Cddigo: 401,08,08-17

t:;j UNIDAD PARA LAS VICTIMAS PROCESO REPARACION INTEGRAL Versién: 01

PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE LOS Fecha: 26/02/2021

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE LOS BIENES Pagina: 1 de 10
INMUEBLES ADMINISTRADOS POR EL FRV gina:

1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para garantizar la vigilancia y control sobre la correcta y debida
ejecucion de los contratos de arrendamiento cebrados por el FRV, la cual es una funcion de
la administracién publica, inherente a la actividad contractual que adelanta,
constituyéndose ésta en una obligacion de la entidad contratante que se encuentra en la
esfera del principio de responsabilidad propio de la contratacion estatal.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia desde el perfeccionamiento del contrato de arrendamiento; luego se
establecen las formas para realizar la vigilancia, control y seguimiento de las acciones del
contrato a través de figuras como la supervisién; para que desarrollen esta funciéon en los
aspectos técnicos, econdmicos y juridicos que se presentan en la ejecuciéon de un contrato y
supervision finaliza con el informe de supervision debidamente aprobado y firmado.

3. DEFINICIONES:

e BIENES DE CONSUMO: Son aquellos bienes que se extinguen o fenecen con el primer uso
que se hace de ellos, o cuando al agregarlos, o aplicarlos a otros desaparece como unidad
independiente o como materia auténoma, y entran a constituir o integrar otros bienes.

e BIENES MUEBLES: Recursos que pueden transportarse de un lugar a otro, sea
moviéndose ellos por si mismos, o por fuerza externa; se exceptuan los que, siendo
muebles por naturaleza, se consideran inmuebles por su destino.

e BIENES INMUEBLES: Son aquellos bienes que no se pueden mover y llevar de una parte a
otra sin su destruccién o deterioro, asi como aquellos que por su uso, destino o aplicacion
forman parte del inmueble y que no pueden trasladarse sin menoscabo de éste.

« BIENES CON VOCACION REPARADORA: Bienes que puedan ser identificados e
individualizados, asi como aquellos cuya administracién o saneamiento resulte en favor del
derecho de las victimas a la reparacion integral.

« BIENES SIN VOCACION REPARADORA: Bienes que no puedan ser identificados e
individualizados, asi como aquellos cuya administracion o saneamiento resulte en perjuicio
del derecho de las victimas a la reparacién integral.

e BIENES QUE AMENACEN DETERIORO: Para efectos del articulo 11C de la Ley 975 de
2005, se entendera por bienes que amenacen deterioro aquellos que se agotan con su uso
0 consumo, asi como aquellos cuyo reemplazo admite legalmente otro de igual calidad, los
que por su misma naturaleza deben monetizarse inmediatamente al momento de su recibo.

e BIENES CON SOLICITUD DE RESTITUCION: Cuando se conozca que los bienes
inmuebles administrados por el FRV sean objeto de solicitud de restitucion de tierras
despojadas- URT y conforme a la Circular Conjunta No. 001 del 7 de septiembre de 2015 se
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dard inicio al protocolo de transferencia de bienes. Asimismo, en concordancia con lo
establecido en el paragrafo segundo del Articulo 17B de la Ley 975 de 2005 adicionado por
la Ley 1592 de 2012.

CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR: Es cualquier hecho sorpresivo o imprevisto que no
es posible resistirse y escapa de las normas del cuidado objetivd estipulado, tomando como
un acontecimiento fatal que no se pudo evitar, ni aun en el evento de oponerse.

CONTRATACION DIRECTA: Modalidad de seleccién establecida en la Resolucién 00668 del
30 de junio de 2020, expedida por la Unidad para la atencidon y Reparaciéon Integral a las
Victimas, capitulo VI Numeral 6.3 obedeciendo al trdmite de contratacién directa mediante
el procedimiento de arrendamiento de bienes inmuebles.

