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ALEXIS CRUZ RAMOS

Secretario Area Logistica y Financiera ESVEL
Escuela de Carabineros Provincia de Vélez
km 1 via Vélez Barbosa vereda el Tun - Tun
Vélez — Santander

Asunto: Notificacién Supervisor Orden de Compra No. 134463

De manera atenta me permito notificarlo como supervisor de la Orden de Compra que se relaciona
a continuacion, con el fin de solicitar se cumplan las actividades de supervisiéon contempladas en la
Resolucion 00080 del 15 de enero de 2018 “por la cual se actualiza, madifica y complementa el
manual de contratacion de la Policia Nacional, adoptado mediante resolucién 03049 de 2014".
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Con e! propésito de ejercer un mayor control, seguimiento y supervisidn a las ordenes de compra
de la cual fue nombrado como supervisor, debera presentar de manera mensual dentro de los
cinco (5) primeros dias del mes, informe de supervisién formato (2BS-FR-0019), donde describa
las acciones adelantadas, el seguimiento de las obligaciones y actividades establecidas en la
minuta del acuerdo marco de precios, que los mantenimientos cumpien con las normas teécnicas de
los pliegos de condiciones, sus anexos y del Acuerdo Marco, el avance de la ejecucion durante Ia
supervision y el reporte de las novedades. situaciones anormales o de relevancia de ser
presentadas.

Cuando se trate de tramite de pago, debera presentar la siguiente documentacion asi:

« Constancia recibo a satisfaccién de bienes o servicios (2BS-FR-0045).

« Factura electronica validada previamente por la DIAN, (publicada por parte del contratista en la
tienda virtual y en el SIIF NACION 1) la cual debe corresponder con los valores establecidos en
la Orden de Compra).
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» En cumplimiento a la Ley 828 de 2003 en su articulo 1° debera anexar certificacion de
cumplimiento de pagc de los apostes al Sistema de Seguridad Social Integral (salud, pensiones
y ARL), y parafiscales (Cajas de Compensacidn Familiar, Sena e ICBF) del mes que tramita la
cuenta, si el certificado lo firma un contador o revisor fiscal debe inciuir fotocopia de la cedula
de ciudadania y fotocopia de la tarjeta profesional y la junta central de contadores.

* Planilla resumen de pago de salud y pensién del periodo que se prestd el servicio.

* Demas documentos estabiecidos por la entidad compradora.

Es de anotar que el informe de supervision junto con los demas documentos deben ser allegados
al grupo de contratos de manera fisica, los cuales deberan ser cargados en la tienda virtual del
estado colombiano por el supervisor y/o por el personal del grupo de contratos, para el pago de la
obligaciones en atencion al Instructivo No 001 del 16/01/2015 por el cual se establecen los
parametros para el pago de las abligaciones de acuerdo al derecho a turno y la programacion del
plan anual de caja (PAC), con el fin de anexarlos en el proceso original que reposa en esta
dependencia y poder tener informacién oportuna sobre la ejecucion del mismo, sin perjuicio de los
que se le solicitan de manera adicional de conformidad con lo dispuesto en la norma,
complementado por los articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011,

Nota 1. La Entidad Compradcra es responsable de pagar las facturas al Gran Almacén dentro de
los treinta (30) dias calendario siguientes de ia presentacion de la factura. con fecha iniciai sin
fecha de vencimiento, discriminar si es régimen contributivo o simplificado), de acuerdo con el
derecho & turno y la programacion del pian anual de caja {PAC).

Si esta presentado el informe final, la supervision debera reportar informacion consolidada de toda
la ejecucion del contrato u orden de compra, anexando los documentos relacionados en al Capitulo
8 Numeral 7.2 “Informe Final’, Nota 4 de la Resolucion No. 00090 de 2018, que apliguen).
Adicionaimente, una vez finalizada la ejecucion de la Orden de Compra, se debe diligenciar &i
formate 2BS-FR-0066 denominado “INFORME DE RE-EVALUACION PROVEEDORES" y éste
debera ser anexado al informe final.

Asi mismo, le recuerdo lo sefialado en la Resolucion 00090 del 15 de enero de 2018 “por la cual se
actualiza, modifica y complementa el manual de contratacién de la Policia Nacional adoptado
mediante Resolucién 03048 de 2014”. En su Capitulo XI| 2.2 RESPONSABILIDAD: El funcionario
que sea designado_como Supervisor de un contrato o convenio. asi como el tercero contratado
para el ejercicio de interventeria, tendran la responsabilidad de ejercer en forma gportuna,_eficiente
y eficaz el control que garantice 2 la Administracion el apropiado desarrollo y ejecucion del objeto
contractuai, al igual que el cumplimiento a cabalidad de las okiigaciones convencionales.
Respondera por sus actuaciones y omisiones en los términos sefialados en al articulo 6 v 90 de la
constitucion politica, las Leyes 80 de 1993, 589 de 2000. 610 de 2000: 734 de 2002, 1474 de 2011,
Decreto 1082 de 2015, o las demas normas gue lo adicionen, modifiguen o sustituyan.

