DESIGNACION SUPERVISION Y CONTROL -

Bogota, D. C.;

PARA :© COORDINADOR(A) GRUPO DE  INFRAESTRUCTURA Y
MANTENIMIENTO -

DE  : SUBDIRECTOR ADMFN!STRATIVOYFINANCIERO
ASUNTO Desngnacuon superv:s:on Contrato No %5 % @

En cumphm|ento a lo establecido en el Contrato No % 5 % ‘E celebrado con CRUZ O.
MANTENIMIENTOS ECOLOGICOS Y PROD!CTIVOS SAS - COMANTEP SAS NIT.
- 900.367.347-0, informo que ha sido demgnado(a) como. supervisor(a) del citado contrato,
para lo cual debe tener en cuenta lo siguiente, de conformidad a lo establecido en el
Capitulo Vil de la Ley 1474 de 2011 ydela Reso!ucron 1627 del 2 de mayo de 2018 “Por
medio de la cual se adopta el Manual de Contratac:on de la Escuela Superior de
Administracién Pablica — ESAP”. -

“()
7.1.4.1. Funciones generales del Superwsor e interv_éntor

Todas fas comunicaciones v requenmientos que se presenten en el desarrollo de fa
gjecucion del contrato deben constar por escrito, el segurmlento de estas actividades debera
dejarse documentado a traves de mformes de supervision e mterventona os cuales junto
con fa demas documentacron -'que soporta la _efecucion . reposaran ‘en el. expediente
contractual fisico y electrénico en el SECOP | y Il, asi comoen los sistemas de informacion
que apoyan el Proceso En caso de que, desde el inicio def contrato, éste se haya adelantado
por el SECOP. II el Supervisor del_contrato debera regrstrarse con su. USUARIO y
CONTRASENA intransferible en la Plataforma Virtual de Colombia Compra Eficiente y
alimentar el proceso en linea referente a la etapa de efecucion contractual. Asi mismo,

debera:

a. Elaborar y suscrrbtr el acta de inicio, Iuego de vern'lcar los documentos requendos
- para. tal fin. :
b.  Exigir cuando aphque Ia afitiacion del contratista al s:stema de segundad soc:al y sus
- pagos al dia. - -
¢. Informarala aseguradora el inicio del contrato del cual es superwsor :
. d. Verificar conforme ala propuesta el personal que laborara en la gjecucion del

contrato.
~ Entregar por parte de Ia ESAP med;ante acta todos Ios insumos pactados
- Exigir y verificar el cumplimiento de los cronogramas de efecucion establecidos.

™o
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consideraciones técnicas requeridas se encuentren actualizados para la ejecucion
del contrato cuando se trate de obra, y cuando aplique. -

Verificar que el contratista mantenga dentro de su planta de personal ef namero de
trabajadores con discapacidad que oferté durante el proceso de seleccion.
Recomendar oportunamente al Ordenador del gasto, las modificaciones necesarias
al contrato para el cumplimento del objeto, que deban adelantarse mediante otrosf
(adiciones, ampliaciones, suspensiones, entre otras), anexando los documentos
requeridos y su justificacion. EI Supervisor deberé presentar su concepto técnico
donde recomiende o no, realizar dicha modificacion.

Proyectar y justificar para la firma def Ordenador del Gasto las actas de suspensién,

" reinicio, termmac:on y/o liquidacion del contrato, cuando se présenten las causas que

las originen, de conformidad con lo establecido por el presente Manual.

Verificar y exigir al contratista el cumplimiento de las especificaciones técnicas,
calidad, normas técnicas y garantias de bienes, servicios y obras pactadas.
Acompafiar los procedimientos sancionatorios que se adelanten, bien sea en la etapa
de ejecucion contractual y hasta el cierré del expediente fisico y electrénico.
Elaborar las actas de ejecucion, de recibo a satisfaccion y proyectar desde ef punto
de vista técnico las que motivan modificaciones al contrato.