CONTRATISTA: Persona natural o juridica, privada o publica, nacional o extranjera, que
individualmente o en conjunto con otra (s) se obliga (n) a una determinada prestacién,
segun las especificaciones del objeto del contrato y las condiciones de este, a cambio de
una contraprestacion.

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO: El arrendamiento es un contrato en que las dos partes
se obligan reciprocamente, la una a conceder el goce de una cosa, o a ejecutar una obra o
prestar un servicio, y la otra a pagar por este goce, obra o servicio un precio determinado.

CANON: Monto de arrendamiento que el arrendatario debe pagar por tomar en alquiler una
propiedad o un bien.

DETERIORO: Es la pérdida del potencial de servicio de un activo, adicional al
reconocimiento sistematico realizado a través de la depreciacién o amortizacion. Es la
correccion valorativa que tiene un activo.

ESTUDIOS PREVIOS: Documento que contiene la informacidn basica sobre objeto,
alcance, condiciones, especificaciones, obligaciones mutuas y justificacion de la necesidad
gue se pretende satisfacer con el contrato cuya celebracién se solicita.

FONDO PARA LA REPARACION DE LAS VICTIMAS - FRV: Cuenta especial sin
personeria juridica, creada por el articulo 54 de la Ley 975 del 2005 y administrada por la
Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas, de régimen privado. El FRV
estd compuesto por los bienes que a cualquier titulo entreguen los postulados con destino a
la reparacion de las victimas, Presupuesto General de la Nacién, donaciones, en dinero o en
especie, nacionales o extranjeras y fuentes de financiacion adicionadas por el articulo 177
de la Ley 1448 del 2011.

GASTO: Es una erogacion de dinero que ejecuta el estado orientada a dar cumplimiento de
la mision de la Entidad.

HERRAMIENTA ADIMINISTRACION DE BIENES: La herramienta de administracion de
bienes es un sistema de informacién que almacena, procesa y reportan informacion
relacionada con las actividades de administracion de los bienes inmuebles administrados
pro el Fondo para la reparacion de las victimas, con el fin de mantener centralizada la
informacion.
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e HURTO: Es un delito contra un bien de la Agencia que consiste en el apoderamiento de un
bien por parte de un tercero, que a diferencia del Robo para ello no utiliza la fuerza o
violencia o intimidacién.

e INVENTARIOS: Relacion detallada de las existencias materiales comprendidas en el activo,
la cual debe mostrar: nimero de unidades en existencia, descripcion y referencia del
producto o activo, valor de compra, precio de venta, fecha de adquisicidon, entre otros.

o INVENTARIO FISICO: Es la verificacion fisica de los bienes o elementos en los depdsitos o
bodegas de almacén, dependencias, a cargo de usuarios, con el fin de confrontar las
existencias reales o fisicas, contra los saldos registrados.

e MANUAL: Documento detallado que contiene, en forma ordenada y sistematica
instrucciones e informacién sobre politicas, métodos, funciones, sistemas y procedimientos
de actividades de una entidad.

e MEJORAS: Es el cambio o progreso de un bien que estd en condicién precaria hacia un
estado mejor.

e OBSOLESCENCIA: Pérdida en el potencial uso o deterioro de un activo, debido a diversas
causas siendo la principal los adelantos tecnoldgicos.

e OFICINA ASESORA JURIDICA: Proceso de apoyo de la Unidad para la Atencién y
Reparacion Integral a las Victimas quien se encarga de asesorar juridicamente a la Entidad
en las actuaciones administrativas de los procesos, representar judicial vy
extrajudicialmente, mediante la aplicacién de la normatividad vigente con el fin de velar por
los intereses de la unidad, previniendo el dafio antijuridico y brindando la seguridad juridica
a la Entidad, garantizando el cumplimiento a las normas constitucionales y legales vigentes.

e PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Relacion de las necesidades que la entidad pretende
satisfacer mediante la contratacién de bienes y servicios en la respectiva vigencia, el cual
por disposicion legal es cargado en la pagina de contratacion a la vista y sirve de base para
adelantar cualquier tipo de proceso de seleccidon de contratistas.

