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ASUNTO: NOTIFICACION FUNCIONES

A la luz del articulo 4 de la Ley 80 de 1.993, “por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica”; del articulo 84 y subsiguientes de la Ley 1474 de 2011, “por la cual se
dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos
de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica”, y demas normas legales vigentes
concordantes, de la Central Administrativo y Contable Especializada CENAC AVIACION, para el
cumplimiento de su deber de vigilancia permanente de la correcta ejecucién de los objetos
contractuales, lo ha designado como supervisor para el contrato de la referencia:

En calidad de supervisor, tiene a su cargo el seguimiento y control constante, sobre el cumplimiento
de las obligaciones a cargo del contratista, conforme a los términos y condiciones establecidas en el
contrato, para cuyos efectos tendran dentro de sus deberes:

1. Exigir la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad estatal, o en su defecto, los
exigidos por las normas técnicas obligatorias, o certificar como recibida a satisfaccion, solamente
las obras que hayan sido ejecutadas a cabalidad.

2. Exigir al contratista, ademas del informe de actividades, los documentos que acreditan el
cumplimiento de las obligaciones que corresponden y demds requerimientos de ley; asi como
todos los soportes que acrediten el desarrollo de las actividades contenidas en dichos informes,
tanto en lo relacionado con la etapa contractual como post contractual.

3. Emitir y presentar los informes de supervision mensuales, sefialando de manera especifica
aspectos relacionados con la ejecucién contractual, tales como objeto, valor del contrato, valor del
periodo a cancelar, porcentaje de ejecucion, periodo de cumplimiento de las obligaciones (Formato
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Direccién de Contratacién Ejército); anexando las actividades efectuadas y las obligaciones
cumplidas por los contratistas durante el periodo correspondiente.

4. Verificar directa y objetivamente que las actividades contenidas en los informes de los contratistas
correspondan a lo ejecutado realmente, y no limitarse simplemente a la lectura de los informes de
los contratistas.

5. Contar con los soportes que permitan evidenciar la labor de supervisidn efectuada al contratista, y
gue permitan demostrar debidamente los posibles incumplimientos por parte del contratista, como
requisito esencial para los tramites relacionados con imposicion de multas, sanciones y
declaratorias de caducidad, entre otros.

6. Efectuar seguimiento periédico y permanente a la ejecuciéon de los contratos, hasta su terminacién
y liquidacion; para lo cual se requiere que el supervisor se comunique con el contratista, tanto de
manera verbal como escrita, durante la ejecucion del contrato; conozca en todo momento, acerca
del estado de ejecucion del contrato; y no se limite a esperar la terminacion del plazo contractual.

A su vez, en calidad de supervisor estd facultado, para solicitar al contratista, informes,
aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién contractual.

Con el proposito de ejercer un mejor control sobre todos los contratos en ejecucién, y de acuerdo a
la Resolucién No. 3645 del 14 de Septiembre de 2012 (numeral 36), del Ministerio de Defensa
Nacional, asi como en la Directiva 09 del 20 de marzo de 2014 “Politicas en materia de
contratacion estatal emanada del MDN y Resolucién 4130 del 16 de Junio del 2022 Las funciones
particulares de los supervisores, que a continuacion se enuncian, son de estricto cumplimiento:

El personal designado que, en el desarrollo del proceso contractual disfrute de vacaciones,
permisos, comisiones o traslados, debera ser reemplazado por funcionarios de la misma
experiencia e idoneidad profesional.

SUPERVISORES

CUANTIA PERFIL

Oficiales con grado minimo de Capitan o
Teniente de Navio

Cuando el proceso a adelantar corresponda a
una cuantia superior a los 1.000 SMLMV el
perfil correspondera a:

Coordinadores de Grupo o sus equivalentes
en el Ministerio de Defensa Nacional y/o sus
Unidades Ejecutoras o0 Dependencias
Delegatarias

Suboficiales con grado minimo de Sargento
Primero, Suboficial Jefe, Técnico Subjefe u
oficiales de grado subalterno.

Cuando el proceso a adelantar corresponda a
una cuantia que oscile de 0 a 1.000 SMLMV Deberd ser profesional y/o técnico o
tecnélogo relacionado con el objeto del
proceso y con experiencia en el mismo no
inferior a dos (2)

Del ejercicio de las funciones de supervisién de los contratos.- El ejercicio de la funcion de
Supervision y seguimiento de la ejecucién contractual comprendera, entre otras funciones, las
siguientes:
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a La revision de los antecedentes del contrato suscrito, de los derechos y obligaciones de las
partes y de los mecanismos pactados para el reconocimiento de los derechos de contenido
economico.

b La intervencion formal en la coordinacion, vigilancia y control de la ejecucién del objeto
contratado, para garantizar que las obligaciones contractuales se han cumplido y que permita a
la entidad tramitar los pagos al contratista.

c La presentacion periodica de informes sobre la ejecucién del contrato, cuando suceda algo que
amerite ser informado (pagos, entregas, demoras, etc.), en especial, el informe anexo al acta
de recibo parcial y/o final que sustente el pago de las obligaciones cumplidas por el contratista.
Salvo que en el respectivo contrato o convenio se disponga una periodicidad particular, la
presentacion de informes debera ser minimo bimensualmente.

d La elaboracion y envi6 del proyecto de Acta de Liquidacion de los contratos acompafiada de
sus documentos soportes, dejando constancia sobre los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que llegaren las partes en caso de divergencias presentadas.

e En caso de no lograrse la liquidacion el contrato o convenio en la oportunidad legal establecida
y por ende perderse la competencia legal para llevar a cabo la liquidacion, el Supervisor sera
responsable por el Cierre del Expediente Contractual, a través de un Acta, para efectos de
establecer dentro de la entidad estatal el estado final del contrato celebrado.

f  Asi mismo, conforme al Articulo 2.2.1.1.2.4.3. Obligaciones posteriores a la liquidacion, y una
vez “Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las
condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes”, el Supervisor
del Contrato o Convenio sera responsable del cierre del expediente del Proceso de
Contratacion, a través del Acta respectiva.

g En los contratos en gque se realicen mantenimiento, renovaciones y mejoras a los bienes, se
debe determinar por el supervisor si los trabajos realizados al bien generan un mayor valor del
mismo, toda vez que amplien su vida productiva, su utilidad y su eficiencia operativa. El
Supervisor debera en el Acta de Liquidacién expresar técnicamente si hubo un aumento del
valor del bien, toda vez que ese mayor valor debera reflejarse por la entidad en su balance
contable.