Verificar que los equipos técnicos y maqumanas requendos correspondan con los

- exigidos y operen con la calidad esperada.:

Vigilar € informar al Ordenador del Gasto sobre la cahdad de los b:enes servicios y
obras hasta el vencimiento de las garantias poscontractuales con el fin de iniciar

-oportunamente las acciones respectivas aplicables.

Realizar empalmes’ con los Supemsores entrantes y sahentes con informes técnicos
de forma detalladas.

Obrar con dn’:gencra de manera que evtte sobrecostos o peqwcros para el contratista,
por lo que, en consecuencia, adefantara oportunamente las acciones a que hubiere

- lugar para que la ejecucion def contrato no se vea afectada por negligencia alguna.

X

Realizar las reuniones necesarias para aclarar, precisar o dar impulso al desatrollo
del contrato y dejar constancia de lo deliberado por escrito en actas de reunion.
Supervisar el cumplimiento de los requerimientos en materia de compras publicas
sostenibles establecidos en Jos contratos y Pliegos de condiciones.

Coordinar el recibo a satisfaccion de los bienes o servicios contratados. -

Preservar la vigencia de las_garantias, en ejercicio de su labor, el supervisor y/o

interventor debers advertir inmediatamente al ordenador del gasto delegado para la
respectiva contratamon de todas aquellas situaciones que puedan afectar la(s)
garantias). _

Ef Superwsor y/o mterventor mformara al garante de aqueﬂas circunstancias que
alteren el estado del riesgo, asi por efemplo remitird, entre otros: la copia de la
aprobacion de la garantia y sus anexos, de las modificaciones u otrosi del contrato,
las actas de suspension y de reanudacion, y de las diversas actuaciones que se
adelanten con miras a la imposicion de multas, cléusula penal pecunfaria ¥
declaratoria de caducidad.

Solicitar el procedimiento administrativo sancionatorio o el pertmente a la Oficina
Asesora Juridica, sobre hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcion tipificados como conductas punibles, o que pongan o puedan poner en
riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente sin que
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Elaborar informes periddicos de ejecucion administrativa del contrato e informar al

Ordenador del gasto, cuando se presenten incumplimientos, adicionalmente

documentar con evidencia las irregqularidades.
Rendir informes administrativos a fos organismos de com‘ro:r y a la auditoria interna.

- Ordenar por escrito lo necesario, para que la ejecucion de los trabajos se Heve a cabo

sin perjuicios a terceros.

Resolver con oportunidad las consulfas admlnrstratlvas que presente el contratista y
hacer las observaciones que estime conveniente.

Responder oportunamente todo tipo de solicitudes que efeve el contratista a la ESAP,

“esto con el fin de evitar se configurare el Silencio Administrativo Positivo previsto en

el articulo 25 de la Ley 80 de 1993, y en lo posible responder dentro del mes siguiente

' a mas tardar o antes segtn complejidad del tema.

Veerificar el cumplimiento de la programacion y el cumplimiento de la ejecucion de las
actividades del contrato, expidiendo el certificado que dé cuenta de dicha situacion,

~con el fin de que se pueda generar el pago de las cuentas de cobro.

Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en el expediente fisico y los sistemas de
informacién segun competencia y procedimientos establecidos desde el inicio de la
etapa de efecucion hasta el cierre del expediente.

Remitir a la Oficina Asesora Jur:dfca fos documentos fisicos y digitales que soporfan
su gestion, para su archivo y pubhcac:on correspondrente Esta funcion no fo exime
de su deber de alimentar la informacion necesaria en el SECOP II.

Realizar el cierre del expediente contractual, e informar a la Oficina Asesora Juridica

'y al Grupo de Archivo para el trémite respectivo. En caso de que el Supervisor se

desvincule de la'ESAP antes de esta etapa, este debera enfregar una relacion
completa de los contratos a su cargo a su supenor jerarquico para su reasignacion,
seguimiento y control. '

Cumplir las indicaciones del procedlm:ento :mplementado por la Secretana
Administrativa y Financiera en cuanto al manejo financiero.

