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CPMS Paz de Ariporo -Casanare
110 N° 6 69 Barrio Camilo Torres
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Asunto: Comunicacién Designacién Como Supervisor De La orden de compra 51898

Cordial saludo:

De manera respetuosa, me permito informarle que
compra 51898, suscrito con los sefiores DISPAPE
legalmente por el seflor CARLOS ALBERTO MATAYANA A

ciudadania numero 79.778.856 de Bogotad D.C. Cuyo objeto es

ha sido designado como supervisor de la orden de
LES S.A.S con NIT 860.028.580-2 y representado
YALA identificado con la cedula de
"CONTRATAR LA ADQUISICION DE

RESMAS DE PAPEL PARA EL CPMS DE PAZ DE ARIPOROQ" por valor de Un Millbn Doscientos

Ochenta y Nueve Mil Cuatrocientos Cin
($1.289.458,51). Incluidos los costos en que los proponentes puedan incurrir par

cuenta y Ocho Pesos con Cincuenta y Un Centavos Micte.

a la ejecucion de la

propuesta.
PROCESO IVA RETENCIONES |

RUBRO: A-02-02-01-003- EXCLUSION IVA
008 OTROS BIENES | ART 130 Ley 633 de 2000 Quedan excluidos del
TRANSPORTABLES impuesto a las ventas y de los aranceles de RETENCION EN LA
N.C.P(Papeleria y utiles de importacién los equipos, elementos e insumos EL(J)FI:;ANPTREAF;OR
escritorio) BSITEM264 nacionales o importados directamente con el

presupuesto aprobado por el INPEC o por la
RUBRO: A-05-01-01-003- | autoridad nacional respectiva que se destinen a la
002 PASTAS O PULPA, | construccion, instalacion, montaje, dotacién y
PAPEL Y PRODUCTOS DE operaci6n del sistema carcelario nacional, para lo
PAPEL, IMPRESOS Y |cual debera acreditarse tal condicion por
ARTICULOS certificacién escrita expedida por el Ministro de
RELACIONADOS(Papeleria | Justicia y del Derecho.
proyectos  en general) | Que acorde con la certificacién expedida por el
Panaderia y Expendio | Ministerio de Justicia y el Derecho, 17 de marzo
BSITEM613 de 2020. MJD-CER20-0000928-4007
RUBRO: A-03-03-01-018
SISTEMA INTEGRAL DE
TRATAMIENTO
PROGRESIVO
PENITENCIARIO(Programa
Psicosociales con fines de
Tratamiento) BSITEM532
RUBRO: A-03-03-01-017
ATENCION
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REHABILITACION AL
RECLUSO (Adquisicion de
material didactico e
insumos para el programa
L de educacion formal)
BSITEM523

se puede dar inicio al contrato, dado

Segun el articulo 130 de la ley 633 de 2000.A partir del dia de hoy,
17420 de fecha 2020-07-10

que ya cuenta con Registro Presupuestal de Compromiso (RPC) Numero
Como supervisor, debe cumplir las funciones de supervisor que contempla Ia normatividad de
contratacién ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007, ley 1474 de 2011 y Decreto 1082 de 2015, y el Manual de
contratacion del 19 de julio de 2019 emanado por la Direccion General del INPEC, entre las cuales le
relaciono a continuacion:

Funciones del supervisor de Contrato o Convenio Interadministrativo, durante la ejecucién del
mismo

a) Ejercer la coordinacién, vigilancia y control desde el punto de vista administrativo, técnico,
financiero y legal sobre la ejecucion del contrato.

b) Verificar y controlar el cumplimiento de las obligaciones pactadas en el
documentos contractuales.

c) Vigilar y controlar que el contrato se desarrolle dentro de los términos y presupuesto establecido
en el contrato.

d) Certificar de acuerdo a la periodicidad establecida en el contrato que los bienes y/o servicios

efectivamente entregados por el contratista, cumplen a cabalidad con las condiciones pactadas

en las obligaciones del contrato, los cuales deberan estar acompariados de los soportes
correspondientes.

