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COMUNICACION DESIGNACION, SUPERVISION Y CONTROL
El Colegio, Cundinamarca, 01 de marzo de 2024.

PARA: NATALIA VANEGAS CANDIL— JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA.
DE: DIEGO ANDRES LOPEZ SUAREZ — ALCALDE MUNICIPAL

En cumplimiento a lo establecido en el Contrato No. 103 de 2024, suscrito con el objeto de
“PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EJECUTAR ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON LA ORGANIZACION, CLASIFICACION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN
LA OFICINA ASESORA JURIDICA DEL MUNICIPIO DE EL COLEGIO CUNDINAMARCA”. Le informo que
ha sido designado(a) como supervisor del citado(a) contrato, para lo cual debe tener en cuenta las
siguientes obligaciones, de conformidad con Decreto 025 del 31 de enero de 2022 “Por medio del
cual se actualiza el Manual de Contratacién del Municipio de El Colegio Cundinamarca”.

3.1 Obligaciones del Supervisor

El interventor o supervisor serd el responsable de vigilar la debida ejecucién del contrato en su
objeto, plazo y obligaciones. Asi mismo es el responsable de los informes de Supervisién
requeridos para justificar adiciones o suspensmnes multas, liquidaciones unilaterales etc.,
vigencia de las pdlizas.

Asi mismo deberd elaborar las actas respectivas de i m|c10 recibo parcial, recibo final y liquidacién
para la respectiva firma del Alcalde.

El interventor o supervisor es el responsable de la verificacién del cumplimiento por parte de
contratista de las obligaciones parafiscales. Igualmente tendra como obligaciones las siguientes:

1. Verificar que el contratista haya cumplido en su totalidad con los requisitos de
perfeccionamiento y legalizacion, antes de la iniciacién del contrato. El interventor o supervisor
no podra autorizar el inicio a la ejecucidn del contrato sin haberse aprobado la garantia Unica y sin
que haya constancia del pago del impuesto del timbre cuando a ello hubiere lugar. Por parte de la
Oficina Asesora Juridica deben hacer entrega al interventor o supervisor en el momento de su
designacion o contratacién, de copia del contrato, de la propuesta, termino de referencia, de la
poliza, de la constancia de aprobacidn de la garantia y pago del impuesto de timbre.

2. Suscribir como minimo las actas a que haya lugar con ocasién a la ejecucién del contrato;
salvo estipulacién contractual diferente deberan suscribirse:

a. Acta de iniciacién cuando se estipule expresamente el contrato.

b. Actas o informes de avance parcial a efectos de controlar el desarrollo del objeto.

C. Acta informe definitivo de recibido a satisfaccién. Dicho documento debera contener la

constancia de recibo definitivo de los proyectos, bienes, trabajos o servicios a satisfaccién, la cual
generalmente es requisito para el ultimo pago y para la liquidacién del contrato; se suscribe a
efectos de hacer constar el estado en que se reciben los proyectos, obras, bienes o servicios, con
las observaciones, las modificaciones o los pendientes.

3. Conformar un expediente en forma cronologia, debidamente foliado con toda la
documentacién que se produzca del desarrollo de la gjecucidon del contrato, asi como la
correspondencia realizada por el contratista, copia de las respuestas dadas, copia de los oficios
producidos por la oficina de control interno con ocasién del contrato, al igual que las actuaciones
que con respecto al mismo haya adelantado o haya requerido cualquier érgano de control.
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4. Llevar el control del archivo en forma permanente, sobre el desarrollo del contrato, con la
finalidad de lograr una adecuada y oportuna toma de decisiones en el proceso de ejecucién del
objeto.

5. Vigilar el cumplimiento de los plazos, la vigencia del contrato y de los riesgos amparados
por la garantia Unica. Debe tenerse en cuenta que los términos que se determinan en cada caso
son perentorios, a efectos de lograr en cada caso el cometido que los sefiala.

6. Controlar los amparos de la garantia Unica (manejo del anticipo, cumplimiento del
contrato, calidad de los bienes y/o servicios, responsabilidad civil extracontractual, prestaciones
sociales, etc.) y la vigencia (términos de duracién) de cada uno de elios, ante un posible
incumplimiento por parte del contratista de conformidad con lo pactado en el contrato.