Del procedimiento para ejercer la funcién de supervision y/o seguimiento a la ejecucion
de los contratos.

Los supervisores de los contratos seran funcionarios designados por el competente contractual,
o por la Direccion de Contratacion Estatal del Ministerio de Defensa Nacional, cuando sea del
caso, segun lo indicado en la Resolucion de Delegacién vigente. Inician su actividad cuando el
contrato esté perfeccionado, esto es suscrito, registrado el compromiso y aprobadas las
garantias (cuando éstas hayan sido requieras en el proceso contractual).

El competente contractual o la Direccion de Contratacion Estatal del Ministerio de Defensa
Nacional, segun sea el caso, le informara al supervisor, mediante una comunicacién formal o a
través de cualquier medio electronico institucional, sobre el cumplimiento de los anteriores
requisitos, remitiendo copia del contrato, copia de la propuesta y de las garantias con su
correspondiente aprobacién (cuando apliquen).
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La informacién del proceso podra consultarse en la Direccién de Contratacion Estatal o quien
haga sus veces, o en el Sistema Electronico de Contratacién Publica SECOP | o I, segln
corresponda.

El supervisor del contrato vigilara su ejecucion y cumplimiento del objeto durante todo el tiempo
que esté vigente y su funcién termina cuando se suscriba el acta de liquidacion.

Salvo instruccion en contrario que emane de la Direccion de Contratacion Estatal del Ministerio
de Defensa Nacional o quien haga sus veces en la respectiva Unidad Ejecutora o Dependencia
Delegataria, los Supervisores de los contratos o convenios adelantados transaccionalmente a
través de la plataforma SECOP Il deberan realizar el cargue de sus informes de supervision en
dicha plataforma, junto con los demas tramites contractuales, siendo responsables por la calidad
y oportunidad en el cargue y/o reporte de la informacion o tramites que correspondan en
ejecucion de los contratos.

Manifestaciones de inconformidad del supervisor del contrato frente a su ejecucion

Cuando el supervisor del contrato manifieste su desacuerdo con la ejecucién de un contrato o
con la forma de los actos, documentos o circunstancias examinadas, formulara sus reparos por
escrito.

Los reparos seran motivados en hechos, circunstancias y normas y abarcaran las
observaciones y objeciones correspondientes.

El supervisor comunicara al competente contractual, a la dependencia interesada en el contrato
y/o a la Direccién de Contratacion Estatal o quien haga sus veces en la Unidad Ejecutora o
Dependencia Delegataria, los resultados mas relevantes de su actuacion y recomendaréa las
actuaciones para su normal ejecucion.

El supervisor podra solicitar al competente contractual la revisién de los actos que considere
perjudiciales para los intereses de la Nacion — Ministerio de Defensa Nacional.

Cuando se aprecien graves irregularidades en la ejecucion de un contrato que amenace su
paralizacion, es obligacién del supervisor informar por escrito dentro de los cinco (5) dias
hébiles siguientes a la ocurrencia de los hechos al competente contractual y al Director de la
dependencia que ha contratado el bien o servicio, para que estos inicien las acciones
correspondientes.

Cumplimiento de O&rdenes del competente contractual, coma consecuencia de
irregularidades o circunstancias que afecten la normal ejecucion de un contrato

Los supervisores de los contratos suscritos por Ministerio de Defensa Nacional estan
obligados a acatar las observaciones y decisiones del competente contractual, en los eventos
de discrepancias en su ejecucion, y no estadn autorizados a expedir cumplidos para pagar
obligaciones hasta tanto no se pronuncie favorablemente el competente contractual.

Liguidacién de las obligaciones contraidas
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Los supervisores de los contratos suscritos per el Ministerio de Defensa Nacional estan
obligados a entregar debidamente liquidadas todo las cuentas contractuales con sus
respectivos soportes, utilizando el formato creado por la Direccion de Contratacién Estatal. En
este momento quedara documentalmente acreditado el cumplimiento de todos los requisitos
necesarios para cumplir la obligacién a cargo del Ministerio y del cumplimiento de las
obligaciones del contratista.

El contratista suscribird el acta de liquidacion remitida con un plazo de 15 dias habiles,
posteriores a su recibo Si al vencimiento de este plazo el contratista no se allanare a su
suscripcién, el Ministerio liquidara unilateralmente el contrato.

Conceptos solicitados por el Supervisor o por el Contratista:

En situaciones que generan duda frente a la interpretacion del contrato y/o su adecuada
ejecucion, el ordenador del gasto proyectara concepto escrito. Este concepto surtird tramite por
conducto de la Direccibn de Contratacion Estatal o quien haga sus veces en la Unidad
Ejecutora o Dependencia Delegataria.

Funciones Generales de los Supervisores de Contratos

Este numeral enlista una serie de funciones que competen a nivel general a la funcién de
seguimiento en el aspecto técnico, administrativo y legal, que describira en forma general los
procesos de esta labor.

