Bogoté D.C., 27 de mayo de 2026

PARA: SERGIO ANDRES GIL PARRA
Jefe del Grupo de Gestion de Tatento Humano

- DE: - Coronel (r) SANTIAGO MURILLO COLMENARES
Subdirector Administrativo y Financiero

ASUNTO:  Notificacién designacidn como Supervisor del Contrato No. 092 de 2026

OBJETO DEL CONTRATO: “SUMINISTRO CONTINUO Y PERMANENTE DE PASAJES AEREQS EN
CLASE ECONOMICA Y SERVICIOS CONEXOS AL TURISMO, EN RUTAS NACIONALES E
INTERNACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS, CONTRATISTAS Y/O LIDERES
VOLUNTARIOS, PARA GARANTIZAR SU DESPLAZAMIENTO™.

Por lo anterior y de conformidad con el Régimen de la Contratacién Estatal, contenido en las
leyes 80 de 1993, ley 1150 de 2007,y 1474 de 2011 y sus decretos reglamentarios, la vigilancia
y control en la iniciacién y ejecucion de la citada compra, estara a su cargo, para 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 pagina de la entidad Kawak, bajo las siguientes siglas: GAD-FT-029: Certificado
de Recibo a satisfaccién; GAD FT 005 Informe Final de Supervision ; DCC-MG-003: Manual de
Supervisores y GAD-FT-012: Acta de inicio.

Plazo de ejecucion: Sera a partir de la suscripcidn del acta de inicio y previa expedicién del
registro presupuestal, hasta el 31 de diciembre de 2026.

IMPORTANTE

Senor supervisor por favor tener en cuenta las siguientes recomendaciones para una buena
ejecucion del contrato y de esta manera evitar traumatismos contractuales.
Recomendaciones:
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% El supervisor es responsable por el cumplimiento de sus deberes la inobservancia de
los mismos, puede derivar responsabilidad disciplinaria, fiscal, penal y civil

% Es de mencionar que para cualquier tipo de modificacidn se deberd solicitar al Ordenador
del Gasto con minimo Q5 dias hdbiles de anticipacién con el fin de poder realizar las
actuaciones administrativas correspondientes.

% El Grupo Administrativo hard las veces de mediador en el caso de alguna controversia
contractual a solicitud de Ordenador del Gasto y frente al tramite de pagos realizard la
verificacion de la publicacién de los soportes solicitados para pago en cada contrato en la
plataforma SECOP Il por parte del supervisor y contratista, archivando los documentos
originales entregados por el Supervisor en el expediente contractual.

< Ningun funcionario diferente al supervisor del contrato tendr3 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 deberd solicitar al Ordenador del Gasto con minimo 05 dias habiles de
anticipacién para realizar los trdmites administrativos correspondientes esto cbn_ el fin de
que el supervisor saliente y el entrante realicen un empalme de la ejecucién del contrato
para evitar traumatismos contractuales.

+
0.0

Serd responsabilidad del supervisor del contrato nombrar de manera clara, expresa y
sucinta los documentos publicados en la plataforma SECOP 1), esto con el fin de la
verificacién de los mismo_s por parte de entes de control.

Aspectos que debe tener en cuenta el servidor publico que sea designado como supervisor de
un contrato y/o Ordenes de Compra:

1. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS:

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

1.1. Suscripcidn del acta de inicio
1.2. Revisar que el expediente electrénico o fisico del contrato esté completo, sea

actualizado constantemente y cumpla con la normativa aplicable.
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1.3.

1.4.

1.5.

16.

1.7.

1.8.
1.9

1.10.

2.

Coordinar con el responsable del proceso contractual en la Entidad la expedicion del
registro presupuestal de compromiso y revisién y aprobacién de garantias, con el fin de dar
inicio a la ejecucidn 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
Contratacién vy 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 cualquier otra norma
aplicable de acuerdo con la naturaleza del contrato.

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

Certificar el recibo a satisfaccion de los bienes y/o servicios adquiridos.