¢ PROCEDIMIENTO: Es |la secuencia correcta clara y ordenada de una serie de actividades
gue tiene como objeto la culminacién de una tarea.

e SEGUROS DE BIENES: Medida de amparo de los bienes a que estan obligadas todas las
Instituciones que manejen bienes del Estado para proteger el patrimonio publico, de tal
manera que en caso de pérdida o deterioro se logre obtener su resarcimiento, para lo cual
fija como regla general la constitucion de una poliza de seguros.

e SINIESTRO: Es un suceso que produce un dafio o una perdida material considerable. Es un
acontecimiento que produce unos dafios garantizados en la pdliza hasta una determinada
cuantia. Como respuesta frente al siniestro, la entidad aseguradora estd obligada a
satisfacer, total o parcialmente, al asegurado o a sus beneficiarios, el capital garantizado en
el contrato.

710.14.15-21 V2




l:;j UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

Cddigo: 401,08,08-17

PROCESO REPARACION INTEGRAL

Versién: 01

PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE LOS

Fecha: 26/02/2021

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE LOS BIENES

INMUEBLES ADMINISTRADOS POR EL FRV Pagina: 4 de 10

SUPERVISION: Conjunto de funciones desempefiadas por una persona natural o juridica,
para llevar a cabo el control, seguimiento y apoyo en el desarrollo de un contrato, para
asegurar su correcta ejecucion y cumplimiento, dentro de los términos establecidos en las
normas vigentes sobre la materia y en las clausulas estipuladas en el contrato.

SUPERVISOR: Toda persona a quien se encomienda el acompafiamiento, vigilancia y
control de la ejecucidon de un compromiso contractual que celebre la entidad con un tercero,
independientemente del tipo de contrato que se suscriba.

VIDA UTIL: Es el tiempo normal de operacién de un activo fijo en términos de utilidad para
su propietario.

VOCACION REPARADORA: De conformidad con el articulo 7° de la Ley 1592 de 2012 y el
Auto AP-4671 del 13 de agosto 2014, se entiende por vocacidon reparadora la aptitud que
deben tener todos los bienes entregados, ofrecidos denunciados por los postulados en el
marco de la presente ley para reparar de manera efectiva a las victimas.

VOCACION SOCIAL REPARADORA: Acompafia, facilita y coordina acciones
interinstitucionales en procura de analizar, implementar y reparar mediante proyectos
sociales o socio productivos a individuos, organizaciones e instituciones que beneficien a la
comunidad vulnerable con enfoque diferencial hacia las victimas, lo cual permite darle valor
social reparador a los bienes que administra la entidad. Auto AP-4671 del 13 de agosto
2014.

. CRITERIOS DE OPERACION:

Se podran arrendar inmuebles cuya destinacién sea vivienda, comercio y/o explotacion
economica. En ningln caso se arrendaran inmuebles para desarrollar actividades cuyo
objeto o causa sean ilicitos o que vayan en contra de la moral y de las buenas costumbres.
El arrendatario se obliga a darle al bien inmueble arrendado exclusivamente el uso
relacionado en el objeto del contrato y el equipo de administracion de bienes realizara
seguimiento para que se cumpla.

El arrendatario no puede subarrendar o ceder el contrato de arrendamiento sin autorizacion
previa de FRV.

El arrendatario debe enviar copia de la consignacion del pago del canon de arrendamiento
convenido a la UNIDAD PARA LA ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS -
FONDO PARA LA REPARACION A LAS VICTIMAS -FRV-, al siguiente correo electronico:
arriendos.frv@unidadvictimas.gov.co, y/o a la direccion Carrera 85D No0.46A-65 Piso 3.
Complejo Logistico San Cayetano, de la ciudad de Bogotd D.C. a nombre del Fondo para la
Reparacion de las Victimas, a mas tardar dentro de los tres (3) primeros dias siguientes a la
realizacion de este.