Informar al ordenador del gasto o al delegado y a la Subdireccion Gestion Contractual el estado

de avance o ejecucién del contrato con base en su plazo, poner en conocimiento en forma

inmediata los hechos u omisiones, demoras e incumplimientos que afecten la ejecucion del
contrato.

f) Reportar trimestralmente la planificacién y control de la ejecucion de los contratos al ordenador
de gasto competente mediante correo electrénico, quien remitird ésta informacién a la
Subdireccion de Gestion Contractual o Area segun corresponda.

g) Exigir al contratista que las obras, servicios, o bienes contratados, cumplan con las condiciones y
calidades pactadas y si es del caso, solicitar su correccion o reposicién cuando verifique que no
cumplen con lo requerido.

h) Conceptuar y justificar la viabilidad de las adiciones, prérrogas, cesiones, modificaciones o
suspensiones al contrato que procedan, efaborar y remitir a la Subdireccion de Gestion
Contractual con la debida anterioridad al vencimiento del contrato, (no inferior a cinco (5) dias)
con el fin de que se adelanten los tramites a que haya lugar.

i) Controlar la correcta inversion del anticipo de conformidad con lo establecido en el contrato y

dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 91 la Ley 1474 de 2011.

Requerir al contratista, cuando haya lugar, la informacion relacionada con la correcta inversion

) .
del anticipo con sus correspondientes soportes.
k) Suministrar al contratista toda la informacion y documentos necesarios para la correcta ejecucion

del contrato.
) Elaborar y firmar conjuntamente con el contratista todas las actas que demande la ejecucion del

contrato y enviarlas a la Subdireccion de Gestién Contractual o Area seglin corresponda, tales

contrato y demas

e)

como:
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Acta de inicio del contrato.
e Acta de suspension del contrato cuando se presenten las causales correspondientes

-

previstas en el nismo.

e Actas de recibo parcial o final de obra (Mantenimiento).

e Acta de terminacion.

o Las demas actas que se establez
Asistir téenicamente a la entidad en asuntos rel
Resolver las consultas del contratista, o tramitarl
comespondiente seguimiento, sirviendo como cana
diferentes dependencias. o
Verificar para efectos de pago, que el contratista cumpla con las obligaciones de afiliacion y
pagos al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud, Pension y ARL) y Aportes Parafiscales,
segun sea el caso, e informar al Ordenador del Gasto en caso de existir incumplimiento de estas
obligaciones.
Revisar las facturas o documentos equivalentes presentadas por el contratista, verificando que en
ellas se consignen el concepto y valor del servicio prestado, o los bienes entregados y que
correspondan con la gjecucion del objeto, obligaciones y actividades pactadas y plazos
convenidos y remitir a la Direccion Gestion Corporativa — Grupo Tesoreria o Area, la
documentacion determinada en el contrato para el tramite de pago.

Formular y enviar al contratista por escrito las observaciones y objeciones cuando haya
desacuerdo o inconformidad con el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato.
Estas observaciones deben estar debidamente sustentadas y justificadas en hechos,

circunstancias y normas si hay lugar a ello.
En el evento de incumplimiento, requerir por escrito al contratista para que cumpla las

obligaciones pactadas en el contrato.

Remitit a la Subdireccion de Gestion Contractual o quien haga sus veces, el informe acerca del
incumplimiento del contratista, el cual, ademas, debera contener la tasacion en porcentaje sobré
el presunto incumplimiento en la gjecucion de las obligaciones del contrato, los requerimientos
efectuados al mismo y sus respuestas.

Realizar la planificacién y control de la ejecucion de los contratos de tal manera que la ejecucion
se realice durante la vigencia fiscal para la cual fue programada.

Organizar una carpeta con la documentacién que se genere durante la ejecucion del contrato o
convenio, actas, oficios, otros.

Exigir el cumplimiento de las normas higiene, seguridad y salud en el trabajo y ambiental que le
sean aplicables.

Acatar las cbservaciones y recomendaciones juridicas que imparta la Subdireccion de Gestion
Contractual o la dependencia que haga sus veces, y el ordenador del gasto en los eventos de
discrepancias entre las partes durante la vigencia del contrato y en este evento, abstenerse de
expedir certificacion de cumplimiento para el pago de las obligaciones contraldas, hasta tanto no
se tenga pronunciamiento favorable para ese efecto.