Para facilitar la comprensién de estas funciones, es importante tener en cuenta que en el
proceso contractual y en la ejecuciéon de los contratos, intervienen diferentes funcionarios,
dependiendo obviamente del servicio a bien a contratar y de las necesidades que deba cubrir
cada una de las dependencias del Ministerio. Quien ejerza la supervisién de un contrato en el
Ministerio de Defensa Nacional, tendra plena conocimiento del objeto contratado para
constatar su debida ejecucion cumplir las funciones descritas a continuacion:

1) En el aspecto- Técnico Administrativo

» Verificar que las especificaciones y condiciones particulares de los bienes o servicios
contratados, correspondan a las solicitadas, definidas y aceptadas en el contrato. De
presentarse dudas sobre este particular se formularan por escrito dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a su ocurrencia, a la direcciébn u oficina de contratacion que
corresponda. La cual respondera este requemamiento dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a su recibo clarificando la situacion.

* En los eventos que asi lo determine el contrato, o si la naturaleza de este lo requiere, el
supervisor suscribira conjuntamente con el contratista y el competente contractual, las
actas de iniciacion o de recibo de bienes y/o servicios, dentro del término establecido en el
contrato. Copia de estas actas se enviaran dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a
su firma, a la direccién u oficina de contratacion que corresponda, para su incorporacion
en la carpeta del contrato.

+ Cuando se requieran cronogramas o programacion de actividades al contratista para
ejecutar el objeto contratado, el supervisor los exigira y recibird para su revisién y control,
dentro de los plazos estipulados en el contrato. Copia de estos cronogramas se remitiran
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su recibo, a la direccion u oficina de
contratacion que corresponda, para su archivo en la carpeta del contrato.

EJERCITO NACIONAL
PATRIA HONOR LEALTAD

Aeropuerto Internacional el Dorado, puerta 6 via CATAM-Hangar 19-Bogota.
No. del Conmutador - No. de fax institucional

Correo electronico de la unidad — cenacaviacionejercito@gmail.com

Pég 5de 16 SCE30-1

icontec

1S0 9001




FUNCIONES SUPERVISOR PRESTACION DE SERVICIOS 185-CENACAVIACION-2022 “ADQUISICION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO,
AJUSTE, CALIBRACION Y REPARACION PARA LOS EQUIPOS DE LA BRIAV32”

+ Cuando se trate de la supervision o interventoria de contratos de obras. las personas
naturales o juridicas o los funcionarios designados pare este efecto, abriran y llevaran
conjuntamente con el contratista, o la persona delegada por este, una memoria diaria de
la obra, en donde constaran las acciones realizadas diariamente en ella, asi como las
actas de los comités técnicos de obra o administrativos que periddicamente deban
realizarse y las observaciones que se consideren pertinentes. Este documento formara
parte integral del contrato y la copia mensual del documento se remitira al area de
contratos del Ministerio pare que repose en la carpeta del contrato.

» El supervisor podia citar o convocar a reuniones al contratista, al competente contractual,
a quienes tengan interés directo en la ejecucién del contrato, a quienes participaron en la
elaboracidn del pliego y elaboracién de la minuta del contrato, cuando tenga dudas sobre
los términos del contrato y/o se considere necesario para su hormal ejecucion.

* De estas reuniones levantara una ayuda memoria suscrita par los que en ella intervinieron
y la misma contendrd como minimo los asuntos discutidos, las decisiones, acciones y
compromisos a ejecutar. Copia de ella se enviara a la Direccion de Contratacion Estatal
del Ministerio, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su suscripcion, para su
correspondiente archivo o publicacion en SECOP Il segun corresponda.

* Los supervisores de los contratos si la naturaleza del mismo lo requiere y asi se ha
estipulado en la minuta del contrato, elaboraran actas de recibo parcial de bienes o
servicios., las cuales suscribird conjuntamente con el contratista. El valor de los bienes o
servicios que por estas actas se recibe no sera inferior al porcentaje estipulado en el
contrato. Copia de estas actas se remitira al area de contratos del Ministerio para lo de su
competencia.

» El supervisor exigird la buena calidad y correcto funcionamiento de los bienes y servicios
contratados y se abstendra de dar el respectivo cumplido si éstos no corresponden a las
calidades, cantidades y especificaciones técnicas exigidas. El supervisor mantendra el
control y coordinacion permanente sobre la ejecucion del contrato, de tal manera que
implemente actividades, tales como, reuniones con el comité evaluador y contratista,
visitas que sean pertinentes a las empresas y las que se estimen necesarias.

» El supervisor verificara que el contratista entregue los bienes y/o servicios que ofertd. En
el evento que por concepto técnico, algunos de los bienes y/o servicios no sean acordes
con el contrato y la oferta este exigira al contratista su modificacion en el menor tiempo
posible, o en el indicado en el contrato. En este evento se procedera asi:

= Si el bien y/o servicio es entregado por el contratista con algun defecto
menor, el supervisor podia devolverlo para que aquel corrija o subsane los
defectos, en un término que el supervisor considere perentorio sin afectar el
plan logistico de la Fuerza.

= Si el bien entregado presenta un defecto que no afecte su funcionalidad, o
que disminuya su durabilidad, pero que no sea susceptible de correccion. El
supervisor los recibira y autorizara su distribucion, conservando las muestras
defectuosas del total de muestras evaluadas segun el plan de muestreo
previsto en la norma técnica o especificacion técnicas dejando cinco (5)
muestras de los bienes recibidos, recolectadas al azar las cuales seran
marcadas y etiquetadas de manera que se identifiquen suficientemente, para
practicar sobre las mismas las pruebas que el comité técnico receptor del
material considere procedentes e iniciar las acciones legales a que haya
lugar.