Nota 2. Cuando el mando institucional determine su traslado interno o externo, salga a disfrutar
vacaciones u otro tipo de ausencia que le impida ejercer la supervision, debera incluir en acta de
entrega del cargo la supervisién, ef estado actual del contrato y/o Orden de Compra y solicitar a la
ordenacion del gasto mediante comunicado oficiai ia notificacion, para que el funcionario que lo
reemplace asuma la supervisicn, ya que la notificacién recae sobre el cargo.

Nota 3. Como supervisor de la orden de compra debe solicitar el PAC ante el grupo de tesoreria
ESVEL, de acuerde a la forma de pago y ejecucion.

De la misma manera es de su responsabilidad presentar e! proyecto de Liquidacion de ia orden de
compra en {formato 2BS-FR-0023) y formato de modificacion Orden de Compra de la tienda virtual,
detallando en tipo de solicitud la Liquidacién de la Orden de Compra, dentro de los dos (2) meses
siguientes a la ejecucion del mismo y remitirlo a la Oficina de Contratos para su correspondiente
revision.
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Link de Consulta del proceso en la tienda virtual del estado colombiano:

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/ordenes-
compra/134463 .
ORDEN DE COMPRA 134463

Por lo anterior debera ejercer las siguientes funciones:
A. De caracter administrativo:

e Acopiar la documentacion producida en ia etapa previa a la orden de compra, con el
proposito de contar con la mayor informacion sobre el origen del mismo. :

o Efectuar el acompafiamiento del contratista, colaborandole en todos aguellos aspectos que
dependan de la entidad, sirviéndole de canal de comunicacién con las dependencias,
evitando que sus decisiones interfieran injustificadamente en las acciones y actividades del
contratista.

s Exigir al contratista la ejecucion oportuna e idénea del objeto contratado.

o Verificar que existan los permisos y licencias necesarios para la ejecucion del contrato.
Cuando apligue.

o Llevar conirol sobre la correspondencia que se produzca con el confratista, durante la
gjecucién de la orden de compra con el fin de que la administracion intervenga
oportunamente frente a las solicitudes presentadas.

« Organizar la documentaciéon que se genere durante la ejecucion de la orden de compra,
manteniéndola a disposicién de los interesados y remitir copia de la misma al grupo de
contratos o a la dependencia que haga sus veces.

e Programar y coordinar segln corresponda reuniones periddicas para anatizar et estado de
gjecucion y avance de la orden de compra cuando se requiera.

s Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad social, seguridad industrial y sistema de
gestion de la seguridad y salud en el trabajo, en lo que corresponda.

s Llevar control sobre la ejecucian y cumplimiento cabal de las obligaciones asumidas por
razén de la orden de compra, informando en forma periddica a la dependencia encargada de
contratos, la forma en que las prestaciones originadas en la orden de compra se vienen
cumpliendo.

» Expedir las certificaciones que se requieran para efectos de tramites administrativos, sobre
la ejecucion de a orden de compra a su cargo. ’

e Requerir por escrito al contratista cuando quiera que éste no ejecute, o ejecute indebida o
tardiamente las obligaciones surgidas del acuerdo negocial.

 Informar en forma inmediata y por escrito a la dependencia encargada de contratos,
cualguier anomalia en la ejecucién del contrato indicando la actividad desplegada en materia
del control de ejecucién del contrato, con el fin de poner a consideracion la procedencia de la
aplicacion de las sanciones previstas en el acuerdo.

B. De caracter técnijco;

e Verificar y aprobar la localizacion de los trabajos y de sus condiciones técnicas para iniciar y
desarrollar la orden de compra. Constatar, segin sea el caso, la existencia de planos,
disefios, estudios, calculos especificaciones y demas consideraciones técnicas que estime
necesarias.

e \Verificar gue el contratista suministre y mantenga el personal o equipo ofrecido, con las
condiciones e idoneidad pactadas y exigir su reemplazo cuando se estime necesario.
(cuando aplique)

e Estudiar y analizar los requerimientos de caracter técnico que no impliguen modificaciones a
la orden de compra. En caso de gue se requiera modificaciones estas deberan someterse a
consideracion del respective ordenador, previo concepto del supervisor.
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» Controlar el avance del contrato con base en el cronograma previsto y recomendar los
ajustes que se considere pertinentes.