7. Exigir al contratista la presentacion de los certificados de modificacién a la pdliza matriz
cuando se suscriban prorrogas, adiciones o suspensiones, para su correspondiente aprobacion

8. Controlar que el contratista cancele cumplidamente las obligaciones laborales y tributarias
que se deriven de la ejecucién del contrato. ‘

9. Controlar que el contratista cumpla con las obligaciones relacionadas con los aportes a los
sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensacién
Familiar, ICBF Servicio Nacional de aprendizaje SENA, cuando a ello haya lugar, incluyendo el
contrato de aprendizaje.

10. En cumplimiento al articulo primero de la Ley 828 del 2003, el interventor o supervisor
debera informar al Alcalde el incumplimiento de esta obligacidn, la cual serd causal para la
imposicion de multas sucesivas hasta tanto se del cumplimiento, previa verificacién de la mora
mediante liquidacion efectuada por la entidad administradora.

11. Cuando durante la ejecucién del contrato o a la fecha de su liquidacion se observe la
persistencia de este incumplimiento, por cuatro (4) meses la entidad estatal dara aplicacion a la
cldusula excepcional de caducidad administrativa '

12.  Constatar con inmediatez los proyectos, obras, servicios o bienes realizados.

13. Vigilar que la ejecucion del contrato o convenio se realice conforme a lo estipulado en el
mismo, es decir, que se efectué de acuerdo con los requerimientos contractuales, tales como: el
objeto, las obligaciones, el plazo de ejecucién, el valor y la forma de pago, etc.

14. Verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista,.lo cual incluye la
verificacién del cumplimiento de las especificaciones inherentes o propias de los proyectos,
bienes, obras o servicios contratados previstos en la oferta, catalogos, pliegos o términos. de
referencia, plan operativo y obligaciones del contrato. Como minino, deberéd realizarse un informe
de cumplimiento de las obligaciones, por parte del interventor y/o supervisor, previo a cada pago
pactado en el contrato, especificando con claridad en el desarrollo del mismo; este documentos
es indispensable para que se efectué el pago correspondiente al contratista. ,
15. Para cumplir la anterior funcidn, el interventor debe tener en cuenta los informes
presentados por el contratista o conveniente, junto con el analisis efectuado sobre los mismos, y
toda la documentacién de soporte del convenio del contrato, para determinar las conclusiones a
que se puede llegar, respecto de la ejecucion del objeto y demads obligaciones pactadas.

16. - Hacer seguimiento al cronograma de actividades y al plan operativo a efectos de solicitar
en su oportunidad una eventual prorroga, adicion, modificacién o suspensién la cual debe estar
debidamente justificada y suscrita por el contratista, con el concepto técnico del interventor o
supervisor del contrato. Como resultado de lo anterior debe producirse de comun acuerdo con las”
partes, el nuevo cronograma de ejecucion. El aval o concepto sobre la necesidad y viabilidad de
los actos antes mencionados debe emitirse por el interventor o supervisor con un mes de
antelacion al vencimiento del plazo de ejecucién.

17. Verificar de acuerdo a la naturaleza del contrato que se cumplan a cabalidad las normas
técnicas de acuerdo con el objeto del contrato, entre ellas las de proteccién al medio ambiente,
seguridad industrial (sefializacién apropiada, suministro al personal de elementos de seguridad) y
salud ocupacional, cuando a ello hubiere lugar.
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18. Comprobar de acuerdo a la naturaleza del contrato, la existencia de los permisos, licencias
y documentacion exigida por las autoridades competentes antes de iniciar las obras y durante la
ejecucion de las mismas. ,

19. Vigilar los registros y soportes de la ejecucién de la inversién de los recursos asignados
para' la ejecucion del objeto, es decir, analizar que se utilice en debida forma y para los fines
estipulados el valor pactado.

20. Revisar las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el contratista al municipio, en
caso de ser necesarias. Registrar cronolégicamente los pagos y deducciones del contrato.
21. Verificar la apertura de las cuentas bancarias, el manejo de las mismas, el pago de los

rendimientos financieros a que haya lugar, mediante extractos bancarios trimestrales, de
conformidad con lo estipulado en los contratos.