= Si el bien entregado presenta defectos mayores serd rechazado par el
supervisor, conservando las muestras defectuosas del total de muestras
evaluadas segln el plan de muestreo previsto en la norma técnica o
especificacion técnica, dejando cinco (5)muestras de los bienes recibidos,
recolectadas al azar las cuales seran marcadas y etiquetadas de manera que
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se identifiquen suficientemente para efectos de practicar sobre las mismas
las pruebas que el comité técnica receptor del material considere
procedentes y determinar las acciones legales a que haya lugar.

= Para todos los eventos el supervisor se apoyara en los conceptos emitidos
par los comités receptores del bien, (técnico) quienes se pronunciaran sobre
sus defectos indicando si son mayores a menores. asi afectan su
durabilidad, funcionalidad, o el aspecto que resulte pertinente.

» El supervisor verificara conforme con la naturaleza juridica y tipo del contrato suscrito, que
el contratista tenga previstos todos los medios y recursos para mantener la seguridad e
integridad de las personas que laboran en el Ministerio.

* El supervisor exigira el total cumplimiento de los cronogramas pactados en los contratos y
solo podia recomendar su modificacion cuando par razones técnicas a dada la naturaleza
del contrato, este se haga necesario. Cualquier modificacion que afecte el plazo de
ejecucion del contrato sera previamente autorizada por el competente contractual.

» EIl supervisor resolvera todas las consultas presentadas por el contratista y hacer las
observaciones que estime conveniente. Si durante la ejecucion del contrato se presentan
dudas o diferencias que no puedan resolverse por el supervisor, este las remitira dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes a su ocurrencia, al competente contractual para su
consulta y decision.

» El supervisor, si es necesario puede solicitar por escrito la suspensién temporal de la
ejecucion de un contrato par circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, justificando
las circunstancias de tiempo, modo y lugar que originan tales hechas, ante el competente
contractual para que este emita su autorizacion. Si el competente contractual aprueba y
suscribe la suspensién del contrato, la Direccion de Contratacion Estatal del Ministerio,
cuando corresponda, elaborara el acta de suspensién, copia de la cual se remitird
supervisor del contrato dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su legalizacién, para
lo de su competencia. El supervisor para todos los eventos de suspension de un contrato,
al desaparecer los hechos que originaron su suspensién, solicitara su reiniciacién, dejando
constancia del tiempo total de la suspension temporal y del vencimiento final del contrato.

» El Supervisor constatara a la fecha de vencimiento del contrato su total cumplimiento. Si
Llegare a tener dudas sobre la ejecucién del mismo no podra expedir el acta de recibo
final, hasta no clarificar las dudas.

» Para que el supervisor expida el acta de recibo final del contrato verificar4 que todas las
obligaciones estén cumplidas y precede el pago final. Esta acta contendra coma minima la
descripcion de los bienes y/o servicios recibidos, el valor final del contrato, incluyendo
reajustes si proceden. Copia del acta se enviard a la direccion u oficina de contratacion
gue corresponda para su respectivo archivo.

* Los supervisores de los contratos suscritos por el Ministerio de Defensa Nacional —
Ejercito Nacional — Central Administrativa y Contable Especializada de Aviacion, al
finalizar el contrato y emitir el dltimo cumplido de recibo a satisfaccion de los bienes y/o
servicios contratados, elaboraran dentro del mes siguiente a su terminacion un acta de
liquidacion final del contrato, acompafada de los documento soportes siguiendo el formato
entregado por la Direccion de Contratacion Estatal del Ministerio o quien haga sus veces
en las Unidades Ejecutoras o Dependencias Delegatarias.
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» EIl supervisor elaborara el acta de liquidacion la cual debera comprender la siguiente
informacion: Datos generales sobre el contrato principal, sus adiciones y modificatorios (si
los hay), datos sobre los certificados de disponibilidad y registro correspondientes al
contrato principal, sus adiciones y modificaciones, se hard referencia a la Garantia -
incluyendo la extension de las mismas si a ella hubiere lugar, Garantia técnica indicada en
el contrato (si aplica). Las prestaciones y obligaciones cumplidas por el contratista,
relacionando las actas de recibo, nimero de elementos, cantidades recibidas y entrada al
almacén (si aplica), el Cumplimiento de las obligaciones por la Entidad Estatal, esto es el
corte de cuentas sobre el estado econémico del contrato, adjuntado:

» Para los contratos suscritos en pesos la(s) obligacion(es) y orden(es) de pago(s)
debidamente suscritos por el ordenador del gasto y demas documentos que
respalden dicho pago.

» Para los contratos suscritos en moneda extranjera la(s) obligacion(es) y
orden(es) de pago debidamente suscritos por el ordenador del gasto (sin ajuste
y con ajuste), el reporte SWIFT y demas documentos que respalden los pagos
de divisas. Si el contrato proyecta gastos de nacionalizacion, debera anexar
copia de las declaraciones de importacién debidamente canceladas y copia de
la(s) obligacion(es) y orden(es) de pago dehidamente suscritos por el ordenador
del gasto.

» Es pertinente indicar, si el contrato se celebré en moneda extranjera, el balance
del acta de liquidacion sera en pesos colombianos y en la moneda contratada.
Lo anterior de conformidad con lo establecido con el inciso 6 del articulo 25 de
la Ley 80 de 1993, que sefala que las entidades estatales ejecutoras de los
presupuestos publicos solo pueden iniciar procedimientos de seleccion de
contratistas si se cuenta con disponibilidad presupuestal8, las multas debidas o
canceladas (si aplica) y finalmente la verificacion del cumplimiento de las
obligaciones con el sistema de seguridad social integral, asi como el pago de las
obligaciones fiscales y parafiscales a cargo del contratista, adjuntando
certificacién emitida por el revisor fiscal del contratista. (Si aplica).

» El supervisor remitira el acta con el lleno de los requisitos enunciados en el numeral
anterior dentro del mes siguiente a la terminacién del contrato, a la direccion u oficina de
contratacion que corresponda para revision, aceptacion y tramite de firmas.