« Controlar e inspeccionar permanentemente [a calidad de la obra, equipos materiales, bienes,
insumos y productos. En cumplimiento a lo anterior ordenard y supervisara los ensayos ¢
pruebas necesarias para el contrel de los mismos.

» Verificar, cuando sea del caso. el reintegro a la entidad de los equipos, elemenios y
documentos suministrados por ella, constatando su estado y cantidad.

* Abriry lievar el libro o bithcora para registrar en €l ias novedades, 6rdenes e instrucciones
impartidas durante el plazo de ejecucién del contrate. (cuando apligue)

» Certificar el cumplimiento del contrato en sus diferentes etapas de ejecucion. (cuando
aplique)

» Exigir que los bienes, servicios u obras contratados se ajusten a los requisitos previstos en
las normas técnicas obligatorias y a las especificaciones y caracteristicas consignadas en el
respectivo contrato. (cuando apligue)

» Verificar la entrega de los bienes, obras o servicios de confarmidad con las estipulaciones
contractuales, suscribiendo el acta de recibo correspondiente o expidiendo las constancias
de prestacion del servicio a satisfaccion.

« Expedir la constancia de correcto funcionamiento de los bienes entregados e instalados por
el contratista, cuando el objeto del contrato determine tal obiigacion.

C.Dec

racter Financiero:

+ Constatar que el contratista cumpla con los requisitos para la entrega del anticipo pactado y
verificar su correcta inversion. Para este efecto, deberd exigir, segun corresponda, la
presentacion del programa de utilizacién de personal y equipos durante la ejecucion del
contrato, el programa de flujo de fondos del contrato y el programa de inversion del anticipo
{Cuando se haya pactado gl anticipo).

¢ Controlara y manejara en forma conjunta con el contratista, la cuenta bancaria separada,
que se abra a nombre de éste y de la entidad, para la administracién de los recursos
entregados al contratista a titulo de anticipo en aquelios contratos cuyo monto sea superior
al 50% de la menor cuantia (Cuando se haya pactado el anticipo).

* Revisar las solicitudes de pago formuladas por el contratista y llevar el registro cronolégico
de los mismos al igual que de las deducciones y ajustes efectuados.

+ Informar a la dependencia encargada de contratos o la que haga sus veces, ia existencia de
situaciones que incidan o alteren el equilibrio econémico o financiero de contrato y/o Orden
de Compra, con el fin de gue se analice la situacion y de ser procedente se adopten los
mecanismos para la actualizacion o revisién de precios.

» Verificar que el contrato y/o Orden de Compra esté debidamente soportado con los recursos
presupuestales requeridos, informando a la dependencia de contratos o a la que haga sus
veces, para que se soliciten las disponibilidades presupuestales que se requieran. (cuande
apligue)

&

D. De caracter legal;

* Una vez suscrito el contrato y/o Orden de Compra, verificar con |la dependencia encargada
de contratos o la que haga sus veces, |a constitucion y aprobacién de las garantias exigidas
y velar durante el tiempe de ejecucién det contrato, que las mismas permanezcan vigentes.
En el evento de constatar que las garantias requeridas en el respectivo contrato y/o Orden
de Compra no se han otorgado, exigir su constitucién.

e Velar por el cumplimiento de las obligaciones laborales que se generen con ocasién del
contrato y/o Orden de Compra.

* Analizar las reciamaciones gue presente el contratista y formular las recomendaciones a que
haya lugar.

» Suscribir las actas que se requieran de acuerdo con la naturaleza y objeto del contrato y/o
Orden de Compra, incluida el acta de iniciacion del contrato, cuando tai tramite haya sido
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previsto en el acuerdo contractual. remitiendo copia a la dependencia encargada de
contratos o la que haga sus veces. (cuando aplique).

s Preparar con el contratista. dentro del plaze sefialado en el acuerdo, el acta de liquidacion
del contrato y proyectar la liquidacion unilateral del mismo, cuando las circunstancias asi lo
exijan. Documentos que debera remitir a la dependencia de contratos para su revision,
ajustes y tramite gue corresponda y en el que indicara, ademas de las generalidades propias
de la liguidacion, los pagos efectuados al contratista y los saldos a favor de éste o de la
entidad.

e Emitir concepto por escrito sobre la viabilidad, conveniencia y pertinencia de la adicion del
contrato y/o Orden de Compra, su prérroga, modificaciones, suspensiones, cesiones o
cualquier otra eventualidad contractual, emitiendo el concepto técnico que le corresponda. El
escrito respectivo debera allegarse a la dependencia de contratos o la que haga sus veces,
con una antelacion no inferior a cinco (5) dias habiles de la fecha de vencimiento del plazo
de ejecucion del contrato, con el fin de que se adelanten los tramites a que haya lugar.

