio/orden de compra,
en caso de que ellas se requieran de conformidad con lo establecido en el contrato
Y SUS anexos.

c. Adelantar los tramites necesarios para liquidar el contrato/convenio/orden de
compra, teniendo en cuenta los plazos establecidos en el estatuto de contratacion.

d. Responder todas las reclamaciones del contratista, dentro de los términos
dispuestos por la Ley.
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e. Velar porgue el contrato/convenio/orden de compra o servicio se desarrolle dentro
del plazo contractual pactado.

f. Velar porque el contratista cumpla con las obligaciones legales derivadas del
contrato/convenio/orden de compra.

g. Informar al ordenador del gasto y al area de juridica aquellas situaciones que
conozca en ejercicio de sus funciones, que puedan generar riesgo antijuridico o
potencial dafio patrimonial o detrimento a la entidad.

h. Hacer seguimiento a la matriz de riesgos del contrato/convenio e informar dentro
de los informes de supervision si ha ocurrido algun hecho que pueda generar la
realizacion de algun siniestro establecido en la misma.

i. Revisar y entregar las garantias otorgadas por el contratista para aprobacion del
area de juridica, segun lo pactado en el contrato.

j. Velar por la oportuna gestidén de las actas de inicio, suspension, reinicio, recibo
parcial o definitivo y los demés tramites juridicos que se presenten en la etapa
contractual y pos contractual.

k. Requerir por escrito al contratista, cuando se presente demora o incumplimiento
de las obligaciones y del objeto contractual e informar por escrito a la aseguradora
gue ampara el cumplimiento del contrato mediante de la garantia aprobada, al
Ordenador del Gasto y al area de juridica. No obstante, la entidad tendra la facultad
de declarar el incumplimiento del contrato, cuantificando los perjuicios del
incumplimiento, imponer las multas y sanciones pactadas y hacer efectiva la
clausula penal, siempre garantizando el debido proceso.

9. CONTROL DE CAMBIOS
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