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CIRCULAR 008

DE: DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION
PUBLICA (DACP)

PARA: SECRETARIOS, DIRECTORES, JEFES DE OFICINA Y DEMAS RESPONSABLES
DE AREAS

ASUNTO: SOLICITUD DOCUMENTOS SOBRE ETAPA DE EJECUCION DE
CONTRATOS. PERIODO SEPTIEMBRE-DICIEMBRE DE 2020

FECHA: 27 DE MARZO DE 2021

Como es de su conocimiento en el mes de septiembre de 2020, el Departamento
Administrativo de Contratacion Publica (DACP) expidié Circular 027 con asunto
“SEGUIMIENTO CIRCULARES 008 Y 011 DESPACHO DEL ALCALDE. SOLICITUD
DOCUMENTOS SOBRE ETAPA DE EJECUCION DE CONTRATOS", mediante la cual se
brinddé una serie de instrucciones para la entrega e incorporacion de los
documentos generados durante la etapa de ejecucion de los contratos suscritos
en 2020, especificamente para el periodo comprendido entre enero y agosto del
ano en mencion.

En esta oportunidad, el Departamento Administrativo de Contratacién Publica
(DACP), reitera la importancia de la consolidacion de los expedientes
contractuales de la vigencia 2020 y por ello procede a realizar una nueva
programacion para que las dependencias de la administracion municipal central
entreguen documentaciéon de la etapa de ejecuciéon (informes de contratista,
informes de supervision, informes de interventoria, actas, entre otros) pendiente por
incorporar en los expedientes contractuales especificamente en relacién al
periodo septiembre- diciembre de 2020.

Entiéndase que la presente circular tiene como objetivo que los supervisores de
contratos entreguen documentacién de la etapa de ejecucidon que por alguna
circunstancia se encuentre pendiente por anexar a los expedientes contractuales
de la vigencia 2020. No obstante, se reitera a los supervisores que segun la Guia
para el ejercicio de las funciones de supervision e interventoria de contratos de la
Alcaldia Municipal, es su responsabilidad “Anexar al expediente contractual todos
los documentos generados en el marco de la supervision a mds tardar dentro de
los cinco (5) dias siguientes a la radicacidén o suscripciéon de cada documento”,
procurando asi que los expedientes contractuales estén completos y actualizados.
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A confinuacion, se expone el cronograma para la recepcion de documentacion
en las instalaciones del DACP para cada una de las secretarias, direcciones y

oficinas:
DEPENDENCIA FECHA DE ENTREGA
|SDEECI\TT$|T3§RDI/ES BE éﬁE\ﬁIEARAOUJEREs, ORIENTACIONES SEXUALES E 12/04/2021
DIRECCION DE JUVENTUD 12/04/2021
OFICINA ASUNTOS INTERNACIONALES 12/04/2021
OFICINA CONTROL INTERNO 13/04/2021
OFICINA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 13/04/2021
OFICINA COMUNICACION SOCIAL 13/04/2021
SECRETARIA DESARROLLO ECONOMICO Y COMPETITIVIDAD 14/04/2021
SECRETARIA DESARROLLO COMUNITARIO 14/04/2021
OFICINA PLANEACION Y GESTION INSTITUCIONAL 14/04/2021
DIRECCION DE ESPACIO PUBLICO 15/04/2021
SECRETARIA DE AGRICULTURA 15/04/2021
SECRETARIA INFRAESTRUCTURA Y VALORIZACION 16/04/2021
SECRETARIA GESTION AMBIENTAL 16/04/2021
DIRECCION ADMINISTRATIVO DE GESTION DEL RIESGO 19/04/2021
SECRETARIA GENERAL 19/04/2021
DIRECCION ADMINISTRACION PLAZAS DE MERCADO 20/04/2021
DESPACHO DEL ALCALDE-OFICINA JURIDICA DESPACHO 20/04/2021
SECRETARIA CULTURA 21/04/2021
SECRETARIA HACIENDA 22/04/2021
SECRETARIA BIENESTAR SOCIAL 22/04/2021
SECRETARIA DE PLANEACION MUNICIPAL 23/04/2021
SECRETARIA DE EDUCACION 26/04/2021
SECRETARIA DE GOBIERNO 27/04/2021
SECRETARIA DE SALUD 28/04/2021
SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE 29/04/2021
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RECOMENDACIONES:

