DEFENSA CIVIL
COLOMBIANA
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MEMORANDO No. 015

Bogota D.C., 14 de enero de 2022

PARA: LEANDRO CASTELLANOS SANCHEZ
Técnico de Servicios
DIRECCION ESCUELA “CARLOS LLERAS RESTREPQ”

DE: Coronel (r) FERNANDO ALARCON BAQUIRO
Subdirector Administrativo y Financiero

ASUNTO: Notificacion designacion como Supervisor de los CONTRATOS No. 011y 012 de 2022.

OBJETO DEL CONTRATO: EL CONTRATISTA SE OBLIGA A PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION INSTRUCTOR NIVEL TECNICO, PARA EL DESARROLLO DE PROGRAMAS DE EDUCACION,
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y LOGISTICAS DE LOS CONVENIOS Y/O CONTRATOS QUE ADELANTA LA
DEFENSA CIVIL COLOMBIANA. Celebrados con: SANDRA PAOLA PAEZ FLOREZ y EDWIN RICARDO
CUBILLOS BARBOSA.

Expedidos los registros presupuestales No: 8522 y 8422 del 14 de enero de 2022, le informo su
designacion como supervisor de los citados contratos.

Segn lo sefiala el manual de Supervisores en su numeral 2, la supervision consistira en el seguimiento
técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es
ejercida por la Defensa Civil Colombiana, cuando no requieren conocimientos especializados.

Para el efecto es preciso indicar que, de conformidad con lo sefialado en el Manual de Supervisores de la
entidad, el Ordenador del Gasto tiene la potestad para designar a cualquier funcionario como
Supervisor de los contratos que celebre la entidad por lo cualla designacién es de obligatorio

cumplimiento:

e"2.1 PERSONAS QUE PUEDEN EJERCER LA SUPERVISION EN LA DEFENSA CIVIL
COLOMBIANA La supervision del objeto contratado estard a cargo de los servidores
ptiblicos o personal contratado a través de contratos de prestacion de servicios
profesionales o de apoyo a la gestion.

e 2.2 DESIGNACION DEL SUPERVISOR El Ordenador del Gasto de la Entidad es responsable de la
vigilancia y control de la ejecucion del gasto y del contrato, por lo cual es quien debe
designar el supervisor del contrato quien sera nombrado por acto administrativo o designado
dentro del clausulado del contrato. El supervisor iniciara su actividad una vez se encuentre
perfeccionado y legalizado el contrato, esto es, suscrifo, con registro presupuestal,
suscripcion del acta de inicio y con aprobacion de la garantia tnica si hay lugar a ello. El
Grupo Administrativo, mediante correo electronico notificara al supervisor de que el contrato
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inicia su ejecucion adjuntando el contrato y demas documentos de la etapa precontractual y
contractual (Registro, Oferta y Pélizas, entre otros)”.

Las funciones y actividades que deben realizar en ejercicio de la funcién delegada se encuentran
contempladas en el Manual de Supervisores que pueden consultar en el enlace:
https://www.defensacivil.gov.colrecursos _user/documentos/editores/1900/MANUAL %20SUPERVISORES.
PDE

En atencion a lo anterior, me permito recomendar a los supervisores designados dar lectura completa al
manual de supervisores, para realizar de forma adecuada su proceso de supervision del contrato.

PROCESO DE INSCRIPCION EN SECOPII

Para el ingreso al Secop debe tener usuario y contrasefia, en el siguiente link encontraran la guia.
Link: https://colombiacompra.gov.co/content/registro-paso-paso#

NOTA: En caso de dudas o inconvenientes al inscribirse, pueden acercarse al Grupo Administrativo.

Una vez efectuada la inscripcién en SECOPII, el supervisor debe ingresar al proceso, descargar el Estudio
Previo, el contrato y dar lectura completa a los documentos.

De conformidad con el Regimen de la Contratacion Estatal, contenido en las leyes 80 de 1993, ley 1150 de
2007,y 1474 de 2011 y sus decretos reglamentarios, la vigilancia y control en la iniciacion y ejecucion de Ia
citada compra, estara a su cargo, para ello, debera desarrollar las funciones que se establecen en el
manual de supervisores; de igual forma, le comunico que los formatos que debe diligenciar en
cumplimiento de sus funciones, los encontrara en Gestion de la Informacion Documentada Kawak, en el
siguiente link: https:/kawakdc.digitalwaresaas.com.co/kawak/main/home.php , bajo las siguientes siglas:
GAD-FT-029: Certificado de Recibo a satisfaccion; GAD FT 005 Informe Final de Supervisién V6u; DCC-
MG-003: Manual de Supervisores y GAD-FT-012: Acta de inicio.

