
INPEC 
La justicia 
es de todos 

Minjusticia 

Instituto Naclonat Penttenclarlo y CarceLarto 

ASIGNACION DE SUPERVISOR 

PARA: DG REINOSO HERNANDEZ ALGEL ALEXANDER 
RESPONSABLE DE ALMACEN 

DE: TC(RA) EDGAR LEDESMA GUERRERO 
DIRECTOR E ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE YOPAL 

Expedido Registro Presupuestal No  hecho que ocuniô el dia DIECIOCHO (18) DIAS DEL MES DE 
NOVIEMBRE de 2021 me permito inforrnar su designaciôn como supervisor del contrato de Ia referencia, para lo cual remito 
copia de Ia Aceptaciôn de oferta. 

No DE CONTRATO 017 2021 

CONTRATISTA 

Nombre : TERA SOLUCIONES CASANARE 

Nit: 1.116.612.737 -8 

Representante Legal: IVAN GUILLERMO ALFONSO CARDENAS 

ldentificaciôn: C.0 1.116.612.737 expedida en ManI Casanare 

Direcciôn: CARERA 21 CON CALLE 12-38 

Teléfono: 3042455260 

EMAIL: teracasanare©gmail.com. 

OBJETO 

"CONTRATAR EL MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS DE OFICINA, EQUIPO DE 
COMPUTO, EQUIPOS DE IMPRESION Y FOTOCOPIADO PARA EL NORMAL 
FUNCIONAMIENTO LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DEL ESTABLECIMIENTO 
PENITENCIARIO Y CARCELARIO DE YOPAL — INPEC 

VALOR DEL 
CONTRATO 

NUEVE MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL DOSCIENTOS 
CINCUENTA PESOS (9.999.250) 

PLAZO DE 
EJECUCION 

El plazo de ejecuciôn del contrato será hasta QUINCE (15) DIAS, o en su efecto 
hasta agotar los recursos destinados para este contrato, lo primero que ocurra, a 
partir de Ia aprobaciôn de Ia Garantla de Cumplimiento, por parte de Ia Oficina 
encargada, Io que deberá cumplirse dentro de los dos (2) dIas hábiles siguientes a Ia 
publicación de Ia comunicación de aceptaciôn de Ia propuesta en el SECOP y el 
Registro Presupuestal. 

En su actuaciôn como Supervisor, está en Ia obligacion de mantener un estricto control sobre Ia ejecuciôn del objeto 
contractual, por cuanto de conformidad con lo establecido en los artIculos 51 y 56 de Ia Ley 80 de 1993, Ia Ley 734 de 
2002 y Ia Ley 1474 de 2011, el supervisor responderâ disciplinaria, civil y penalmente por sus acciones y omisiones en Ia 
actuaciôn contractual, en los términos de Ia Constitución y Ia Ley. 

Asi mismo, me permito recordar lasfunciones que como supervisor le corresponden, senaladas en el refedo contrato asi: 
1. Ejercer Ia coordinaciôn, vigilancia y control desde el punto de vista administrativo, técnico, financiero y legal sobre Ia 
ejecución del contrato. 
2. Verificar y controlar el cumplimiento de las obligaciones pactadas en el contrato y demás documentos contractuales. 
3. Vigilar y controlar que el contrato se desarrolle dentro de los términos y presupuesto establecido en el contrato. 
4. Certificar de acuerdo con Ia peodicidad establecida en el contrato que los bienes yb servicios efectivamente entregados por 
el contratista, cumplen a cabalidad con las condiciones pactadas en las obligaciones del contrato, los cuales deberán estar 
acompanados de los soportes correspondientes. 
5. Informar al ordenar del gasto o al delegado y al area de Gestión Contractual el estado del avance o ejecucion del contrato 
con base en su plazo, poner en conocimiento en forma inmediata los hechos u omisiones, demoras e incumplimientos que 
afecten Ia ejecución del contrato. 
6. Reportar thmestralmente Ia planificación y control de Ia ejecución de los contratos al ordenador de gasto competente 
mediante correo electrônico, quien remitirá ésta conformaciOn a Ia Area de Gestión Contractual o Area segUn corresponda. 
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7. Exigir al contratista que las obras, servicios, o bienes contratados, cumplan con as condiciones y calidades pactadas y si es 
del caso, solicitar su correcciôn o reposición cuando verifique que no cumplen con lo requedo. 
8. Conceptuar y justificar Ia viabilidad de las adiciones, prorrogas, cesiones, modificaciones o suspensiones al contrato que 
procedan, asi como elaborar y remitir a Ia Area de Gestiôn Contractual con Ia debida anteodad al vencimiento del contrato, 
no inferior a cinco (05) dias) con elfin que se adelanten los tramites a que haya lugar. 
9. Elaborar y firmar conjuntamente con el contratista todas las actas que demandan Ia ejecución del contrato y enviarlas a Ia 
Area de Gestión Contractual o Area segUn corresponda, tales como: 