El Departamento Administrativo de Contratacion PUblica, realiza las siguientes
recomendaciones:

e Larecepcion de documentos se realizard de lunes a viernes en el horario de 8:30
am a 12:00 pm y de 12:30 pm a 3:30 pm. Cada dependencia debe tener muy
claro si para la incorporacion de los expedientes se requiere asistir toda la
jornada, la manana o una tarde, con el fin de procurar el cumplimiento del
horario establecido por el DACP.

e Cada dependencia debe designar méximo dos (2) personas que cuenten con
los conocimientos bdsicos en el proceso de archivo (Organizacion e
incorporacion de documentacion en los expedientes contractuales) vy
disponibilidad de tiempo para revisar la informacion.

e Las personas designadas por la dependencia deberdn atender las indicaciones
de los contratistas Miguel Calpa y Juan Gabriel Coral con el fin de garantizar la
adecuada organizaciéon, foliacion e incorporacion de documentos en el
expediente contractual.

e Los documentos que sean sujetos a entrega deberdn entregarse mediante oficio
relacionando el tipo de documentacién y se deberd adjuntar CD que contenga
todos los documentos escaneados en formato PDF por separado. No se aceptan
NOTAS INTERNAS para la recepcion.

e El oficio deberd contener informacion relacionada con nUmero de contrato,
nombre del contratista, tipo de documento entregado con su correspondiente
numero de folios y deberd ser firmado por el supervisor de los contratos. La
relacion de contratos deberd presentarse de forma ascendente (de menor a
mayor)

e Las personas delegadas por parte de la dependencia que entregardn la
documentaciéon deberdn verificar el nUmero del Ultimo folio incorporado en el
expediente contractual y procederdn arealizar la foliacién segun el consecutivo
correspondiente.

e No se recibird actas de liquidacioén, certificados de cumplimiento y auxiliares de
saldos. La enfrega de la documentacioén en comento se realizard teniendo en
cuenta las indicaciones contempladas en la Circular 007 de 2021 expedida por
el DACP.

e Las personas delegadas por la dependencia deberdn contar con elementos de
papeleria para adelantar la organizacién y foliacion de los documentos de
ejecucion (Lapiz, borrador, tajaldpiz, cosedora industrial, ganchos de cosedora
referencia 2313 y ganchos pldastico legajadores)

e Una vez los contratistas Miguel Calpa y Juan Gabriel Coral verifiquen que los
documentos fueron incorporados en el expediente contractual firmardn con
visto bueno y la persona designada de la dependencia deberd radicar el oficio
y el CD con la secretaria del DACP.
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En caso que los supervisores se encuentren al dia en la enfrega de la
documentacion de etapa de ejecucion de los confratos y por ende ya reposa en
los expedientes contractuales, se solicita radicar oficio en el cual se exponga dicha
situaciéon detallando ademds el nUmero de los contratos para que asi desde el
DACP ya no se efectien nuevas solicitudes.

Finalmente, el DACP manifiesta a todos los supervisores de contratos, que la
enfrega de documentacién contard con un estricto seguimiento y en caso de
incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente circular, se informard
a la Oficina de Confrol Interno de Gestidon para que se adopten las medidas
pertinentes.

Agradezco su atencidn y oportuna colaboracion.

Atentamente,

NELSON JAzR ROJAS GOYES

Director

Departamento Administrativo de Contratacién Publica
Alcaldia Municipal de Pasto

Elaboré: Diana Meza
Contratista DACP
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