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Trabajo

Depen:GRUPC DE GESTION CONTRACTUAL

Bogota D. C 03 de ABRIL de 2025

Destmatano DIRECCION DE GENERACION ¥ PROTECCION DEL
: EMPLED Y SUBSIDIQ FAMILIAR

i

PARA: CLAUDIA MONICA NARANJO LONDONO
DIRECTOR TECNICO CODIGO 0100 GRADO 22
Direccion de Generacion y Proteccion del Empleo y Subsidio Familiar

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Designacion de la supervision para los contratos de prestacion de servicios.

En virtud de las facultades como Ordenadora def Gasto, le comunico la designacion a partir del (1) de abril de
2025 como SUPERVISORA para los contratos de prestacion de servicios suscritos entre el Ministerio del
Trabajo, y las personas naturales a carge de la Direccion de Generacion y Proteccion del Empleo y Subsidio
Familiar, relacionados a continuacion:

NUMERO DE

CONTRATO NOMBRE CONTRATISTA
CPS-MT-020-2025 JEFFER CARLYU RODRIGUEZ AREVALOQ
CPS-MT-035-2025 PAULA CATALINA HERNANDEZ

CPS-MT-045-2025

JUAN ESTEBAN ENRIQUEZ ATEHORTUA

CPS-MT-060-2025

MICHELL ANDREA ZAMBRANO GARCIA

CPS-MT-145-2025

VALENTINA GUARIN MORA

CPS-MT-179-2025

DANIEL ALFONSO ARTETA SALAZAR

CPS-MT-180-2025 JUAN DIEGO MONTENEGRO
CPS-MT-198-2025 WILMER MORA HERNANDEZ
CPS-MT-201-2025 SAMIR HERNANDO ELJAIEK JULIO
CPS-MT-208-2025 ANA MARIA RODRIGUEZ CARRILLO
CPS-MT-226-2025 NATALIA ANDREA HERRERA GALVEZ
CPS-MT-229-2025 TATIANA GARZON TABORDA
CPS-MT-241-2025 JAIRO ANDRES SILVA MUNOZ
CPS-MT-270-2025 FRANK ALEXANDER GALVAN ACUNA
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De conformidad con e! numeral 8.4.2. “SELECCION Y DESIGNACION DE SUPERVISORES E INTERVENTORES DE
LO8 CONTRATOS" del Manual de Contratacion:

(...} El supervisor de Jos contratos siempre debe ser un funcionario de la Entidad Estatal. Para su seleccion debe
tenerse en cuenta que ef mismo no requiere un perfil predeterminado, pero que Si es necesario que pueda actuar
al menos como par del contratista y que tenga asignadas funciones refacionadas con ef objeto contractual. Es
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recomendable que el area que tenga la necesidad del bien o servicic haga un anélisis del perfil del supervisor
del contrato y tenga en cuenta la carga operativa de quien va a ser designado, para no incurrir en los riesgos
derivados de designar como supervisor a un funcionario que no pueda desempefiar esa tarea de manera
adecuada. La designacion de un supervisor debe ser efectuada a més tardar en la misma fecha en gue se
cumplan fos requisitos de ejecucion del contrato (...)

En virtud de la designacion a continuacion se da a conocer las acciones que debe desarrollar en calidad de
supervisor del referido contrato:

1.

12,

13.

Efectuar la vigilancia, cuidado, control, seguimiento, verificacion y evaluacidn del bien, servicio u obra
contratados, de conformidad con lo sefialado en el contrato, los estudios previos {analisis del riesgo
establecido para el contrato), cronograma de ejecucion y cualquier otro documento que haga parte del
contrato, desde su inicio hasta la liquidacion o hasta el cumplimiento de las obligaciones que se deriven
del acto de fiquidacion,

Responder por la supervision del contrato hasta la liquidacion del contrato unilateral o hasta el
cumplimiento de las obfigaciones que se deriven del acto de liquidacion.

Exigir al contratista, cualitativa y cuantitativamente, el cumplimiento del objeto, de las obligaciones y
entrega de los productos a su cargo, en el tiempo contractual pactado a fin de lograr la ejecucion
adecuada y oportuna del contrato.