» La obligacién atras establecida solo se entendera cumplida por el supervisor cuando este
suscrita el acta de liquidacion per el contratista y el competente contractual. Si el
contratista no acude a suscribirla la Direccion de Contratacién Estatal del Ministerio de
Defensa Nacional, procederda mediante acto administrativa motivado a liquidar
unilateralmente el contrato.

» Si el contratista no esta de acuerdo con el contenido del acta de liquidacion, se le remitira
nuevamente al supervisor dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al recibo de las
observaciones o reparos del contratista. En este evento el supervisor no podra tomarse
més de un (1) mes en informar al jefe del area de contratos sobre los resultados del nuevo
andlisis, para que este realice los tramites que considere pertinentes.

» El supervisor debe garantizar que la factura electrénica al momento de ser aprobada por él
sea cargada en él sistemas de informacion financiares SIIF, para la cual debe tomar
contacto con la contaduria del CENAC de aviacion.

+ Debe verificar y garantizar la creacion de los activos fijos de los contratos o ponderables.
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* Que los codigos de material estén activos, no estén bloqueados y borrados.

» La factura debe ser previamente verificada por el supervisor antes de ser aprobada en el
Olimpia.

* Eninforme de supervision debe describirse al maximo nivel de desegregacién cada rubro.

» Verificar si los contratos son objetos de capitalizacién, solicitando a la compafiia a él Valor
objeto de la capitalizacion.

» Los supervisores deben realizar revisién y aprobacion de la facturacién electrénica en el
sistema OLIMPIA.

« EIl Supervisor es el responsable de que la carpeta maestra del contrato se encuentre con
todos los documentos archivados los cuales soportaran las revistas de los entes de
control.

« El supervisor del contrato debe tener en cuenta, al momento de su traslado o retiro del
cargo, la entrega de la supervision, toda vez que dependiendo del escenario donde se
encuentre el contrato, ya sea en ejecucion o en liquidacion, el tramite es diferente.

* La documentacion que se debe pedir al contratista, durante la ejecucion del contrato,
como por ejemplo: bitacoras, informes, fotos, hojas de vida de los elementos etc., debe
estar lista en el momento de liquidar, ya que se hace mas dificil reunir esta documentacion
al final, creando demoras en la parte del proceso de liquidacién del contrato.

En el aspecto Legal.

Cumplir todas y cada una de las clausulas contractuales.

1. Solicitar a la dependencia de contratos copia de las garantias constituidas por el Contratista
y de su aprobacién por el Ministerio de Defensa Nacional y de las modificaciones exigidas a
éstas durante la ejecucién del contrato. En cumplimiento de esta obligacion verificara que
las vigencias de las garantias y de sus modificaciones estén dentro de los términos del
contrato.

2. Informar por escrito a la dependencia de contratos del Ministerio si el contratista omite
alguna o algunas de sus obligaciones, para que la dependencia de contratos decida si
procede o0 no aplicar sanciones y/o declarar la caducidad. La omisién o el retardo
injustificado al deber de informar oportunamente los incumplimientos, acarreara para el
supervisor accion disciplinaria y las demas que para el efecto concurran.

3. Solicitar al competente contractual, en los eventos contemplados en el contrato y en la Ley,
con copia a la Direccién de Contratacion Estatal o quien haga sus veces en la Unidad
Ejecutora o dependencia, la aplicacion de la terminacién, modificacion e interpretacion
unilateral, o cuando se pretenda su terminacion por mutuo acuerdo.

4. El Supervisor tiene la obligacion legal de remitir a la dependencia de contratos del
Ministerio, dentro de los términos aqui establecidos, copia de todos los documentos soporte
de la supervisién y los conceptos y observaciones de las modificaciones al mismo, para
garantizar que se realicen los tramites a que haya lugar en el menor tiempo posible.

5. Atender y resolver en coordinacién con los comités todas las consultas sobre omisiones,
errores, discrepancias o aclaraciones y complemento en los aspectos técnicas, descritos en
las normas técnicas que rigieron el proceso de contratacion.

6. Verificar y dejar constancia del cumplimiento de las obligaciones parafiscales de
conformidad con lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, En caso contrario
avisara de esta circunstancia a la CENAC AVIACION.

7. Exigir el cumplimiento del contrato en todas y cada una de sus partes

8. Atender y resolver en coordinacidon con los comités todas las consultas sobre comisiones,
errores, discrepancias o aclaraciones y complemento en los aspectos técnicos, descritos en
las normas técnicas que rigieron el proceso de contratacién
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9. Verificar que las garantias que ampara el cumplimiento del contrato estén vigentes e
informar en su oportunidad a la CENAC AVIACION, sobre los inconvenientes presentados.

10. Todas las demés atribuciones contempladas en el contrato.

11. Fortalecer los mecanismos de efectividad del control de la gestion publica de los
supervisores._ Dar cumplimiento a las disposiciones del articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.

Funciones Particulares de los supervisores.

1. Elaborar y suscribir el acta de iniciacion del Contrato y publicacion al Secop L.

2. Suscribir las actas de recibo parcial y final de los bienes y servicio del contrato.
3. Rechazar los bienes o servicios que a su criterio no cumplan las normas técnicas
4. descritas en el contrato.

5

Rendir informes periédicos o cuando lo considere necesario, sobre la ejecucion del

contrato.

Verificar la correcta ejecucion del contrato.

Exigir el cumplimiento del contrato.

8. Atender y resolver en coordinaciéon con el Ministerio de Defensa Nacional, todas las
consultas sobre omisiones, errores, discrepancias o aclaraciones y complemento en
los aspectos técnicas, descritos en las normas técnicas que rigieron el proceso de
contratacion.

9. Verificar y dejar constancia del cumplimiento de las obligaciones parafiscales de
conformidad con el articulo 50 de la ley 789 de 2002, en caso contrario avisara de
esta circunstancia al area de contratos del Ministerio o quien haga sus veces en la
Unidad Ejecutora.