El arrendatario debe pagar el valor correspondiente a los servicios con que cuente el
inmueble, a partir de la entrega de este en el evento que el inmueble cuente con servicios
publicos domiciliarios (agua, luz, gas, entre otros), y el equipo de administracion de bienes
se obliga a verificar el pago de estos teniendo en cuenta la periodicidad con que se causen.
El arrendatario debe consignar el valor de la Administracién de la propiedad horizontal y el
equipo de administracion de bienes del FRV debe realizar seguimiento al pago de las cuotas
correspondientes y anexar en el expediente del inmueble fisico y magnético el soporte
correspondiente.
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El supervisor debe velar por el cumplimiento del contrato teniendo en cuenta: término de
ejecucion, calidad, cantidad, ejecucién de los recursos.

El supervisor debe propender por la solucién de controversias surgidas durante la ejecucion
del contrato.

Es deber del supervisor informar al equipo juridico del FRV, cuando considere que se
presenta un incumplimiento a las obligaciones estipuladas en el contrato establecido y
entregar los soportes correspondientes.

Es deber del supervisor solicitar al equipo juridico las modificaciones a que haya lugar
durante la vigencia del contrato.

Los informes de supervisién deben contemplar, como minimo, los siguientes aspectos:

a. Numero del contrato y fecha de suscripcion de este.

b. Informacidn general del Contratista (nombre, cédula, NIT, entre otros).

c. Objeto y fecha de inicio y terminacion.

d. El porcentaje de cumplimiento del contrato y el avance del mismo en relacién con lo
proyectado y contratado

e. Listado de obligaciones (y/o de actividades especificas dentro de los estudios previos,
contrato, u oferta) y verificacion del cumplimiento de cada una de ellas. Definicion de
entregables

f. Resumen de ejecucion presupuestal.

g. Relacion de modificaciones contractuales.

h. Para la elaboracién de los informes de supervisién, se deben tener en cuenta las
comunicaciones enviadas entre supervisor, Contratista (si lo hubiere), de tal manera que, al
momento de diligenciar el informe, se cuente con informacién suficiente sobre Ia
descripcion, tipo e identificacion del documento, asunto, destinatario, responsable de la
respuesta y si ésta se dio o no.

El apoyo a la supervision, la realizara los funcionarios o contratistas de la UARIV - FRV
encargados de ejercer el seguimiento, vigilancia y control en los aspectos técnicos,
juridicos, administrativos y financieros de los contratos, que en su momento el ordenador
del gasto determine. La persona designada como supervisor de un contrato podra contar
con el apoyo de los contratistas cuando se requiera un conocimiento especializado. Asi
mismo se debe dar cumplimiento a los articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011 vy al
manual de contratacion y supervisidon vigente del FRV y las disposiciones que lo
complementen modifiquen o adicionen. La comunicacion de la designacion de un funcionario
y/o contratista como apoyo a la supervision siempre debe ser escrita, entendiéndose
también como tal la que se hace a través de correo electronico y debe reposar en el
expediente del contrato por lo que siempre debe enviarse copia de la misma a la
dependencia encargada de conservar los expedientes.

La designacion del apoyo a la supervision debe recaer en una persona idonea, con
conocimientos, experiencia y perfil apropiado al objeto de la supervision. Para tal efecto, el
Coordinador del Fondo para la Reparacion de las Victimas o en su defecto el ordenador del
gasto, en caso de ser diferentes, el responsable del apoyo a la supervisién debera tener en
cuenta que el perfil profesional de la persona designada o seleccionada se ajuste al objeto
del contrato, asi como la disponibilidad y logistica para desarrollar las funciones; para los
eventos en que se contrate la interventoria, el proceso de seleccidn debe recaer en una
persona natural o juridica idonea, con conocimientos, experiencia y perfil apropiado al
objeto del contrato y de la interventoria, de acuerdo a la contemplado en el manual de
contratacion del FRV.