Plazo de ejecucién: Sera de dos (2) meses y veinte (20) dias, previa expedicion del registro presupuestal
y acta de inicio.

Aspectos que debe tener en cuenta el servidor publico que sea designado como supervisor de un contrato:

1. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS: Las siguientes actividades son una pauta para el seguimiento
administrativo, fiscal, tributario y de manejo de recurso humano de un contrato:

1.1.  Suscripcidn del acta de inicio

1.2. Revisar que el expediente electronico o fisico del contrato esté completo, sea actualizado
constantemente y cumpla con la normativa aplicable.

1.3. Coordinar con el responsable del proceso contractual en la Entidad la expedicion del registro
presupuestal de compromiso y revision y aprobacion de garantias, con el fin de dar inicio a la
gjecucion del contrato.

1.4.  Preparary entregar los informes previstos por los procedimientos de la Entidad y los que soliciten los
organismos de control.
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Revisar que la Entidad cumpla con los principios de publicidad de los Procesos de Contratacion y de
los Documentos del Proceso.

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

Solicitar al contratista informes, explicaciones y aclaraciones sobre el desarrollo del objeto
contractual.

Certificar el recibo a satisfaccion de los bienes y/o servicios adquiridos.

Emitir cuando sea el caso conceptos debidamente motivados sobre la conveniencia de modificar,
prorrogar o adicionar el contrato.

. Hacer las recomendaciones que estime conducentes al mejor logro del objeto contractual,

informando al Ordenador del Gasto.

ASPECTOS TECNICOS: Ei seguimiento técnico esta dirigido a revisar el cumplimiento de las
normas técnicas aplicables y previstas en el contrato para lo cual las siguientes actividades sirven de
pauta:

 Vigilar el cumplimiento de los cronogramas o plazo establecido en el contrato.

Verificar el cumplimiento de las normas técnicas aplicables.

Revisar que las personas que conforman el equipo del contratista cumplan las condiciones ofrecidas
de acuerdo con lo previsto en el contrato y exigir su reemplazo en condiciones equivalentes cuando
fuere necesario.

Identificar las necesidades de cambio o ajuste y revisar el curso de accion con las partes.

Efectuar el recibo de los bienes o servicios.

Verificar la calidad de los bienes o servicios.

Estudiar las solicitudes y requerimientos técnicos del contratista y dar recomendaciones a la Defensa
Civil Colombina sobre el particular.

Elaborar la documentacion y el soporte necesario frente a la necesidad de hacer efectivas las
garantias del contrato.

ASPECTOS ECONOMICOS: En este ambito, el supervisor tiene a su cargo un seguimiento a las
actuaciones del contratista en términos presupuestales, financieros y contables, para lo cual es
recomendable tener en cuenta lo siguiente:

Llevar el control del valor del contrato y sus respectivos pagos.

Hacer seguimiento de la gestion financiera del contrato por parte de la Defensa Civil Colombiana,
incluyendo el registro presupuestal, la planeacion de los pagos previstos y la disponibilidad de caja.
Realizar la aprobacién de la factura en las plataformas OLIMPIA'Y EL SECOPII.

Dar aplicabilidad a la Circular No. 9.2021008 del 20 de abril de 2021 “SIIF — ADMINISTRADOR DEL
SISTEMA GESTION DE GASTO CON TERCEROS OBLIGADOS A EXPEDIR FACTURA
ELECTRONICA."

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

Documentar los pagos Y ajustes que se hagan al contrato y controlar el balance presupuestal del
contrato para efecto de pagos y de liquidacion del mismo.
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Verificar la entrega de los anticipos pactados al contratista, y la adecuada amortizacion del mismo,
en los términos de la ley y el contrato.

Verificar que las actividades adicionales que impliquen aumento del valor o modificacion del objeto
del contrato cuenten con la autorizacion y se encuentren justificados técnica, economica y
juridicamente.

Coordinar las instancias necesarias para adelantar los tramites para la liquidacién del contrato y
entregar los documentos soportes que le correspondan para efectuarla.

ASPECTO LEGAL: El seguimiento juridico del contrato busca la conformidad de la ejecucion del
contrato con el texto del contrato y la normativa aplicable.

Informar por escrito sobre el incumplimiento del objeto contractual si lo llegare haber para proceder a
la aplicacion de las sanciones a que haya lugar o a la terminacion del contrato, aclarando que esta
informacion debe ser con anticipacion a la fecha prevista para el cumplimiento de la entrega del
objeto contractual.