Rechazar los servicios, bienes, obras, productos u objetos que no se ajusten a las condiciones
pactadas en el contrato y la propuesta, ordenando si es del caso su respectivo cambio de manera
inmediata.

Constatar que los servicios se presten reciban en las condiciones del contrato, para lo cual debera
supervisar las actividades que el contratista desempefie en el término de ejecucion del mismo.
Atender las reclamaciones, sugerencias y demas solicitudes elevadas por el contratista dentro de un
término razonable, resolviendo aguellas que sean de su competencia y dando traslado de las gue no
lo sean a la dependencia competente, adjuntando su concepto al respecto. lgualmente debe evitar
vencimiento de términos legales y contractuales.

Suscribir las actas a que haya lugar, entre las cuales se encuentran las siguientes: Acta de inicio
(electronica, plataforma del SECOP Il); Acta de recibo total o parcial; las demés a la que haya lugar
con ocasién a la ejecucion del contrato.

Rendir oportunamente los informes que le solicite e Ordenador del Gasto y los érganos de control
del Estade.

Organizar el archivo propio de la supervisién, conforme a las normas archivisticas.

- En caso de presentarse cambio de supervision, o terminacién del contrato del supervisor, el saliente

debera presentar un informe pormenorizado a la fecha en que cesan sus funciones u abligaciones y
suscribir un acta de entrega con el supervisor y/o interventor entrante y si es posible, con el contratista.
Presentar ante la Coordinacién del Grupo de Contabilidad, segln el caso, el informe de actividades
en el formato que se establezca para el efecto, certificando de manera clara y precisa el valor a pagar
acorde con la ejecucion del contrato y lo pactado en el mismo, asi como la verificacién del pago de los
aportes al Sistema General de Seguridad Social Integral por parte del contratista, anexando la
documentacion soporte, respectiva,

Remitir copia del informe de actividades para pago parcial y de los soportes correspondientes al
Grupo de Gestion Contractual, una vez radicado el original en el Grupo de Contabilidad, segin sea el
caso.

Velar por que la ejecucion del contrato no ocasione dafios a terceros v, si esto llegare a suceder,
tomar las medidas necesarias para evitar o aminorar el riesgo de futuras reclamaciones al Ministerio
de Trabajo.
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14.

15.

16.

17.
18.

19.

20,

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27,
28,
29,

30.

Verificar las vigencias de los amparos de las garantias contractuales de conformidad con lo pactado
por las partes y lo establecido por la ley, asi mismo exigir con la debida anticipacion su renovacion y/o
modificacion, si fuere el caso.

Exigir al contratista la acreditacion de los pagos al Sistema Integral de Seguridad Social y
parafiscales durante la ejecucion del contrato y antes de su liquidacién y verificar que el pago efectuado
corresponda a lo previsto en la ley.

Utilizar su experiencia y experticia profesional, tecnologica o técnica en aras de lograr la correcta
ejecucion del objeto contractual.

Verificar el cumplimiento de los cronogramas, planes de trabajo y productos estipulados en el contrato.
Informar por escrito al Ordenador del Gasto y/o funcionarios competentes sobre la materializacion de
las causales de terminacion, modificacion e interpretacion unilateral que deban adoptarse en desarrollo
del contrato, sustentando las razones que dan lugar a su imposicion, con el visto bueno dei Director,
jefe o coordinacion del area requirente.

Requerir por escrito al contratista por todos los hechos que puedan constituir incumplimiento del
contrato, cuya informacion servira de sustento para la posible imposicion de multas o las sanciones a
que hubiere lugar.

Solicitar al Ordenador del Gasto, durante la ejecucion del contrato, la imposicion de multas, cuando
los trabajos, actividades, obras o servicios no estén siendo ejecutados en forma correcta y/o oportuna,
para lo cual debe presentar un informe en el que sustenten las razones que dan lugar a la imposicion
de dicha medida y tasando los perjuicios causados y la eventual multa.

Solicitar al Ordenador del Gasto, el tramite de arreglo directo, la declaratoria de incumplimiento o
hacer efectiva la clausula penal del contrato (lo cual debe solicitarse durante el término de ejecucion
del contrato o vencido el plazo contractual), para o cual debe presentar un informe en el que sustenten
las razones que dan lugar a ello, tasando los perjuicios causados.

