MEMORANDO N°. 295
Bogotd D.C., 07 de noviembre de 2025

PARA: SINDY NAYVETH CH|PATECUA SALCEDO
Técnico de Servicios - Grupo Administrativo

DE: ORIANA HASSIG PINZON °
: ' Subdirector Administrativo y Financiero (E)

ASUNTO: CAMBIO DE SUPERVISION — CONTRATO 02 DE 2025 — MARIA CONSTANZA SUAREZ
BONILLA -

OBJETO: “PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES DE MANERA TEMPORAL COMO

: CONTADOR PUBLICO O ADMINISTRADOR DE EMPRESAS Y/O

ADMINISTRADOR FINANCIERO CON ESPECIALIZACION EN FINANZAS

CONOCIMIENTO  EN CONTRATACION  ESTATAL, PARA  REALIZAR

ACOMPARNAMIENTO Y ASESORIA EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION

ESTATAL QUE DESARROLLE LA DEFENSA CIVIL COLOMBIANA EN EL GRUPO
ADMINISTRATIVO”".

Respetada Sra. Chipatecua:

De manera atenta y acorde:a los lineamientos legales y al Manual de Supervision de la entidad, le

comunico que ha sido designada({o) como supervisor(a) del contrato 002 de 2025 — Marfa Constanza
Suarez Bonilla. )

Segun lo sefiala el manual de Supervisores en su numeral 2, la supervision consistird en el seguimiento
técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato,
es gjercida por LA DEFENSA CIVIL COLOMBIANA cuando no requieren conocimientos especializados.

IMPORTANTE

Sefior supervisor por favor tener en cuenta las siguientes recomendaciones para una buena ejecucidén
del contrato y de esta manera evitar traumatismos contractuales.
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Recomendaciones:

e Es de tener en cuenta que a partir de la fecha de la notificacién la competencia Legal,
Administrativa Econémica y Penal del contrato serd responsabilidad del funcionario gue’ se
nombre como supervisor del mismo.

¢ [Esde mencionar que para cualquier tipo de modificacién se deberd solicitar al Ordenador del Gasto

con minimo 05 dias hdbiles de anticipacién con el fin de poder realizar las actuaciones
administrativas correspondientes.

* ELGrupo Administrativo hara las veces de mediador en el caso de alguna controversia contractual
a solicitud de Ordenador del Gasto y frente al trdmite de pagos realizard la verificacién de la
publicacién de los sopo‘rtes solicitados para pago en cada contrato en la plataforma SECOP Il por
parte del supervisor y contratlsta archivando los documentos originales entregados por et
Supervisor en el expediente contractual.

e Ninguin funcionario diferente al supervisor del contrato tendrd la facultad legal de solicitar
modificaciones, prorrogas u otro cambio al contrato, solo en el caso que el Ordenador del gasto
autoricé dicha solicitud.

¢ La solicitud de cambio de supervisor sea por vacaciones, licencias, o cualquier otra situacidn se
debera solicitar al Ordenador del Gasto con minimo 05 dias hébiles de anticipacién para realizar
los tramites administrativos correspondientes esto con el fin de que el supervisor saliente y el
entrante realicen un empalme de la ejecucidn del contrato para evitar traumatismos contractuales.

e Serd responsabilidad del supervisor del contrato nombrar de manera clara, expresa y sucinta los
documentos publicados en la plataforma SECOP II, esto con el fin de la verificacidn de los mismos
por parte de entes de control. :

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 cual la designacién es de obligatorio cumplimiento:

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

3 2.2 DESIGNACION DEL SUPERVISOR El Ordenador del Gasto de la Entidad es responsable
de la vigilancia y control de la ejecucidn del gasto y del contrato, por lo cual es quien debe
designar el supervisor del contrato quien serd nombrado ‘por acto administrativo o
designado dentro del clausulado del contrato. El supervisor iniciard su actividad una vez se
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encuentre perfeccionado y . legalizado el contrato, esto es, suscrito, con registro
‘presupuestal, suscripcidn del acta de inicio y con aprobacién de la garantia Unica si hay lugar
a ello. El Grupo Administrativo, mediante correo electrénico notificara al supervisor de que
el contrato inicia su ejecucién adjuntando el contrato y demds documentos de la etapa
precontractual y contractual (Registro, Oferta y Pdlizas, entre otros)”.

Las funciones y actividades que deben realizar en ejercicio de la funcidén delegada se encuentran
contempladas en el Manual de Supervisores que pueden consultar en el enlace:
https://www.defensacivil.gov.co/recursos user/documentos/editoreé/lQOO/MANUAL%ZOSUPERVISORE

En atencidn a lo anterior, se recomienda a los supervisores designados dar lectura completa al manuat
de supervisores a fin de realizar de forma adecuada su proceso de supervision del contrato.

PROCESO DE INSCRIPCION EN SECOP i

Para el ingreso al Secop Il debe tener usuario y contrasefia, en el siguiente link encontraran la gufa.

Link: https:[[colombiacomgra.gov.co[contenﬂregistro-paso—pas'o#
NOTA: En caso de dudas o inconvenientes al inscribirse, pueden acercarse al Grupo Administrativo.