Verificar la aprobacién de garantia y constancia del cumplimiento de las prestaciones sociales con el
fin de autorizar el pago.

Dar rapida y oportuna informacion a los superiores acerca del proceso contractual, cuando sea
requerido.

Exigir al contratista la acreditacion de los pagos a seguridad social y aportes parafiscales durante la
ejecucion del contrato.

La inobservancia de los anteriores aspectos implica el incumplimiento de la funcion de supervision, en
consecuencia, responden civil, fiscal, penal y disciplinariamente; para lo cual, el supervisor debera cumplir
con sus deberes de conformidad con la ley 80 de 1993, ley 1474 de 2011, ley 1150 de 2007 y demas
normas reglamentarias, procurando prever las faltas en el ejercicio de sus funciones.

Lo anterior, con el fin de lograr la correcta ejecucion del objeto contratado para proteger la moralidad
administrativa, prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y tutelar la transparencia de la ejecucion
contractual a través del supervisor.

Atentamente,‘

Coronel (rYFERN
Subdirectgr Admip

Elabor6: Maria E 3-94:
Técnico de Servicigs

3{3 PBX; 3199000 Fax; 3199020 Linea Emergencia 144

JO ALARCON BAQUIRO
htivo y Financiero

r

piaz G. Revisd y Aprobd: Ing. Luis Eresto Lopez/Torres
Jefe Grupo Administrativo (e)
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xm—uOﬂnm OOBU-.Q—%&MG Vﬂmw:UCQMHNm de Gasto Usuario Solicitante: ) MHahernand ARCENIO HERNANDEZ ARDILA

Comprobante Unidad ¢ Subunidad 15-08-00 DEFENSA CIVIL COLOMBIANA, GUILLERMO
Ejecutora Solicitante: PR
. Fecha y Hora Sistema: 2022-01-17-4:02 p. m.

EE T e | REGISTRO PRESUPUESTAL nmroogvmog_mo

Con base en el CDP No: 2622 de fecha 2022-01-04. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Nimero: 8522 Fecha Registro: |2022-01-14 Unidad / Subunidad Ejecutora: 15-08-00 DEFENSA CIVIL COLOMBIANA, GUILLERMO LEON VALENCIA
Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado : Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00
Valor [nicial; 6.666.666,00|Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 6.666.666,00/Saldo x Obligar: 6.666.666,00
LEaso o T e TERGERO-ORIGINAL . © Sl Lol s e e e
1022986295|Razsn Social: |SANDRA PAOLA PAEZ FLOREZ |Medio de Pago: Abono en cuenta
S e SR S el ; -CUENTABANCARIA: -7 i sndiaa CoEael
Numero: Amwwmm.\ﬁ_mm:no“ _m>zoo DE BOGOTA S. A _>:o:.o Estado: Registro Previo
. 7 5 { s : ORDENADOR'DEL GASTO o -

Identificacion:

19462061 _ZOBU_‘? MIGUEL mmzmm.ﬂo PEREZ GUARNIZO

CAJAMENOR 5 Chd i | VIATICOS S o DOCUMENTO SOPORTE
. CONTRATO DE
Identificacion: Fecha de Registro: Genera Viaticos: No M“ﬂ._mm_o__.__m::a de Nimero:  }012 DEL 2022 Tipo: PRESTACION |Fecha: 2022-01-14
) ’ ) DE SERVICIOS

FECTACION DE GASTG |

«J. vOm_o_oz ,n>4>_.cmo um.m>wqo {7 FUENTE £ . .
A-03-03-04-015 FONDO NACIONAL DE - - e L
000 DCC GESTION GENERAL | =0 20 o Propios FECHA o_um,,w)&oz ALORINICIAL

6.666.666,00;

Total: 6€.666.666,00 0,00] 6.666.666,00 6.666.666,00

EL CONTRATISTA SE OBLIGA A PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION INSTRUCTOR NIVEL TECNICO, PARA EL. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE EDUCACION, ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y
Objeto: LOGISTICAS DE LOS CONVENIOS Y/O CONTRATOS QUE ADELANTA LA DEFENSA CIVIL COLOMBIAN

T ~ . PLANDEPAGOS o
cmzoS D >mmﬁ.>o_oz DEFAC , : g _uom_o_OZ cm_. CATALOGODEPAG ~ T " FECHA [ <>_.om> v>m>w - “SALDO P wOmr_m>m ; _._zm> DE PAGO
DCC GESTION GENERAL 7-3 TRANSFERENCIAS Qmm Y CAPITAL 2022-12-30 6.666.666,00 5,655,666, 00|NINGUNG

~—

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)
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