Abstenerse de impartir 6rdenes verbales o suscribir documentos que modifiquen o alteren las
condiciones pactadas en el contrato, prerrogativa que solo corresponde al ordenador del gasto.

can y se requieran para la ejecucion del contrato.
acionados con la gjecucion del contrato.

as ante la dependencia competente, haciendo el
| de comunicacidon entre el contratista y las

Obligaciones del supervisor del contrato una vez finalizado el plazo de ejecucion del mismo:

a)

Exigir al cor}tratista la extension o ampliacidn, si es del caso, de los amparos de estabilidad de
obra, de calidad del bien o servicio suministrado y de los demas amparos y garantias requeridos
para avalar las obligaciones que deba cumplir el contratista con posterioridad a la terminacion del
contrato,

b) Verificar y dejar‘constancia del cumplimiento de las obligaciones del contratista frente a los
aportes a los sistemas de salud, riesgos laborales, pensiones y aportes a las Cajas de
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de Aprendizaje, cuando haya lugar a ello,
to cancelado y la suma a cotizar.
forme final sobre la ejecucién del contrato, en el

Compensacién Familiar y Servicio Nacional
estableciendo una correcta relacién entre el mon

c) Elaborar y remitir al Grupo de Contratacién el in
cual se consignara lo siguiente:

Plazo del contrato.
Valor del contrato, incluyendo sus adiciones y/o modificaciones.

Consolidado de las actividades realizadas y/o bienes entregados por el contratista en
virtud de la ejecucion del contrato.
'Relacion de pagos realizados, sefialando e
La calificacion al contratista respecto del cumplimie
referente a su calidad, seriedad y cumplimiento.

d) Remitir al Director de Gestion Corporativa la solicitud de liberacién del saldo de contrato de
aquellos que por ley no requieran liquidarse, las cuales seran comunicadas al supervisor o

interventor del contrato en un término no mayor a diez (10) dias habiles.
e) Los contratos que lo requieran, dentro del plazo establecido en la normativa vigente, proyectara
el acta de liquidacién que remitira a la Subdireccion de Gestion Contractual o la dependencia que

haga sus veces, para revision y firma del ordenador del gasto.

| periodo o factura y el valor.
nto de las obligaciones del contrato,

Informe de supervision del contrato
De acuerdo con la naturaleza y caracteristicas
que, por regla general, debe contemplar el informe

celebrados.

del contrato o convenio, los siguientes son los aspectos
de supervision de los contratos 0 convenios

Aspectos generales
a) Nuamero del contrato o convenio, Mo

b) Partes contratantes.

c) Objeto del contrato o convenio.

d) -Valor del contrato o convenio.

e) Fecha de iniciacion y terminacion del contrato o convenio.
f) Anexos allegados con el informe.

g) Nombre del supervisor y/o interventor.

h) Porcentaje de ejecucion.

dificaciones, otro si, contratos adicionales.

Aspectos administrativos y legales
a) Describir en forma completa las actividades desarrolladas y ejecutadas en el término de

ejecucion del contrato que cubre el informe, indicando su conformidad o inconformidad con el
resultado obtenido en el respectivo periodo. Soportado en el informe rendido por el contratista.
b) Enunciar las suspensiones e incumplimientos, de responsabilidad del contratista o del Instituto.
¢) Indicar si dentro del periodo informado se realizaron requerimientos al contratista allegando los

enviados y sus respuestas, si es del caso.

Aspectos técnicos
a) Relacion de situaciones que
especiales conocimientos sobre el tema objeto del contra
término en que se rinde el informe,
b) Modificaciones, inconvenientes, soluciones adoptadas o sugeridas frent

han de considerarse por el supervisor de acuerdo con sus
to, que hayan acaecido durante el

e a los aspectos técnicos.

Estos informes se deben suscribir en forma mensual durante la ejecucién del contrato y uno consolidado .
concluido el mismo que dé cuenta del porcentaje de cumplimiento y las actividades de supervision
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desarrolladas. La no presentacion de los | i
esarrolladas. os informes de supervision d '
disciplinarias que contempla la Ley 1474 de 2011, P + O ar s fas acuors

Otras obligaciones del supervisor para la liquidacién de los contratos

U avezfi a"zada la GJECUCion de los co i iqui i '
ntratos que re
nav l [:l I q requieran lquIdaCIén )4 tlalliltadOS todos los p3agos, el

Proyectar4 el acta de liquidacién.