¢ Rendir los informes gue le sean requeridos y los que se hayan previsto en el contrato y/o
Orden de Compra.

e Abstenerse de impartir rdenes verbales o suscribir documento gue modifiguen o alteren las
condiciocnes pactadas en el contrato y/o Orden de Compra, prerrogativa que solo
corresponde al ordenador.

« Comunicar a la dependencia encargada de contratos o la gue haga sus veces, en forma
oportuna cualquier situacién que no haya sido posible solucionar en su condicién de
supervisor con el contratista a fin de que sea considerada y se adopten las medidas que
sean del caso.

s Verificar que el contratista cumpla con las obligaciones de caracter laboral con el personal
que emplee para la ejecucidn del contrato y las relativas a los aportes al sistema de
seguridad sacial integral y el pago de los aportes parafiscales. {(cuando apligue).

s Las demas que de acuerdo con la naturaleza del contrato y las disposiciones contractuales y
legales le correspondan.

Nota: En todo caso, el supervisor ademas de las funciones antes mencionadas, debera tener en
cuenta cada uno de los aspectos establecidos en ei Capitulo XIl de la Resolucion No. 03049 del 30
de julio 2014 “Por la cual se adopta el Manual de Contratacion en la Policia Nacional’, actualizado,
modificado y complementado por la Resolucion No. 00090 del 15 de enero de 2018, para el
correcto confrol de la ejecucién y verificacion del cumplimiento de los compromisos contractuales.

Teniendo en cuenta lo anterior deberd realizar seguimiento, mediante los documentos que se
relacionan a continuacion, durante la vigencia del contrato y una vez cumplido por parte del
contratista con la entrega de los servicios confratados, asi:

(i) Tomar contacto con el contratista y verificar que expida la Garantia Unica dentro de los tres
(3) dias héabiles siguientes a la publicacion del contrato en la plataforma Secop |l, la cual debe
ser publicada en la plataforma Secop |l debidamente firmada y con el recibo de pago con el fin
de realizar la aprobacién de la misma. {cuandc aplique}.

(i) Realizar el acta de inicio de ejecucion del contrato. (cuando apligue).

(i) Rendir el informe de seguimiento de supervision mensual en el formato 2BS-FR-0019, y
verificar su publicacion en la plataforma de la tienda virtual del estado colombiano.

(iv) Verificar que el contratista cumpla con la entrega de los servicios y/o bienes contratados
dentro del plazo estipulado y verificar que cumpla con las condiciones técnicas requeridas

(v} Para los pagos tramitar cuenta de cobro y/o documento equivalente suscrita por el contratista,
la cual debe corresponder al valor mensual en el contrato.

(vi) Constancia de Recibido a Satisfaccion por el supervisor del contrato en el formato 2BS-FR-
0045.

(vii) Como supervisor debe realizar el informe mensual detallado del cumplimiento de las
especificaciones técnicas establecidas en el contrato yo orden de compra y en especial lo
referente al cumplimiento de los Sistemas de Gestibn Ambiental, Seguridad y Salfud en el
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Trabajc y Seguridad de la Informacién, los cuales deberan venir revisados por cada unc de los
responsables de los Sistemas de Gestién de la Unidad. (cuando aplique).

(vii)  Como supervisor deberd realizar seguimiento y control mediante los informes de
supervisién del contrato © segun sea el caso, sobre el cumplimiento de los riesgos
identificados desde el estudio previo, con el fin de mitigarlos y evitar que se presenten en el
proceso de contratacion.

(ix) Publicar oportunamente los informes de supervision en el SECOP 1| (cuando aplique).

{x) En cumplimiento a la Ley 828 de 2003 en su articuio 1° se debers anexar certificacion de
cumpiimiento de pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral (salud,
pensiones y ARL), y parafiscales (Cajas de Compensacién Familiar, Sena e ICBF).

{xi) De igual forma es responsabilidad del supervisor coordinar con tesoreria la solicitud dal PAC
de acuerdo a tos pagos a realizar

{xii) Realizar ei Acta de Liguidacion dentrc de los sesenta {60) dias siguientes a la terminacion del
contrato, en el formato 2BS-FR-0023,

Atentamente,

Teniente Coronel RURY)
Directora Escuela
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