10. Para material de Intendencia: verificar y seguir el cumplimiento de las actividades
descritas en el cronograma de entregas, conforme con la reglamentacion expedida
por la Oficina de Investigacion y Normalizacién del Ministerio de Defensa Nacional.

11. Verificar que las garantias que ampara el cumplimiento del contrato, esté vigentes e
informar en su oportunidad al Ministerio sobre los inconvenientes presentados.

12. Todas las demas atribuciones contempladas en el contrato.

13. Verificar y aceptar la facturacion de conformidad con la normatividad vigente en los
sistemas establecidos para tal fin; cuando aplique facturacién electrénica no podra
superar el término de tres (03) dias.

N o

En coordinacion con la CENAC estar verificando los pagos realizados a los contratos en
dolares con el fin de preveer un posible desfinanciamiento.

Una vez cumplido el plazo de ejecucién del contrato el supervisor debe verificar en
coordinacién con la CENAC para realizar las reducciones presupuestales que haya lugar si es
el caso.

El supervisor debe hacer seguimiento a los contratos que hayan pasado a la reserva.

En la elaboracion de los informes de supervision se debe discriminar el presupuesto por cada
rubro presupuestal sin sobrepasar el valor contratado

El supervisor debe verificar y aprobar la factura emitida por el contratista en la plataforma
OLIMPIA.
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El supervisor debe verificar que los cddigos SAP estén creados, asi mismo que mencionados
cadigos sean los mismos que fueron plasmados en el plan de necesidades.

El supervisor debe realizar el tramite del paquete de pago una reciba los bienes y/o servicios a
satisfaccion y la empresa genere la factura en un tiempo no mayor a (05) cinco dias, esto con
el fin de no generar traumatismos en el tramite administrativo.

El supervisor es el responsable de entregar los informes de supervisién con los respectivos
anexos de manera mensual, por mediante de los cuales se evidencia la ejecucion, con el fin de
ser anexados a la carpeta maestra del contrato.

Los informes de supervisién deben ser entregados con firma original, asi como el acta de
recibo a satisfaccion en el caso que el contratista firme de manera electrénica debe allegar el
certicamara.

El supervisor debe subir al SECOPII los documentos que soporten la ejecucién tales como:
informes de supervision, actas de recibo a satisfaccion.

La expedicion de informes sobre la ejecucion del contrato y en especial el informe anexo al
Acta de Recibo Parcial y/o Final, que sustente el debido pago de las obligaciones contraidas
por el contratista.

La intervencion formal en la liquidacién de los contratos, dejando constancia sobre los
acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes, en caso de divergencias
presentadas.

El supervisor es el encargado de cargar en el SECOP Il los informes de supervision.
1. EN EL ASPECTO TECNICO — ADMINISTRATIVO

1.1. Verificar que las especificaciones y condiciones particulares de los bienes o servicios
contratados, correspondan a las solicitadas, definidas y aceptadas en el contrato. De
presentarse dudas sobre este particular, debera formularlas por escrito dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes a la ocurrencia de esta circunstancia, a la Direccion
Administrativa de la central administrativa y contable especializada CENAC AVIACION.

1.2. El Grupo de contratos, deberéa responder a este requerimiento dentro de los tres (3) dias
hébiles siguientes a su recibo clarificando la situacion.

1.3. En los eventos que asi lo determine el contrato, o si la naturaleza del mismo lo requiere,
el Supervisor deberd suscribir conjuntamente con el contratista y el competente
contractual, las Actas de Iniciacion o de Recibo de Bienes y/o Servicios, dentro del
término que se haya establecido en el contrato.

1.4. La original de estas Actas, debe enviarse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a
su firma, a la Direccion Administrativa de la central administrativa y contable
especializada CENAC AVIACION, para su respectiva incorporacion en la carpeta del
contrato.

1.5. Cuando se requieran cronogramas o programacién de actividades al contratista para la
ejecucion del objeto contratado, el Supervisor debera exigirlos y recibirlos, para efectos
de revision y control, dentro de los plazos estipulados en el contrato. Copia de estos
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1.6.

1.7.

1.8.
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cronogramas o programacion de actividades deben enviarse dentro de los tres (3) dias
hébiles siguientes a su recibo, a la Direccién Administrativa de la central administrativa y
contable especializada CENAC AVIACION, para su correspondiente archivo en la
carpeta del contrato.

Cuando se trate de la Supervision de contratos de obras, las personas naturales o
juridicas o los funcionarios designados para este efecto, deberan abrir y llevar
conjuntamente con el contratista o la persona delegada por éste, una memoria diaria de
la obra, en donde se haran constar las acciones realizadas diariamente en ella, asi
como las Actas de los comités técnicos de obra o administrativos, que periédicamente
deban realizarse y las observaciones que se consideren pertinentes. Sumado a lo
anterior, debera llevarse, por parte del supervisor, registro fotografico semanal del
avance de obra.

Este documento formara parte integral del contrato, por lo tanto, el original del
documento debe enviarse mensualmente a la Direccion Administrativa de la central
administrativa y contable especializada CENAC AVIACION, para que este repose en la
carpeta del contrato.

El Supervisor, podra citar o convocar a reuniones al contratista, al competente
contractual y a los funcionarios que tengan un interés directo en la ejecucién del
contrato o hayan participado en la elaboracién de los Pliegos de Condiciones y
Elaboracion de la minuta del contrato, cuando se tengan dudas sobre los términos del
contrato y/o se considere necesario para la normal ejecucion y desarrollo del mismo.