Enviara a la Subdireccion de Gestidn Contractual.

a) Suscribir el acta de liquidacion una vez revisada por la Subdireccion de Gestiébn Contractual -
Grupo de Contratacion. :

Gestionar la firma del contratista del Acta de Liquidacién.

Devglver al Grupo de Contratacion el original del Acta de Liquidacién debidamente suscrita en un
término no superior a diez (10) dias.

El Stuptervisor del contrato debera hacer seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacién de los
contratos.

b)
c)

En la_yetapa de liquidacién de los contratos, el supervisor del contrato debera exigir al contratista la
ampliacion de aquellos amparos de la garantia referidos a obligaciones que deba cumplir con
posterioridad a la terminacién del contrato.

Ep los contratos en los cuales se hayan estipulado garantias como estabilidad de obra, calidad de los
bienes y/o servicios, salarios y prestaciones sociales, calidad del servicio, la responsabilidad del
supervisor del contrato cesar4 una vez vencidos los términos de las garantias estipuladas en el contrato.
Una vez vencidas las garantias, el supervisor procedera a realizar el cierre del expediente del Proceso de

Contratacion y debera dejar constancia de tal situacion e informara a la Subdireccion de Gestién
Contractual - Grupo de Contratacién.

Son Conductas que no corresponden a la funcién del supervisor de contrato y que deben ser

proscritas en e] Instituto:

1. Adoptar decisiones que impliquen la modificacion del contrato, toda vez que no es competente.

2. Solicitar o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas, favores o cualquier
otra clase de beneficios o prebendas del contratista.

3. Retardar, denegar u omitir cualquier asunto que le corresponda atender por razén de sus
funciones,

4. Constituirse en acreedor o deudor del contratista o de cualquier persona interesada en el contrato
cuya ejecucién controla.

5. Facilitar acceso indebido a la informacién Institucional.

6. Exonerar al contratista del cumplimiento de cualquiera de sus obligaciones.

Los supervisores designados podran solicitar el apoyo y asesoria legal de la Subdireccion de Gestién
Contractual y en la parte presupuestal de la Direccion de Gestion Corporativa,

En su calidad de supervisor, usted es la clave de la comunicacion correcta entre el contratista y el
Establecimiento Penitenciario de Mediana Seguridad y Carcelario Paz de Ariporo, y es a través suyo la
responsabilidad de canalizar la informacién en sentido ascendente para sus superiores, con el fin de que
estos puedan tomar decisiones, y en sentido descendente para los sqbordlnados, con el fin de que estos
sepan realmente cual es el trabajo que deben hacer, cuando y como tiene que hacerlo. ;

Es pertinente, resaltar que la inobservancia de las fgncipnes y deberes plasmad_os, como super\{isor. en
el cumplimiepto parcial o total, de algunas de las oplugacuones a cargo dgl pontrallsta, sera solidariamente
responsable con este de los perjuicios que se ocasionen con el lncmp[lm|ento por los dafos que Ie:- sean
imputables, actuacion que daré lugar al traslado de los hechos ala lOﬁcma de Control Interno y Oﬂcma de
Control Interno Disciplinario respectivamente, a fin de que determine lo que corresponda en materia de
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responsabilidad de la funcién de supervisor, de conformidad con las disposiclones'contempladas en la
Ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007, ley 1474 de 2011 y Decreto 1082 de 2015,

Adjunto Orden de compra 51898, en el cual se encuentran los datos del contratista, el original reposa en
la carpeta contractual con los demas documentos del proceso, la cual esta disponible en el Area Gestion

Corporativa, si desea consultarla en cualquier momento.

Lo anterior para su conocimiento y fines pertinentes.

Cordialmente;

Directora Az

Elaborado por: Ferney Sibo Sibo/Pagador CPMSPDA F"Q

Revisado por: DS. Marcilla del Socorro Patifio Romero /Responsable
Aprobado por: Ledis Isabel Uscategui Pantoja /Directora I CPMSPD

Fecha de elaboracién: 10/07/2020
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