La persona que desarrolla actividades de control y vigilancia debera conocer con precisiéon y
detalle el alcance de sus obligaciones, cada uno de los elementos y caracteristicas del
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objeto contractual, el ambito juridico, técnico y financiero dentro del cual debe desarrollarse
el contrato y sus requisitos, las condiciones del contrato.

e El equipo de administracion de bienes del FRV realizard las acciones necesarias para
solicitar a las entidades territoriales la condonacién de todos los pagos correspondientes a
impuestos, tasas y contribuciones que se causen sobre el bien.

e El equipo de administracidon de bienes del FRV realizara inspecciones al bien en cualquier
momento para efectos de verificar el estado fisico del bien o adelantar cualquier otra accion
en el marco de la administracion realizada por el FRV, en especial las relacionadas con
inspecciones realizadas por los interesados o venta directa que tengan interés en ofertar
por el mismo.

e El equipo de administracion de bienes del FRV debe atender (previa autorizaciéon de la
Coordinacién del FRV) las solicitudes de reparaciones necesarias que se requieran adelantar
en el inmueble para su debida conservacién, atendiendo lo dispuesto en el articulo 1999 del
Caddigo Civil.

e El equipo de administracion de bienes del FRV debe hacer seguimiento para evitar que el
inmueble sea invadido, ocupado o perturbado por terceros y, en caso de ocurrir cualquier
perturbacion a la tenencia, dar aviso inmediato a la Oficina Asesora Juridica para que se
adelanten las acciones y todos los tramites previstos en la Ley para la proteccion de los
derechos del FRV.

e El equipo de administracion de bienes debe solicitar al equipo juridico cualquier situacion
gue implique una modificacion contractual presentada durante la ejecucién del contrato
(otro si, Terminacién anticipada, prorrogas, reajustes de canones, acuerdos de pago).

e Los Equipos Financiero y de Administracion deben realizar actualizaciones de la herramienta
y/o aplicativo dispuesto para el seguimiento de los pagos correspondientes a los canones de
arrendamiento de los bienes que administra el FRV.

e Las actividades propias de la Supervisidon tienen lugar en todas las etapas del proceso
contractual, por medio del control, vigilancia y seguimiento, y también constituyen un
aporte en la planeacién de la contratacion futura, como insumos para la mejora continua en
la entidad. Adicionalmente, para efectos de prevenir y combatir la corrupcién en la
contratacion publica, debera darse aplicacion a lo prescrito en los articulos 82 a 85 de la Ley
1474 de 2011, relativos a la responsabilidad, facultades y deberes de la supervision.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
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Descripcion Entradan Responsabu Salidas p=
Acta de entrega
de inmueble
v Arrendatario y | y Contrato de
1 Realizar perfeccionamiento del contrato a través de la suscripcion de la| Contrato de arredador arrendamiento
) o minuta del contrato de arrendamiento y acta de entrega del bien. arrendamiento | (representante | suscrita por
Realizar Perfeccionamiento del del FRV) arrendatario
contrato y
representante
del FRV
v Memorando o
correo
Contrato de P
; , . electronico
Designar al personal para arrendamiento | Lider equipo indicando el
2 realizar apoyo ala supervision. Designar al personal para realizar apoyo a la supervision del contrato| suscrito por el | administracion personal
i . arrendatario de bienes. ;
de arrendamiento y designado para
representante realizar anovo
del FRV poy
ala
supervision.
v
Realizar el pago del canon al arrendador de manera anticipada dentro
Realizar el pago del i i iqui incio
zore e de los cinco (5) dias siguientes a la suscripcion del contrato . Soporte o
3 arrendamiento . " , L Contrato de Arrendatario evidencia del
Nota.l EI arrendatario ere notificar por via telefonlga 0 COrreo| arrendamiento pago de
electrénico que ya se realizo el pago del canon de arrendamiento y debe arrendamiento.
enviar el soporte o evidencia del mismo.
v
Realizar control, vigilancia y
seguimiento de las obligaciones
pactadas en el contrato de i . . . -
arrendamiento Realizar control, vigilancia y seguimiento al cumplimiento de las
obligaciones pactadas en el contrato de arrendamiento y registrar las
acciones realizadas en la herramienta administracion de bienes.
. q f q q . Acciones
&Se esta incumpliendo con las obligaciones pactadas en el contrato Designado reqistradas en
4 de arrendamiento ? Contrato de personal 9 )
: - " herramienta
PC 480 G arrendamiento | administracion administracién
incumpliendo Si, se esta incumpliendo con las obligaciones pactadas en el contrato de de bienes de bienes
Obfi"g';d'sies arrendamiento, el administrador debe requerir al arrendatario cumplir
pactadas en el con lo pactado y continuar con la actividad 5.
contrato de
arrendamiento 2 ’ . -
creapiento En caso contrario continuar con la actividad 10.
Sl
v Realizar las gestiones que corresponda para el cumplimiento de las
Realizar las gestiones que obligaciones pactadas en el contrato de arrendamiento y registrar las
correspondaparaque se gestiones realizadas en la herramienta administracion de bienes. Documento que ) Soporte de las
cumplacon la destinacion acredite y/o Designado gestiones
del bien. i
- - . soporte el ersonal realizadas.
5 Nota: El administrador debe solicitar a través de memorando y formato porte per ” ;
interno_ solicitud modificacion contractual al equino suridico. cualauie cumplimiento | administracion | herramienta
', I M "l,J i fficaci difi r” u CIUIFl) Juria é z QUIET) el uso del de bienes administracion
5|tua_C|on _que implique una mo ||c§C|on cqntre_llctua p_rgsenta a ¢ urante inmueble de bienes.
la ejecucion del contrato (otro si, Terminacidon anticipada, prorrogas,
v reajustes de canones, acuerdos de pago).