Verificar la entrega del anticipo, su amon‘rzac:on periodica y el remtegro de los
rendimientos financieros cuando aplique.

Expedrr el informe de supervision para el tramite de pago _

Verificar el cumplimiento de los aspectos financieros que rigen el contrato

Verificar el cumplimiento de la oferta, conforme a lo estab!ec:do _

Revisar las facturas o cuentas de cobro, junto con sus respectivos sopon‘es antes
de que éstas sean framitadas. _

Procurar la eficiente y oportuna inversion de ios recursos pubhcos involucrados en
fas contrataciones adelantadas por la ESAP incluyendo Convenios, en particufar, la
del anticipo y pago anticipado.

Verificar que los valores facturados correspondan a los preCfos pactados con sus
respectivos impuestos y deducciones.

En caso de que el conlrato estipule un anticipo debera garantizar que dichos recursos
se apliquen exclusivamente a la ejecucion def contrato correspondiente y velar por la
correcta inversion de los mismos, llevando el control contable de los desembolsos
realizados con cargo a la __ﬁducia, patrimonio auténomo o cuenta separada segtin la
fey y el reglamento.

Gestionar oportunamente los pagos, rec:bos a satisfaccion, entrada de mercancia
conforme a las reglas del proceso.
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Fiscuetp Superier de
Adminlsera ik

k. Las demas que le fueren asignadas en el acto de designacion y en el contrato

7.1.4.6.  Funciones frente a la Compra Sostenible

Los Supervisores y/o interventores del contrato, deberén en efercicio de su seguimiento en
especial el técnico, administrativo y juridico solicitar los soportes y registros definidos para
verificacion en cumplimiento de las obligaciones que en materia socio ambiental fueron
indicados en el contrato y los documentos que hacen parte integral del mismo, los cuales
deberan reposar en el expediente unico contractual para consulta del responsable ambiental
del Equipo de la Secretaria de Infraestructura quien reportaré a los respectivos entes de
control asociados.

En caso que se hayan definido visitas o verificaciones técnicas éste podra apoyarse en los
profesionales que en materia ambiental cuenta la ESAP, con el fin de efectuar el analisis %
seguimiento de una manera adecuada a las necesidades y expectativas institucionales. (...)”

En ningln momento el supervisor esta autorizado para modificar o profrogar contratos o
convenios, so pena de incurrir en sancion disciplinaria y pecuniaria respectivamente, ya que
solamente es el ordenador del gasto quien puede y debe autorizar la modificacion,
suspensidn o prorroga de los términos segtin el caso y por escrito. Sin embargo, sera deber
del supervisor solicitar las mismas antes de su vencimiento cuando persista la necesidad
de dicha contratacién, para lo cual debera remitir dicha solicitud a la Oficina Asesora
Juridica.

En el evento en que usted como supervisor se desvincule de la entidad, esté tramitando
vacaciones o cualquier otra situacién administrativa que no le permita dar la debida
continuidad a la funcién de supervisor, debera, por conducto de la Oficina Asesora Juridica

- adelantar los trdmites necesarios para gue se surta un cambio a la supervisiéon ya sea de
manera temporal 0 permanente segun corresponda, y presentar un informe de empaime al
nuevo supervisor, con copia a la carpeta contractual.

Cordialmente,

»
.Le:sb'a_. -

< JOSE VICENTE CASAS DIAZ
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Aprobg: Camilo Tapias Perdigén /Jefe Oficina Asesara Jurldica % :
Reviso: Maria Claudia Osorio Bohorquez / Abogada Qficina Aseso ridica }_(,}
Proyectt: Claudia Alejandra Cerén / Abogado Oficina Asesora Juridica, ¢
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