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Fondo Rotatorio 5
Reyistraduria Nacional FORMATO COMUNICACION DESIGNACION SUPERVISION VERSION 0

del Estado Civil

FECHA: 12 de junio de dos mil veintiséis (2026).

PARA: CLAUDIA YANETH PATINO LEON
Profesional Universitario 3020-01
Delegacion Departamental de Santander.

DE: Delegados del Registrador Nacional del Estado Civil en Santander.

ASUNTO: Designacion de Supervision del CONTRATO No. DS-PS-003-2026-FRR-
COMPRA, RECARGA Y MANTENIMIENTO DE EXTINTORES, suscrito entre FONDO
ROTATORIO DE LA REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL y JAVIER
ALEXANDER ZORRO AMAYA/ SERVITEC S.Y.S SUMINISTROS Y SERVICIOS; actuando
como persona natural, identificado con cédula de ciudania No. 7.165.215, expedida en Tunja
(Boyaca).

Cordial sa'udo:

La presente tiene por objeto comunicarle que ha sido designada como supervisora
del Contrato No. No. DS-PS-003-2026-FRR- COMPRA, RECARGA Y MANTENIMIENTO
DE EXTINTORES, cuyo objeto es la: “Compra, recarga y mantenimiento de los
extintores para las sedes de la Registraduria Nacional del Estado Civil en Santander”.

Designacion que se efectia en atencion a lo establecido en la Resolucién No. 448
del 24 de junio de 2016, “Por la cual se adopta el Manual de Contratacion de la
Registraduria Nacional del Estado Civil’.

Las funciones relacionadas con el cargo de Supervisor obran en el Manual de
Contratacion adoptado mediante la Resolucion antes citada y, de modo general, en
el articulo 26 y articulo 51 de la Ley 80 de 1993, articulo 83 y articulo 84 de la Ley
1474 de 2011, decreto 1082 de 2015, Ley 1882 de 2018.

El articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 dispone que la supervisiéon contractual consiste
en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que, sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal a
través de los supervisores, cuando dicha actividad no requiere de conocimientos
especializados.

En consideracion a la responsabilidad que genera el ejercicio de supervision, de
manera general se indican algunos parametros a tener en cuenta:

I. _Generalidades del cargo:

1. La supervision es el seguimiento integral que debe hacer la Entidad Estatal a
la ejecucion de un contrato para asegurar que cumpla con su propésito. La
supervision del contrato requiere revision constante de la ejecucion de las
prestaciones del contrato, sus aspectos técnicos, administrativos, financieros,
contables y juridicos’.

! Inciso segundo del articulo 83 de la Ley 1474 de 2011
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2. Para designar un funcionario ccmo supervisor, la Entidad Estatal debe revisar
que el objeto del Proceso de Contratacion esté relacionado con sus funciones.
No es necesario que el manual establezca expresamente la supervision de
contratos como una funcién, pues la misma es inherente al desempefio de las
funciones ordinarias de los servidores publicos. Adicionalmente, la Entidad
Estatal debe realizar un analisis de la carga operativa de quien va a ser
designado supervisor, para no incurrir en los riesgos derivados de una
supervision inadecuada por falta de tiempo?.

3. Las funciones relacionadas con el cargo de Supervisor obran en el Manual de
Contratacion de la Entidad, adoptado mediante la Resolucién 5253 del 20 de
junio de 2016 y, de modo general, en el articulo 26 y articulo 51 de la Ley 80
de 1993, articulo 83 y articulo 84 de la Ley 1474 de 2011, decreto 1082 de
2015, Ley 1882 de 2018.

4. Los supervisores e interventores tienen la funcién general de ejercer el control
y vigilancia sobre la ejecucion contractual del contrato vigilado para verificar el
cumplimiento de las condiciones pactadas en los mismos y como
consecuencia de ello estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual’, impartir
instrucciones al contratista y hacer recomendaciones encaminadas a lograr la
correcta ejecucion del objeto contratado. Es obligatorio para el interventor o
supervisor entregar sus 6rdenes por escrito y los requerimientos o informes
que realice deben ser publicados en el SECOP4.