22 Vigilar que no se asuman compromisos que no tengan la respectiva disponibilidad
presupuestal, toda vez que no se puede superar el monto de los recursos disponibles.
23. En caso de necesitarse mayores recursos, debe solicitar el contratista la oportuna y

respectiva adicién con la debida motivacion, la cual debe contar con el visto bueno del interventor
o supervisor del contrato.

24, Sustentar las decisiones que se adopten por su parte frente al desarrollo del contrato.

25. Presentar por escrito al contratista las observaciones o recomendaciones que estime
oportunas y procedentes para el mejor cumplimiento del servicio, debiendo impartir las érdenes
perentorias que sean necesarias, para garantizar el cumplimiento de las obligaciones, sin que ello
implique modificacion al objeto o plazo del contrato y remitir copia de ello a la carpeta orlgmal
donde reposa el contrato.

26. Estudiar y preparar la respuesta a cualquier solicitud del contratista, en relacién con
aspectos relacionados con la ejecucién del contrato, dentro de los 15 dias siguientes al recibo de
la comunicacién en el Municipio, y remitirlas en forma inmediata al funcionario que celebrd el
contrato, con el objeto de evitar que se configure el silencio administrativo, de conformidad con
el'numeral 16 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993.

27. Informar de la ocurrencia de los hechos y por escrito al Alcalde sobre cuanUIer retraso,
incumplimiento parcial o total de las obligaciones o irregularidades que se presenten durante la
ejecucion del contrato, para que se adopten oportunamente las medidas pertinentes.

La anterior funcidn tiene vital importancia por cuanto se encuentra estrechamente relacionada
¢on la aplicacién de las medidas como la caducidad administrativa, la cldusula penal pecuniaria,
las multas, las clausulas excepcionales de interpretacién, modificacién y terminacién unilateral; y
por dltimo la efectividad de la péliza Gnica de garantia.

28. Prestar asesoria al contratista orientdndolo sobre la mejor manera de cumplir sus
obligaciones, informandolo sobre los trdmites, procedimientos y reglamentos del Municipio.

29. Presentar al finalizar el contrato el informe del balance final de ejecucién del contrato, a
efectos de la elaboracién del acta de liquidacién respectiva.

30. En el momento de liquidar los contratos, el interventor o supervisor debera verificar y dejar
constancia del cumplimiento de las obligaciones del contratista frente a los aportes durante toda
su vigencia, estableciendo una correcta relacién entre el monto cancelado y las sumas que debid
haber sido cotizadas.

Cuando se presente incumplimiento por parte del contratista en |a ejecucidn, el supervisor debera
informar por escrito a la oficina Asesora Juridica antes del vencimiento del mismo sobre las causas

que originaron o estan originando dicho incumplimiento, para que se tomen las acciones a que
haya lugar.

En ningdin momento el supervisor estd autorizado para modificar o prorrogar contratos o
convenios, so pena de incurrir en sancién disciplinaria y pecuniaria respectivamente, ya que
solamente es el ordenador del gasto quien puede y debe autorizar la modificacién suspensién,
prorroga o modificacién de los términos segin el caso y por escrito.

- i e R st ) w
Alcaldia Municipal El Coleglo Cundinamarca, Nit: 890680162 O / Direccidn: Cra. 7 No. 9-36
Cddigo Paostal: 252630 /E-mail; contactenos@elcolegio-cundinamarca.gov.co




~ c e

| OFICINA DIEGO LOPEZ #f (lociones
JURIDIC PALOMO wﬂﬂ

I ) ALCALDE 2024-2027

El supervisor adelantara los trédmites pertinentes para la suscripcién del acta de inicio, y remitira a
la oficina juridica dentro de los dos (2) hébiles siguientes a la recepcién de esta comunicacién, al
momento de suscripcion del acta, debera verificar que el contratista este al dia con el pago a los
aportes a seguridad social y todos a los que haya lugar.

No obstante, si usted en el evento en que se encuentre tramitando su desvinculacién de |a entidad,
vacaciones o cualquier otra situacién administrativa, debera informarla para que la oficina juridica
realice los cambios pertinentes para el cambio de supervisor no sin antes manifestar la situacion
actual de cada uno de sus supervisados.

Cordialmente,

z

AND REZ ' RECIBIDO:
ALCALDE MUNICIPAL

DESIGNA - L ~+1°
N =TT
Proyectd: Marfa José Zambréno Pupo/ Contratista OAJ %
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