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CIRCULAR INTERNA.

PARA: PERSONAL DE CORPOURABA.
DE: SECRETARIA GENERAL.
ASUNTO: ROL DE SUPERVISOR
FECHA: 11 DE MAYO DE 2021.

Teniendo en cuenta los cambios generados en la implementacion del Secop II,
se realizan los siguientes ajustes a las responsabilidades de los supervisores
asignados en los contratos suscritos por la Corporacion.

Rol del Supervisor (Presentacién, revisién de informes y soportes)

Dentro de la ejecucién del contrato se establece la forma en la que se realizaran
los pagos de los honorarios bien sea por porcentaje o entregables.

Una vez establecida la forma de pago, corresponde al contratista cargar en
Secop II los siguientes documentos:

« Formato de informe de actividades.
* Anexos (Planillas de seguridad social, factura o cuenta de cobro, eviden-
cias de actividades realizadas).

Después debera notificar al supervisor asignado por medio de correo electrénico
para que este pueda aprobar, devolver para subsanar o rechazar los informes
presentados por el contratista.

Al supervisor corresponde adjuntar el informe de supervisién y el formato de
autorizacion de pago, para lo cual contard con un plazo de quince (15) dias
calendario. Cuando el supervisor dé el visto bueno a los informes notificara al

siguiente correo electrénico (administrativa@corpouraba.gov.co), del drea de

Subdireccion Administrativa Y Financiera, para continuar con el proceso de pago.
Observaciones:

* En caso de que de que la Subdireccién Administrativa y Financiera, en-
cuentre anomalias en los documentos presentados, informara al supervi-
sor delegado. :

* Los pagos quedaran suspendidos hasta tanto los responsables carguen en
la plataforma del Secop II los documentos corregidos.

* El comprobante de egreso serd cargado en la plataforma del Secop 1II,
desde la subdireccion administrativa y financiera.

» Elsupervisor podra superar el término de los quince (15) dias establecidos
para adjuntar en la plataforma del Secop II, el informe de supervision y
la autorizaciéon de pago. Lo anterior, de acuerdo a la complejidad de las
actividades relacionadas en el informe presentado por el contratista,

JULIANA oipmA LUJAN.
Secretaria General.
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