Il. Funciones:

Las siguientes son las actividades que los supervisores de los contratos deben
realizar de manera juiciosa y responsable:

Funciones Generales:

1. Conocer y entender los términos y condiciones del contrato.

2. Advertir oportunamente los Riesgos que puedan afectar la eficacia del
contrato y tomar las medidas necesarias para mitigarlos de acuerdo con el
ejercicio de la etapa de planeacién de identificacion de Riesgos y el manejo
dado a ellos en los Documentos del Proceso.

Hacer seguimiento del cumplimiento del plazo del contrato y de los
cronogramas previstos en el contrato.

Identificar las necesidades de cambio o ajuste.

Manejar adecuadamente Ia relacién con el proveedor o contratista.
Administrar e intentar solucionar las controversias entre las partes.
Organizar y administrar el recibo de bienes, obras o servicios, su cantidad,
calidad, especificaciones y demas atributos establecidos en los
Documentos del Proceso.

2
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* Gufa para el ejercicio de las funciones de supervisién e interventoria de los contratos suscritos por las
Entidades Estatales de Colombia Compra Eficiente

3 Articulo 84 de la Ley 1474 de 2011.

# Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
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8. Revisar si la ejecucion del contrato cumple con los términos del mismo y
las necesidades de la Entidad Estatal y actuar en consecuencia de acuerdo
con lo establecido en el contrato.

9. Aprobar o rechazar oportuna y de forma justificada el recibo de bienes y
servicio de acuerdo con lo establecido en los Documentos del Proceso.
10.Informar a la Entidad Estatal de posibles incumplimientos del proveedor o

contratista, elaborar y presentar los soportes correspondientes.

11. Solicitar los informes necesarios y convocar a las reuniones requeridas
para cumplir con su funcién.

12.Informar y denunciar a las autoridades competentes cualquier acto u
omision que afecte la moralidad publica con los soportes correspondientes.

13.Suscribir las actas generadas durante la ejecucién del contrato para
documentar las reuniones, acuerdos y controversias entre las partes, asi
como las actas parciales de avance, actas parciales de recibo y actas de
recibo final.

Funciones Administrativas:

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

2. Coordinar con el responsable en la Entidad Estatal la revision y aprobacion
de garantias, la revisibn de los soportes de cumplimiento de las
obligaciones laborales, la revisién de las garantias.

3. Preparar y entregar los informes previstos y los que soliciten los
organismos de control.

4. Revisar que la Entidad Estatal cumpla con los principios de publicidad de
los Procesos de Contratacion y de los Documentos del Proceso.

5. 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.

Funciones técnicas:

1. Verificar el cumplimiento de las normas técnicas aplicables.

2. Revisar que las personas que conforman el equipo del contratista cumpla
las condiciones ofrecidas de acuerdo con lo previsto en el contrato y exigir
su reemplazo en condiciones equivalentes cuando fuere necesario.

3. Identificar las necesidades de cambio o ajuste y revisar el curso de accion
con las partes.

4. Estudiar las solicitudes y requerimientos técnicos del contratista y dar
recomendaciones a la Entidad Estatal sobre el particular.

5. Elaborar la documentacion y el soporte necesario frente a la necesidad de
hacer efectivas las garantias del contrato.
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Funciones Financieras y contables:

1

Hacer seguimiento de la gestién financiera del contrato por parte de la
Entidad Estatal, incluyendo el registro presupuestal, la planeacion de los
pagos previstos y la disponibilidad de caja.

Revisar los documentos necesarios para efectuar los pagos al contratista,
incluyendo el recibo a satisfaccién 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 liquidacion del
mismo.