De estas reuniones, se levantara una ayuda memoria suscrita por los que en ella
intervinieron y la misma debera contener como minimo los asuntos discutidos, las
decisiones, acciones y compromisos a ejecutar. Copia de este documento, se enviara a
la Direccion Administrativa de la central administrativa y contable especializada CENAC
AVIACION, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su suscripcion, para su
correspondiente archivo en la carpeta del contrato.

Los supervisores de los contratos, si la naturaleza del mismo lo requiere y asi se
hubiere estipulado en la minuta del contrato, deberan elaborar Actas de Recibo Parcial
de Bienes o Servicios, las cuales suscribira conjuntamente con el contratista. El valor
de los bienes o servicios que por estas Actas se recibe, no podra ser inferior al
porcentaje estipulado en el contrato. El original de estas Actas, debera remitirse al area
de contratos, para lo de su competencia.

El Supervisor, debe exigir la buena calidad y correcto funcionamiento de los bienes y
servicios que sean contratados, y abstenerse de dar el respectivo cumplido si éstos no
corresponden a las calidades, cantidades y especificaciones técnicas exigidas, para lo
cual el supervisor, debe mantener control y coordinacion permanente sobre el desarrollo
del contrato, de tal manera que, implemente actividades, tales como, reuniones con el
comité evaluador y contratista, visitas que sean pertinentes a las empresas y otras que
se estimen convenientes y necesarias.

El Supervisor, debera verificar que el contratista entregue los bienes y/o servicios que
presentd en la propuesta. En el evento que, algunos de los bienes o servicios no sean
acordes con lo estipulado en el contrato y en la oferta, éste exigira al contratista que
sean cambiados o ajustados en el menor tiempo posible, o en el indicado para estos
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eventos en el contrato para que pueda darse una adecuada ejecuciéon del mismo. En
este evento, se procedera de la siguiente manera:

e En el evento en que el material o bien, sea entregado por el contratista con algin defecto
menor, el supervisor podra devolver el material para que éste corrija o subsane los
defectos, en un término que el supervisor considere perentorio sin que afecte el plan
logistico de la Fuerza.

e En el evento en que el material o bien entregado, presente un defecto que no afecte la
funcionalidad o la trazabilidad del mismo o que disminuya la durabilidad de éste, pero que
no sea susceptible de correccién, el Supervisor recibira el material y autorizara su
distribucion, conservando las muestras defectuosas del total de muestras evaluadas
segun el plan de muestreo que esté previsto en la norma técnica o especificacién técnica
o dejando cinco (5) muestras de los bienes recibidos, recolectadas al azar las cuales
deben ser marcadas y etiquetadas de manera que se puedan identificar suficientemente,
para efectos de que sobre las mismas, se practiquen las pruebas que el comité técnico
receptor del material considere procedentes, en aras de determinar las acciones legales
a que haya lugar.

. En el evento en que el material o bien entregado, presente defectos mayores el material
sera rechazado por el Supervisor, conservando las muestras defectuosas del total de
muestras evaluadas segln el plan de muestreo que esté previsto en la norma técnica o
especificacion técnica o dejando igualmente cinco (5) muestras de los bienes recibidos,
recolectadas al azar las cuales deben ser marcadas y etiqguetadas de manera que se
puedan identificar suficientemente para efectos de que sobre las mismas, se practiquen
las pruebas que el comité técnico receptor del material considere procedentes, en aras
de determinar las acciones legales a que haya lugar.

NOTA: Para todos los eventos el Supervisor, debera valerse de los conceptos emitidos
por los comités receptores del material, quienes deberdn pronunciarse sobre la
condicién de los defectos del material indicando si estos son mayores 0 menores Y Si
afectan la durabilidad, la funcionalidad, trazabilidad o el aspecto que resulte pertinente.

1.9. El Supervisor, verificara de conformidad con la naturaleza juridica y tipo del contrato
suscrito, que el contratista tenga previstos todos los medios y recursos para mantener la
seguridad y la integridad de las personas que laboran en la CENAC DE AVIACION.

1.10. El Supervisor, debera exigir el total cumplimiento de los cronogramas pactados en los
contratos y sélo podra recomendar su modificacion cuando por razones técnicas o dada
la naturaleza del contrato, esto se haga necesario. Cualquier modificacion que se deba
realizar al plazo de ejecucién del contrato debe ser previamente autorizada por el
competente contractual.

1.11. El Supervisor, debera resolver todas las consultas presentadas por el contratista y
hacer las observaciones que estime conveniente. Si durante la ejecucion del contrato se
presentan dudas o diferencias que no puedan ser resueltas por el Supervisor, éste
debera remitirlas mediante oficio, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
ocurrencia de las mismas, al competente contractual para su consulta y decision, con
copia al area de Contratos.

1.12. El Supervisor, debe si es necesario solicitar la suspensién temporal de la ejecucion de
un contrato por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, justificando plenamente
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las circunstancias de tiempo, modo y lugar que originan los hechos de la suspensién,
ante el competente contractual mediante documento escrito, para que éste emita su
autorizacion.

1.13. Si el competente contractual aprueba y suscribe la suspension del contrato, la Direccion
Administrativa de la central administrativa y contable especializada CENAC AVIACION,
elaborara el acta de suspensién, copia de la cual deberd enviar al Supervisor del
contrato dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su legalizacién, para lo de su
competencia.

1.14.El Supervisor, para todos los eventos de suspensién de los contratos, una vez
desaparezca los hechos que dieron origen a la suspensién del mismo, solicitara la
reiniciacion del mismo, dejando constancia del tiempo total de la suspension temporal y
del vencimiento final del contrato.

1.15. El Supervisor, deberd constatar a la fecha de vencimiento del contrato, su total
cumplimiento. Si llegaré a tener dudas sobre la ejecucién del mismo no podré expedir
el acta de recibo final, hasta tanto no se clarifiquen las dudas o novedades que
considere son irregulares.