Solicitar al Ordenador del Gasto las modificaciones, aclaraciones, adiciones, prorrogas, cesiones,
suspensiones o terminaciones de mutuo acuerdo con minimo diez dias de antelacion, acompafiadas
de la correspondiente justificacion y demas documentos soporte debidamente autorizados por el jefe
de |a dependencia.

Poner en conocimiento a los superiores jerarquicos de los supervisores e interventores y a los
organismos de control sobre los hechos irregulares que se originen en desarrolio de la ejecucion del
contrato.

Realizar todas las gestiones necesarias y pertinentes para que los recursos girados al contratista,
pero no ejecutados, sean reintegrados y remitir copia del soporte de dicha devolucion al Grupo de
Gestidn Contractual y a tesoreria y 1a Direccion General de Financiamiento.

Realizar todas las gestiones necesarias y pertinentes para que los saldos no ejecutados del contrato
sean liberados en la vigencia fiscal correspondiente.

Informar oportunamente a la Oficina Asesora Juridica, al Grupo de Gestion Contractual y al
Ordenador del Gasto respectivo, la no consignacion de reintegro de saldo a favor del Ministerio a cargo
del contratista, cuando a eflo hubiere lugar.

Recibir a satisfaccion los bienes y servicios pactados en el contrato, en los pliegos de condiciones o
sus equivalentes y/o en la oferfa presentada por el contratista.

En caso de que el contratista tenga bajo su responsabilidad equipos y elementos suministrados o
comprados con cargo al contrato, verificar su estado y cantidad y coordinar el reintegro de fos mismos.
Solicitar la constancia de entrega del Camnet y la tarjeta de acceso al edificio del Ministerio del
Trabajo, emitida por el Grupo de Administracion de Bienes y Recursos Fisicos.

Radicar en el Grupo de Gestidn Contractual, el proyecto de acta de liquidacion del contrato, si a ello
hubiere lugar, el informe final de ejecucién de este en el formato que corresponda, inmediatamente
después de la terminacion del contrato, acompafiado de! reporte de pagos emitido por el Grupo de
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Tesoreria seglin el caso. El informe final de ejecucion debera contener la siguiente informacion, segun
el formato aprobado para ello;

ldentificacion general del contrato (contratista, cédula de ciudadania. yio NIT, objeto, plazo
ejecucion, fecha iniciacion y finalizacién, prorrogas, adiciones, suspensiones, etc.).

Concepto y porcentaje de cumplimiento de las obligaciones y/o productos confractuales, dejando
constancia sobre el porcentaje de incumplimiento, cuando a ello hubiere lugar.

Resumen sobre la ejecucién financiera del contrato, sefialando; valor del contrato, valor de las
adiciones (si las hay), valor total, valor ejecutado, valor pagado y/o girado, saldos a favor ylo a
reintegrar por las partes, valor a liberar y/o liberado, identificando las vigencias fiscales a las que
corresponden los recursos.

Dicho informe final de ejecucion deberd suscribirse por ef interventor o supervisor, segdn aplique.

En aquellos casos en los que el Gitimo pago se encuentre sujeto a la liquidacién del contrato, una vez
se surta este tramite, el supervisor y/o interventor debera radicar el informe final de ejecucién original
y el acta de liquidacion en el Grupo de Tesoreria del Ministerio del Trabajo, de acuerdo con la
ordenacion del gasto, para efectos del pago.

Por aftimo, se recuerda que debe:

1. Publicar los informes de ejecucion y demas actuaciones relevantes en el SECOP |1, asi mismo enviar
al Grupo de Gestion Contractual, copia de todas las actuaciones, con el fin de que fas mismas obren
en la respectiva carpeta.

2. Dar estricto cumplimiento al Manual de Contratacion del Ministerio del Trabajo, los cuales debera
consultar constantemente en la SUIT Empresarial, por las posibles modificaciones o ajustes gue se
les puedan realizar.

Atentamente,

CARLA A POVEDA GUTIERREZ
SECRETARIA GENERAL

MINISTERIO DEL TRABAJO

Copia: Expediente contractual

Elaboro: o Aprobo:
Jonathan galindo {34 Danlel R. Camacho
Abcgado - Contratista | Cocrdinador
G.G.C. G.GC.
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