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1. Objetivo:

Publicacion de documentos de ejecucion de los contratos celebrados por la Gobernacion de Narifio
en la plataforma SECOP IlI.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica para la publicaciéon de documentos de ejecucién en la plataforma SECOP
I, tanto por parte del Contratista (Proveedor) como la Entidad (supervisor/Interventor).

3. Definiciones:

e SECORP II: Sistema Electrénico de Contratacion Publica.

e DAC: Departamento Administrativo de Contratacion.

e Contratista: Persona natural o juridica quien suscribe el contrato.

e Supervisor: funcionario de la Gobernacién de Narifio encargado de supervisar las
actividades realizadas por el contratista.

e Interventor: Persona Natural o juridica contratada por la Entidad para realizar el seguimiento
técnico sobre el cumplimiento de las actividades realizadas por el contratista.

e 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 requieren conocimientos especializados. Para la supervision, la Entidad
estatal podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacién de
servicios que sean requeridos.

e Interventoria: Consiste 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.

o Informe de Actividades: Documento elaborado por el contratista donde se sefalan las
actividades desarrolladas en virtud del contrato durante un periodo concreto.

e Informe de Supervision: Documento elaborado por el supervisor donde se deja constancia
del seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico sobre el cumplimiento
del objeto del contrato.

e sefialan las actividades desarrolladas durante un periodo concreto.

¢ Informe de Interventoria: Documento elaborado por el interventor donde se deja constancia
del seguimiento técnico realizado sobre el cumplimiento del objeto del contrato.

e Estampillas: Son tributos de causacién instantanea, con destinacion especifica autorizada
por la Ley que las creo, y que grava documentos o actos en los cuales intervenga una entidad
territorial.

e Certificacion Parcial de Cumplimiento: Constancia emitida por el supervisor del contrato
mediante la cual se acredita la realizacion y/o cumplimiento de las actividades objeto del
contrato durante un periodo determinado.

e Certificacién Final de Cumplimiento: Constancia emitida por el supervisor del contrato
mediante la cual se acredita el cumplimiento a satisfaccion del objeto del contrato dentro del
plazo de ejecucion establecido para ello.

e Certificacion de publicacion: Constancia emitida por el Departamento Administrativo de
Contratacion - DAC, mediante la cual se acredita que los documentos de ejecucién (informe
de actividades y certificacion parcial y/o final de cumplimiento) remitidos de manera
electrénica al DAC, se encuentran debidamente publicados en la plataforma SECORP II.

4. Desarrollo del procedimiento — Publicacion de informes de actividades y certificados
de cumplimiento:

Documento de

No Actividad Descripcién de la actividad .
trabajo

Responsable

El contratista debe liquidar y pagar
en la Tesoreria General de la
Gobernacién de Narifio, el valor

Liquidar de las estampillas para emitir el Contratista y
estampillas . P pal . . Tesoreria General
certificado de cumplimiento. Estampillas fisicas

1. para el - de la
e y/o electrénicas .

certificado de . Gobernacion de

g Una vez realizado el pago, la o

cumplimiento Narifio

Tesoreria Departamental emitira
las Estampillas de manera fisica
y/lo electrénica para que sean
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Descripcién de la actividad

Documento de
trabajo

Responsable

anexadas al certificado de

cumplimiento.

Elaborar
informe de
actividades y
remitir junto
con las
estampillas y
soportes al
supervisor del
contrato

El contratista debe elaborar el
informe donde se detallen las
actividades desarrolladas durante
un periodo en especifico yenviarlo
juntos con las estampillas y demas
soportes al supervisor para su
correspondiente revision y
aprobacion.

El informe debera identificarse de
la siguiente manera:

informe de actividades.

Ejemplo:

INFORME DE ACTIVIDADES
DEL 1 AL 30 DE JUNIO DE 2021

Informe de
actividades
suscrito por el
contratista con
sus

correspondientes

soportes

Contratista

Revisar
Informe de
actividades.

El supervisor debe revisar el
informe de actividades presentado
por el Contratista, verificando el
cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

Una vez revisado el informe, el
supervisor podra:

a. Aprobar el informe, suscribirlo
y enviarlo al contratista.

b. Realizar observaciones al
informe y remitirlo  al
contratista para que realice
los ajustes
correspondientes. En este
ultimo caso, el contratista
debera repetir la actividad
sefialada en el segundo
numeral.

