CIRCULAR No. 005
{22 de marzo de 2022}

PARA:  FUNCIONARIOS, SUPERVISORES DE LA SECRETARIA DE MINAS, ENERGIA Y GAS.
DE:  SECRETARIO DE MINAS, ENERGIA Y GAS

ASUNTO: REITERACION DE LINEAMIENTOS EN MATERIA DE SUPERVISION DE
CONTRATOS Y/O CONVENIOS, LABOR ARCHIVISTICA Y CABAL CUMPLIMIENTO DE
OBLIGACIONES LEGALES Y CONTRACTUALES DE LA SMEG,

FECHA: 22 DE MARZO DE 2022

Por medio de la presente, me permito reiterar las pautas que esta dependencia fijo mediante la
Circular No, 002 de fecha 02 de marzo de 2021, en la cual se establecen las directrices en materia
de supervision de contratos, funcion archivistica y demas, fijadas por la SMEG. En razén de la
responsabilidad de direccién y manejo de la actividad contractual de la tabor de vigilancia y cumplimiento sobre
los contratos estatales.

Se reitera que en materia de supenvision contractua, ademas de las directrices impartidas por la circular en
mencidn, se debe tener en cuenta |a siguiente normatividad:

e Articulo 51 de ia Ley 80 de 1993, que consagra la responsabilidad de los servidores
plblicos en materia penal, civil y disciplinaria, sin perjuicio de la responsabilidad fiscal,
pecuniaria o econdmico, politica y de gestion administrafiva.

e Leyi474 de en su articulo 83, define la supervision como el seguimiento técnico.
administrativo, financiero contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del
contrato, es ejercido por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos
especializados y a su vez el articulo 84 menciona las facultades y deberes de los
supervisores, resaltando también supuestos de responsabilidad. En similar
sentido ef Decreto Unico Reglamentarioc 1082 de 2015 impone una serie de deberes
responsabilidades que recaen en cabeza del supervisor.

o A nivel departamental, el Decreto 472 de 2018, adopta el Manual deContratacion y
Gobernacion de Cundinamarca para el gjercicio de la supervisig m}

Manual de Vigilancia y Confrol en la Ejecucién Contractual, el cusifs aplicable en la
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e Por ofra parte, la Ley General de Archivos consagra a los servidores piblicos como
responsables de la organizacion, conservacion, uso y manejo de documentos y a los
particulares por el uso de los mismos debiendo velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacién que reposa o deba reposar en los archivos,
siendo deber de los supervisores de los contratos, coadyuvar en la creacion,
conformacion y gestion de expedientes fisicos gue reproduzcan la documentacion que se
encuentre en la plataforma electronica de SECOP Il y la demés que no obstante no estar
publicada, se considere necesario conservarla en expediente fisico.

De acuerdo con la normatividad resefiada y como ya se habia recordado con anterioridad, para el caso
de la SMEG, los supervisores deben:

1-. Crear las carpetas fisicas y conformar las mismas, con los siguientes documentos minimos: Analisis del
sector suscritos, esiudios previos suscrites, concepto precontractual gastos de inversion, certificado de
disponibilidad presupuestal, solicitud de certificado de inexistencia o insuficiencia de personal (si aplica),
certificado de inexistencia o insuficiencia de personal (si aplica). certificado de idoneidad (si aplica). actos
administrafivos debidamente firmados que se generen en virtud del proceso, minuta, acta de aprobacion de
garantias, registro presupuestal, certificacion de afiliacion a la administradora de riesgos laborales, concepto
de la Direccion de Contratacion (si aplica), acto de designacion de supervision, acta de inicio y demas
documentos que por algln motivo no se encuentren en la plataforma Secop |,

2.- Entregar [o carpeta fisica con ladocumentacion correspondiente, dentro de fos seis (6) dias habiles siguientes
ala firma del acta de inicio, a la funcionaria Aura Marcela Traslavifia Ordufia 0 a quien hago sus veces al correo
aura.troslavina@cundinamarca.gov.co.

3.~ Solicitar las publicaciones que sean necesarias para SECOP al area juridica, las cuales deben ser remitidas
por correo electronico, al correo del Gerente Juridico Jorge Alexander Gémez Cardenas,
lorge.gomez@cundinamarca.qov.co. Los documentos que se soliciten publicar deberan ser enviados en los
formatos permitidos para la publicacién en SECOP | PDF, Excel, MP3, AutoCAD, imagenes TIFF, Power Point y
ASF. Los supervisores deben hacer seguimiento si las publicaciones se efectuaron o no, teniendo en cuenta el
terminc de los tres dias que fija el decreto, de lo contrario, deben reiterar su solicitud, sin desprenderse
del seguimiento.

4.- Publicar en el SECOP 1, el acta de inicio, la designacion de supervision, los informes de supervision y
deméas documentos de ejecucion que se generen (que no sean del contratista/asociado/cooperante), en la
seccion 7 ejecucion del contrato —documentos de ejecucion del contrato.

9.~ Proyectar el acta de cierre de expediente contractual cuando se cumplan las condiciones mencionadas para
elo en [a presente circular y remitir la misma al correo del Gerente Juridico
jorge.qomez@cundinamarca.gov.co y del contratista Nicolas Parra. nicolas.parra@cundinamarca.qov.co,
con el fin de que el rea juridica proceda a su revision y posterior cargue en la plataforma de SECOP Il de
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encontrarse ajustada la misma. E| supervisor deberd revisar que se hayan cargado toda la
documentacion en fa seccidn 7 ejecucion del contrato, previo al cierre del expediente.

Remitir las proyecciones de actas de liquidacion junto con sus soportes a los correos indicados en el numeral
anlerior. Las actas seran revisadas por el area juridica y se dard el visto bue correspondiente para proceder

de conformidad.

Dadas las anteriores apreciaciones se insta a los funcionarios de este despacho a cumplir con la normatividad
vigente referente a supervision, archivistica y por supuesto la observancia de las funciones propias de su cargo

entre Ias cuales se destaca el horario laboral.

Nota: Se debe informar con antelacion al Ordenador del Gasto cualquier situacion administrativa debidamente
justificada para realizar el estudio de la misma y el respectivo procedimiento. (Las solicitudes o permisos deben
ser informy@tios minimo con tres (3) dias de antelacion so pena de no ser tenidos en cuenta).

Cordialmente,

CARLGS GUILL 0S PALACIOS (E)
Secretakio de Minas, Energia y Gas de Cundinamarca

Viabitidad Juridica / Yfge Gomez — Gerenta - SM
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