710.14.15-21 V2




Qi’)‘ UNIDAD PARA LAS ViCTIMAS

Cddigo: 401,08,08-17

PROCESO REPARACION INTEGRAL

Versién: 01

PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE LOS
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE LOS BIENES
INMUEBLES ADMINISTRADOS POR EL FRV

Fecha: 26/02/2021

Pagina: 8 de 10

PC

10

Validar si las gestiones
realizadas contribuyeron para
dar cumplimiento alas
obligaciones pactadas en el Validar si las gestiones realizadas contribuyeron para dar cumplimiento
S D D a las obligaciones pactadas en el contrato de arrendamiento.
Persiste el incumplimiento por parte del arrendatario? Sonorteldellas Designado Soporte
porte personal seguimiento de
; ; - - . . gestiones - o2 .
Si, persiste el incumplimiento por parte del arrendatario continuar con la i administracion | las gestiones
¢Persiste el actividad 7. ' de bienes realizadas.
incumplimiento
por parte del ) . . o . .
NO arrendatario? Si, No persiste el incumpliemito por parte del arrendatario continuar con
la actividad 10.
°
Memorando
) Soporte Designado que remite el
R e e e P Reportar el caso al equipo juridico del FRV por medio de memorando|seguimiento de persgonal caso detallado
detallando el caso en particular y , anexar la trazabilidad de las de las| las gestiones administracién |Y las evidencias
gestiones realizadas asi como sus evidencias. realizadas. de bienes de las
gestiones
realizadas.
Analizar el caso remitido por el
equipo administracion de bienes
Analizar el caso remitido por el equipo de administracion de bienes y
tomar las acciones a que haya lugar.
Hay que tomar acciones judiciales?
S da s Designado Soporte
Si, Hay que tomar acciones judiciales continuar con la accion 9. pestiones personal seguimiento de
9es administracion | las gestiones
erei . . s . . - realizadas. . )
inéizSII?::ieeer Si, no hay que tomar acciones judiciales y persiste el incumplimiento por, de bienes realizadas.
po,p‘;nedd parte del arrendatario se da por terminado el contrato y finaliza el
NO arrendatario? proceso.
S Si el arrendatario cumple con lo solicitado continuar con la actividad 10
!
Memorando
Reportar el casoal equipo Reportar el caso a la oficina asesora juridica de la UARIV por medio de caso
gestion uridica de la UARN documento detallando el caso en particular, formato de solicitud de DOC“_':enlm que ?reser;tago
reporte e inicio de acciones judiciales y anexar la trazabilidad de las de rez;:n:aggso Designado sz:{;&g d:
las gestiones realizadas asi como sus evidencias. presentado y gnado e
las evidencias |personal equipo | reporte e inicio
N la ofid wuridica de | ARV inicia | . de las juridico FRV de acciones
ota_l. a oficina asesora juridica de la U inicia las acciones|  goqriones judiciales y
pertinentes hasta cerrar el caso el FRV debe realizar el seguimiento| |cqjizadas. evidencias de
correspondiente. las gestiones
@ realizadas.
Elaborar un informe con la Soporte Personal
trazabilidad de as acciones Elaborar un informe con la trazabilidad de las acciones adelantadas y|seguimiento de| designado | Informe apoyo