Informe de
actividades
suscrito por el
supervisor

Contratista y
Supervisor

Expedicion y
publicacién del
certificado
parcial de
cumplimiento

El supervisor debe elaborar,
suscribir y publicar el certificado
parcial de cumplimiento junto con
las estampillas remitidas por el
contratista, en la plataforma
SECORP Il

debera
siguiente

El certificado parcial
identificarse de la
manera:

certificado de
parcial.

cumplimiento

Ejemplo:

Certificado de

cumplimiento

suscrito por el
supervisor

Supervisor
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Documento de

certificado final

de cumplimiento final en la
plataforma SECOP II.

No Actividad Descripcién de la actividad trabajo Responsable
CERTIFICADO DE
CUMPLIMIENTO PARCIAL. DEL
1 AL 30 DE JUNIO DE 2021
El contratista debe descargar de Informe de
la plataforma SECOP Il el S
Descargar certificado de cumplimiento actividades y
certificado de L P y certificado de
. remitirlo junto con el informe de e
cumplimento y L . cumplimiento .
5. e actividades dentro de los cinco . Contratista
remitir junto rimeros dias habiles de cada (junto con las
con el informe | P - estampillas)
mes al siguiente correo .
al DAC o e . debidamente
certificadosdecumplimiento@nari firmados
Nno.gov.co
El DAC verificara que los
documentos radicados por el
contratista de manera electrénica
se encuentren  debidamente
publicados en la plataforma
SECORP I, de la siguiente manera:
a. Documentos a publicarpor Informe de
parte de Supervisor: actividades y
Certificado de cumplimiento certificado de
- junto con las estampillas. cumplimiento
Verificar .
ublicacion de (unto con las
pdocumentos b. Documentos a publicarpor estampillas) Contratista
6. el Contratista: Informe de debidamente : !
en SECOP Iy L . . Supervisor y DAC
emitir la a_lctlwdades debidamente flrmados y
constancia f|rmadc_) tanto por el publicados.
contratista como por el
supervisor. Constancia de
publicacién
Una vez corroborada la anterior
informacion se procedera a la
expedicion de la constancia de
publicacién, la cual sera remitida
al contratista para que continué
con el tramite para el pago de su
cuenta en la Subsecretaria de
Presupuesto.
El supervisor y/o interventor debe
elaborar, suscribir y publicar en
SECOP Il el informe final donde se
detalle el seguimiento técnico,
administrativo, financiero,
contable, y juridico que sobre el
cumplimiento del objeto del
Elaborar, contrato ha sido ejercido. Ello no
suscribir y obsta a que se realice un informe Informe de
publicar el de seguimiento periédico de supervision y/o .
. ' ; 7 Supervisor y/o
7. informe final | acuerdo a la naturaleza del interventoria :
L . interventor
de supervision | contrato. debidamente
ylo suscrito
interventoria | El informe debera identificarse de
la siguiente manera:
Ejemplo:
INFORME FINAL DE
SUPERVISION Y/O
INTERVENTORIA
. El supervisor debe elaborar, Certificado final
Expedicion y S . - -
8 L suscribir y publicar el certificado | de cumplimiento .
. publicacién del Supervisor

suscrito por el
supervisor
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No Actividad Descripcién de la actividad

Documento de

trabajo Responsable

de

Ejemplo:

cumplimiento | El certificado deberé identificarse
de la siguiente manera:

CERTIFICADO
CUMPLIMIENTO

FINAL DE

5. Anexos

Constancia de publicacion

6. Control de Cambios

Certificado Parcial de Cumplimiento.
Certificado Final de Cumplimiento
Informe de supervision y/o interventoria

Version | Fecha de aprobacion

Descripcién del cambio Responsable

01 21/09/2021

Creacion del Documento Director DAC

7. Responsable del documento

El responsable de este documento es el Director(a) del Departamento Administrativo de
Contratacion (DAC), quien debe verificar, y si es del caso actualizarlo, cuando sea necesario.

8. Revisién y aprobacién

(.

Reviso: s
ESTEFANIA®

Contratista DA

Reviso: L L= }3‘
CARLOS VILLOTA
Contratista DAC

A
/¥ 'f'

\-v.: "’, 4 /'
Aprob6 | KAREN‘IZBETH LIMA ROSERO
Cargo: Directora Departamento Administrativo de Contratacion

) e
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