1.16. Para que el Supervisor expida el Acta de Recibo Final del contrato, debera verificar
que todas las obligaciones contractuales se hayan cumplido a cabalidad y que puede
procederse a su respectivo pago final. Este documento debe contener como minimo la
descripcion de los bienes y/o servicios recibidos, el valor final del contrato, incluyendo
reajustes si es que estos proceden. Copia de esta acta se enviard al Grupo de
Contratos para su respectivo archivo.

1.17. Los SUPERVISORES de los contratos del MDN- Ejército Nacional- CENAC de
Aviacion, una vez finalizado el contrato y emitido el Gltimo cumplido de recibo a
satisfaccion de los bienes y/o servicios contratados, estan en la obligacion de elaborar
dentro del mes siguiente a la terminacion del contrato, un acta de liquidacion final del
contrato.

El acta de liquidacion, debera remitirse dentro del mes siguiente a la terminacion del contrato, a
la Seccion de Contratos de la central administrativa y contable especializada CENAC AVIACION
para ser revisada y aceptada por éste y proceder al tramite de firmas.

La obligacion aqui establecida, s6lo se entendera cumplida por el Supervisor una vez se
encuentre suscrita el Acta Final de Liquidacion por el contratista y el competente contractual.

Si el contratista no acude a suscribir el Acta final de Liquidacion del contrato, el Ejército
Nacional, procedera de conformidad con la ley a realizar directa y unilateralmente y mediante
acto administrativo motivado, la liquidacion unilateral del contrato.

Si el contratista no est4 de acuerdo con el contenido del acta de liquidacion, se le remitira
nuevamente al Supervisor dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al recibo de las
observaciones o reparos del contratista.

En este evento, el Supervisor no podra tomarse mas de un (1) mes en informar al Jefe del area
de Contratos sobre los resultados del nuevo andlisis, para que este realice los trdmites que
considere pertinentes.
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2. EN EL ASPECTO LEGAL:

2.1 Cumplir y hacer cumplir todas y cada una de las clausulas contractuales y en
especial las obligaciones contraidas.

2.2 Solicitar al area de Contratos de requerirlos, copia de las pdlizas constituidas por
el contratista y de su aprobacién por parte del Ordenador del Gasto y de las
modificaciones exigidas a éstas durante la ejecucion del contrato.

2.3 En cumplimiento de esta obligacion, el Supervisor del contrato tendra la
obligacion de verificar que las vigencias de las poélizas y de sus modificaciones se
encuentren dentro de los términos exigidos en el contrato.

2.4 Informar siempre por escrito a la Secciébn de Contratos de la central
administrativa y contable especializada CENAC AVIACION, si el contratista
faltare a alguna o algunas de sus obligaciones contractuales, con el objeto de que
se determine si hay lugar o no a la aplicacién de sanciones y/o a la declaratoria
de caducidad.

2.5 Solicitar al competente contractual, en los eventos contemplados en el contrato y
en la Ley, la aplicacion de los principios de terminacion, modificacion e
interpretacién unilateral. De igual forma deberd proceder en los casos
estipulados en el contrato para la terminacién de mutuo acuerdo del mismo.

2.6 Enviar copia del acta de recibo final y/o parcial a la Seccién de Contratos de la de
la central administrativa y contable especializada CENAC AVIACION, cada mes o
en el plazo que se haya previsto en el contrato.

2.7  El Supervisor siempre tendré la obligacién legal de remitir al area de Contratos de
la de la central administrativa y contable especializada CENAC AVIACION, copia
de todos los documentos soporte de la Supervisién, asi como de los conceptos y
observaciones de las principales modificaciones del mismo, con el objeto de
garantizar que se realicen los tramites a que haya lugar, en el menor tiempo
posible.

Es falta gravisima para los supervisores, no exigir la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la
entidad estatal, o en su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias, o certificar como
recibida a satisfaccién, obra que no ha sido ejecutada a cabalidad.

También es falta gravisima omitir el deber de informar al Ordenador del Gasto, los hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién tipificados como conductas punibles, o que
puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando se presente el
incumplimiento.

PARAGRAFO PRIMERO:

El supervisor que estando en cumplimiento de sus obligaciones sea removido de su cargo; debera
elaborar un informe pormenorizado de los contratos que tenga bajo su responsabilidad hasta la fecha.
Dicho informe debera contener y adjuntar como minimo, copia de los informes de supervision que se
han elaborado con una clara indicacion del porcentaje de ejecucion y las actividades realizadas.

El no cumplimiento de esta obligacion sera acreedor a las sanciones que corresponden de ley.

PARAGRAFO SEGUNDO:

EJERCITO NACIONAL
PATRIA HONOR LEALTAD

Aeropuerto Internacional el Dorado, puerta 6 via CATAM-Hangar 19-Bogota.
No. del Conmutador - No. de fax institucional

Correo electronico de la unidad — cenacaviacionejercito@gmail.com

Pag. 15 de 16 SCaInt

icontec

1S0 9001




FUNCIONES SUPERVISOR PRESTACION DE SERVICIOS 185-CENACAVIACION-2022 “ADQUISICION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO,
AJUSTE, CALIBRACION Y REPARACION PARA LOS EQUIPOS DE LA BRIAV32”

Los supervisores de los contratos, estan obligados a entregar debidamente liquidadas todas las
cuentas contractuales con sus respectivos soportes.

Para efectos de la elaboracién del acta de liquidacion; debe tenerse en cuenta el numeral 6.17 del
numeral 36 del capitulo Il del Manual de Contratacion del Ministerio de Defensa Nacional ( Resolucién
No. 3645 del 14 de Septiembre de 2012).

Las funciones y deberes aqui contemplados, son de obligatorio cumplimiento, sin perjuicio de los
demas establecidos en el Manual de Contratacion del Ministerio de Defensa Nacional y en la
normatividad legal vigente aplicable.
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