Verificar que las actividades adicionales que impliquen aumento del valor o
modificacion del objeto del contrato cuenten con autorizacion y se
encuentren justificados técnica, presupuestal y juridicamente.

Coordinar las instancias necesarias para adelantar los tramites para la
liquidacion del contrato y entregar los documentos soporte que le
correspondan para efectuarla.

lll. Prohibiciones para los supervisores

a. Modificar el contrato o tomar decisiones, celebrar acuerdos o suscribir
documentos que tengan por finalidad o como efecto modificar el
contrato.

. Solicitar o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero,

dadivas, favores o cualquier otra clase de beneficios o prebendas de la

entidad contratante o del contratista; o gestionar indebidamente a titulo
personal asuntos relativos con el contrato.

Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los

derechos de los particulares en relaciéon con el contrato.

e. Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacion del
contrato.

f. Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al
contrato.

g. Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones contractuales.

h. Actuar como supervisor o interventor en los casos previstos por las
normas que regulan las inhabilidades e incompatibilidades.

e o

IV. Alcance especifico de la supervision.

Por tanto, corresponde al supervisor llevar a cabo la vigilancia de la ejecucion del
contrato, en los términos previstos en el mismo, es de anotar que dentro de las
funciones del supervisor del contrato se encuentran, entre otras:

Verificar y aprobar la existencia de las condiciones técnicas para iniciar la
ejecucion del contrato.

Verificar permanentemente el cumplimiento de las obligaciones a cargo de EL
CONTRATISTA.
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e Coordinar con la dependencia correspondiente el tramite de los pagos que se
deben efectuar a EL CONTRATISTA, previo el lleno de requisitos.

e Suscribir oportunamente las actas de inicio, suspension, reinicio, recibo a
satisfaccion parcial y/o definitivo y acta de liquidacion.

 Llevar a cabo las labores de monitoreo y control de las obligaciones del contrato y
las que puedan surgir durante las diversas etapas del contrato solicitar las
modificaciones contractuales a que haya lugar en virtud del contrato, las cuales
deben estar debidamente justificadas y autorizadas.

» Diligenciar mensualmente los informes de seguimiento y de supervision
establecidos por la Entidad para certificar el cumplimiento del contrato suscrito.

e Entregar los soportes necesarios para que la Entidad Estatal desarrolle las
actividades correspondientes.

e Informar a la Oficina Juridica o quien haga sus veces cuando se presente
incumplimiento contractual.

* Informar oportunamente a la Oficina Juridica o quien haga sus veces cuando se
haya terminado la ejecucion del contrato, para proceder a su liquidacién o
archivo.

e Entregar los soportes necesarios para que la Entidad Estatal desarrolle las
actividades correspondientes a la terminacion y liquidacién.

e Atender a las direcciones impartidas sobre supervisién e interventoria emitidas
desde la Agencia Nacional Colombia Compra Eficiente y desde la Entidad.

Durante el desempefio de sus funciones como Supervisor comunique y remita a esta
Coordinacién o al competente todo lo relacionado con la ejecucion del contrato, con
el fin de que la informacién completa repose en la carpeta original del mismo.

En el momento de ser comunicado de la designacion como Supervisor, debera
informar dentro de los tres (3) dias siguientes al recibo de la comunicacion, bajo
juramento a la oficina juridica o quien haga sus veces, que no se encuentra incurso
en causales de inhabilidad, incompatibilidad, impedimento o conflicto de intereses
respecto de EL CONTRATISTA de conformidad con las disposiciones legales.

Asi mismo, le informé que el contrato del asunto fue publicado en la herramienta
establecida por la Entidad y en el Sistema Electronico de Contratacion Publica
(SECOP 1), dentro de los términos establecidos en la Ley.

Cordialmente,

-

LUISTFELIPE CIFUENTES CHARRY
Delegados Departamentales del Registrador Nacionahg

Proyecto: Juan Sebastian Trillos Buitrago. - Gestion Administrativa y Financiera (
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