enviar por medio de correo electronico al lider del equipo de bienes. las gestiones apoyo a la de supervision
realizadas. supervision
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v
Validar informede q o n Y A -
supervision Validar si el informe de supervision cumple con los requisitos minimos
establecidos por el FRV o manual de contratacion vigente.
¢El informe de supervision es validado? Correo
Lider electrénico
11 Si el informe de supervision cumple con los requisitos minimos, enviar| Informe apoyo administracion Informe apoyo
PC correo electrdnico a la coordinacion y continuar con la actividad 12. de supervision de bienes de supervision
supervision validado o con
lidado? . . . ’ . ;
NO ™\ s validado Si, el informe no cumple con los requisitos minimos enviar por medio de observaciones
correo electronico al Personal designado apoyo a la supervision las
observaciones correspondientes y continuar con la actividad 10.
Sl
Aprobar informe de
supervision
Aprobar el informe de supervision.
¢El informe de supervision es aprobado? Informe de I Inform.e .qe
12 - iy Coordinacidn supervision
o i |r:jforme SRR FRV aprobado y
e . . s
SR Si el informe de supervision es aprobado 13. aprobado F——
gs aprobado?.
En caso contrario realizar las observaciones y continuar con la actividad
NO 11.
@ Sl
v
Entregar informe de
supervision paraarchivo
Informe de Designado
13 \ Entregar informe de supervision al personal designado del archivo de| supervision personal memorando de
v gestion del FRV para su archivo fisico y digital. aprobado y | administracién [entrega archivo
@ firmado de bienes

Informe de supervision

El

entre otros).

c. Objeto y fecha de inicio y terminacion.
d. El porcentaje de cumplimiento del contrato y el avance del

informe de supervision es donde queda consignado o
evidenciado el seguimiento sobre el cumplimiento del objeto del
contrato y demas condiciones alli estipuladas.
Los informes de supervision deben contener como minimo:
a. Numero del contrato y fecha de suscripcion de este.
b. Informacién general del Contratista (nombre, cédula, NIT,

710.14.15-21 V2
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R Descripcion del Producto y/o Servicio

Generado

mismo en relacion con lo proyectado y contratado

e. Listado de obligaciones (y/o de actividades especificas dentro
de los estudios previos, contrato, u oferta) y verificacién del
cumplimiento de cada una de ellas. Definicion de entregables

f. Resumen de ejecucion presupuestal.

g. Relacion de modificaciones contractuales.

h. Para la elaboracién de los informes de supervision, se deben
tener en cuenta las comunicaciones enviadas entre supervisor,
Contratista (si lo hubiere), de tal manera que, al momento de
diligenciar el informe, se cuente con informacién suficiente sobre
la descripcion, tipo e identificacion del documento, asunto,
destinatario, responsable de la respuesta y si ésta se dio o no.

6. ANEXOS

ANEXO 1: N.A

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion de la modificacion

V1 26/02/2021 Creacion del Procedimiento.
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