Una vez efectuada la inscripcidn 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 Régimen de la Contratacién Estatal contenido en la Leyes 80 de 1993; 1150 de
2007 y 1474 de 2011y sus decretos reglamentarios, la vigilancia, control y seguimiento en la iniciacion y
ejecucién del contrato indicado estard a su cargo. Por ello, deberd 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 encontrard en la intranet de la

entidad http://intranet.defensacivil.gov.co, bajo las siguientes siglas:

¢ GAD-FT-029: Certificado de Recibo a satisfaccion;
s GAD-FT-005: informe de Supervision;

¢ DCC-MG-003: Manual de Supervisores y,

o GAD-FT-012: Acta de inicio. '

Plazo de ejecucidn: plazo de ejecucidn hasta el 10 de diciembre de 2025.

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

Defensa Civil Colombiana
Direccién General

Calle 52 No. 14-67 Bogota, D.C.
PBX: 3199000 Fax: 3199020

www.defensacivil.gov.co



1.1.
1.2.

1.3.

1.4.
1.5

1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

1.10.

1.11.

‘2.1,
2.2.
2.3

2.4,
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.

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

Suscripcidn del acta de inicio. _

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

Coordinar con el responsable del proceso contractual en la Entidad la expedicién del registro
presupuestal de compromiso y revisién y aprobacién de g_arantn’as con el fin de iniciar la ejecucién
del contrato.

Preparar y entregar los informes previstos por los procedimientos de la Entidad y los que soliciten
los organismos de control.

Revisar que la Entidad cumpla con los principios de publicidad de los Procesos de Contratacidn 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 jcualquier otra norma aplicable de
acuerdo con la naturaleza del contrato.

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

Certificar el recibo a satisfaccién 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.

Los supervisores deben Wlevar un balance financiero de la ejecucidn (facturas radicadas, adiciones,
reducciones) como control. Tener en cuenta que debe coincidir con el expedlente fisico.

’

ASPECTOS TECNICOS: EL seguimiento tecnlco estd dirigido a revisar el cumplimiento de las normas
técnicas aplicables y previstas en el contrato para lo cual las snguuentes actividades sirven de pauta
Vigilar el cumplimiento de tos 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 én condiciones equivalentes cuando
fuere necesario.

Identificar las necesidades de cambio o ajuste y revisar el curso de accién 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 COLOMBIANA sobre el particular.

Elaborar la documentacién y el soporte necesario frente a la necesidad de hacer efectivas las
garantias del contrato. :
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3.1
3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

4.1.

4.2

4.3.

4.4.

4.5.

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 det contrato por parte de LA DEFENSA CIVIL
COLOMBIANA, incluyendo el registro presupuestal, la planeacuon de los pagos previstos y la
disponibilidad de caja.

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

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

Verificar que las actividades adicionales que impliquen aumento del valor o modificacién del objeto
del contrato cuenten con la autorizacidn y se encuentren justificados técnica, economica vy
juridicamente. : '
Coordinar las instancias necesarias para adelantar los trdmites para la liquidacidn del contrato y
entregar los documentos soporte que le correspondan para efectuarla.

ASPECTO LEGAL: EL seguimiento jun'dico del contrato busca la conformidad de la ejecucién 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 terminacién del contrato, aclarando que esta
informacién debe ser con anticipacién a la fecha prevista para el cumplimiento de la entrega del
objeto contractual. ,

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

Dar répida y oportuna informacidn 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
gjecucion del contrato.

El supervisor es el responsable de estar al tanto de los acuerdos marco de la Tienda
Virtual (vigencia, prorrogas y/ modificaciones en Tienda Virtual) que pertenezcan a las
drdenes de compra, para evitar futuros reprocesos en aras de garantizar la debida ejecucion
contractual. ’

La no observancia de estos aspectos implica el incumplimiento de la funcién de supervisién vy, en
consecuencia, responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente, motivo por el cual el supervisor deberd
cumplir con sus deberes de conformidad con la Leyes 80 de 1993; 1474 de 2011y 1150 de 2007 y demas
normas reglamentarias, procurando prever las faltas en el gjercicio de sus funciones.
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Lo anterior, a fin de lograr la correcta ejecucic'm'del objeto contratado para proteger la moralidad
administrativa, prevenir la ocurrencia de actos de corlrupcio’n y tutelar la transparencia de la ejecucidn
contractual a través del supervisor.

'NOTA: La supervision del contrato 001 de 2025, serd ejecutada por la sefiora Sindy Nayveth Chipatecua
Salcedo desde el cuatro {07) de noviembre de 2025, de-acuerdo a lo contemplado en la resolucién 000518
del 07 de noviembre de 2025 que la encarga como Jefe del Grupo Administrativo.

Cordialmente,

ORIA AHA IG Pl : '
Subdlrector Administrativo y Financiero

Elabord y/o transcribid: Lina Maria Llanos Fspinosa — Técnico de Servicios Grupo Admlmstrat/vo/DCC % %
Aprobd: Oriana Hassig Pinzén — Subdlrectora Administrativa y Financiera (E). f&4

EN BLANCO...
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