Emitir cuando sea el caso conceptos debidamente motivados sobre la conveniencia de
maodificar, prorregar o adicionar el contrato. _

Hacer las recomendaciones que estime conducentes al mejor logro del objeto contractual,
informande al Ordenador del Gasto.

ASPECTOS TECNICOS:

El seguimiento técnico estd dirigido a revisar el cumplimiento de las normas técnicas aplicables
y previstas en el contrato para lo cual las siguientes actividades sirven de pauta:

2.1.
2.2.
2.3.

2.4,
2.5,
2.6.
2.7.

2.8.

Vigilar el cumplimiento de los 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 en 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 Colombina sobre el particular.
Elaborar la documentacién y el soporte necesario frente a la necesidad de hacer efectivas
las garantias del contrato. '

ASPECTOS ECONOMICOS:
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En este amblto 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:

3.1.
3.2

3.3

3.4.

3.5

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

4,

Llevar el control del valor del contrato vy sus respectivos pagos.

Hacer seguimiento de la gestién financiera del contrato por parte de la Defensa Civil
Colombiana, incluyendo el registro presupuestal, la planeacidn de los pagos previstos
y la disponibilidad de caja.

Realizar la aprobacion de la factura en las p[ataformas SIIFY EL SECOPII

Dar aplicabilidad a la Circular No. 9.2021008 del 20 de abril de 2021 “SIF -
ADMINISTRADOR DEL SISTEMA GESTION DE GASTO CON TERCEROS OBLIGADOS A
EXPEDIR FACTURA ELECTRONICA."

Revisar los documentos necesarios para efectuar los pagos del contratista, incluyendo
el certificado de recibo a satisfaccion de los bienes o servicios objeto del contrato.
Documentar los pagos y ajustes que se hagan al contrato y controlar el balance
presupuestal del contrato para efecto de pagos y de tiquidacidn del mismo.

Verificar la entrega de los anticipos pactados al contratista, y ta adecuada amortizacién del
mismo, en los términos de la ley y el contrato en caso que apliquen.

Verificar que las actividades adicionales que impliquen aumento del valor o modificacién
del objeto del contrato cuenten con la autorizacién v se encuentren justificados técnica,

- econdmica y juridicamente.

Coordinar las instancias necesarias para adelantar los trémites para la liquidacidn del
contrato y entregar los documentos soportes que le correspondan para efectuarla.

ASPECTO LEGAL:

El seguimiento juridico del contrato busca la conformidad de la gjecucion del contrato con el texto
del contrato v la normativa aplicable:

4.1.

4.2,

4.3.

4.4,

Informar por escrito sobre el incumplimiento del objeto contractual si lo llegare haber para
proceder a la aplicacién de las sanciones a que haya lugar o a la terminacién del contrato,
aclarando que esta informacién debe ser con anticipacion 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 rapida y oportuna informacidon a_los superiores acerca del proceso contractual,
cuando sea requerido.

Exigir al contratista la acreditacién de los pagos a seguridad social y aportes parafiscales
durante la ejecucion del contrato.
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La inobservancia de los anteriores aspectos implica el incumplimiento de la funcién de
supervisién, en consecuencia, responden civil, fiscal, penal y disciplinariamente; para lo cual, el
supervisor debera cumplir con sus deberes de conformidad con la ley 80 de 1993, ley 1474 de
2011, ley 1150 de 2007 y demas normas reglamentarias, procurando prever las faltas en el
ejercicio de sus funciones.

Lo anterior, con el fin de lograr la correcta ejecucion del objeto contratado para proteger la
moralidad administrativa, prevenir la ocurrencia de actos de corrupcidn y tutelar la transparencia

de la ejecucidn contractual a través del supervisor.

Atentamente,

ILLO COLMENARES
Financiero

Coronel {r}. SANTIAGO MU
Subdirector Administrativ

Angie Katerine Rodriguez Cardozo

horé:
Elabors Gestor del proceso
Reviso: Hans Raonald Nifio Garcia '\Q"’“
i Asescr Jurfdico de Contratacidn
Ori e
Aprobé: riana Hassig Pinzén

Jefe Grupo Administrative
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