v' Acta de lnicio del contrato 
/ Acta de suspension del contrato cuando se presenten las cuales causales correspondientes previstas en el mismo. 
IActas de recibido parcial o final de obra. (Mantenimiento) 
IActas de TerminaciOn. 
v Las demâs actas que se establezcan y se requieran para a ejecuciOn del contrato. 

10 Asistir técnicamente a Ia Entidad en asuntos relacionados con Ia ejecuciôn del contrato. 
II. Resolver las consultas del contratista, o tramitaas ante a dependencia competente, haciendo el correspondiente 
seguimiento, sirviendo como canal de comunicaciOn entre el contratista y las diferentes dependencias. 
12. 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, segün sea el caso, e informar al Ordenador del 
Gasto en caso de existir incumplimiento de estas obligaciones. 
13. Revisar las facturas o documentos equivalentes presentadas por eI contratista, veficando que en ellas se consignen 
el concepto y valor del servicio prestado, o los bienes entregados y que correspondan con Ia ejecuciOn del objeto, 
obligaciones y actividades pactadas y plazos convenidos y remitir a Ia Dirección GestiOn Corporativa — Grupo Tesoreria o 
Area, Ia documentación determinada en el contrato para el trámite de pago. 
14. 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. 
15. En el evento de incumplimiento, requer por escrito al contratista para que cumpla las obligaciones pactadas en el 
contrato. 
16. Remitir a Ia SubdirecciOn de GestiOn Contractual o quien haga sus veces, el informe acerca del incumplimiento del 
contratista, el cual además, deberá contener Ia tasaciOn en porcentaje sobre el presunto incumplimiento en Ia ejecuciOn de 
las obligaciones del contrato, los requerimientos efectuados aI mismo y sus respuestas. 
17. Realizar Ia planificaciOn y control de Ia ejecuciOn de los contratos de tal manera que Ia ejecuciOn se realice durante Ia 
vigencia fiscal para Ia cual fue programada. 
18. Organizar una carpeta con Ia documentaciOn que se genere durante Ia ejecuciOn del contrato o convenio, actas, 
oficios, otros. 
19. Exigir el cumplimiento de las normas higiene, seguridad y salud en eI trabajo y ambiental que le sean aplicables. 
20. Acatar las observaciones y recomendaciones juridicas que imparta Ia SubdirecciOn de GestiOn Contractual o Ia 
dependencia que haga sus veces, y el ordenador del gasto en los eventos de discrepancias entre las partes durante Ia 
vigencia del contrato y en este evento, abstenerse de expedir certificaciOn de cumplimiento para el pago de las 
obligacioies contraidas, hasta tanto no se tenga pronunciamiento favorable para ese efecto. 
21. Abstenerse de impartir Ordenes verbales o suscribir documentos que modifiquen o alteren las condiciones pactadas en 
el contrato, prerrogativa que sOlo corresponde al ordenador del gasto 

Obligaciones del supervisor del contrato una vez finalizado el plazo de ejecución del mismo 
a. Exigir al contratista Ia extensiOn o ampliaciOn, si es del caso, de los amparos de estabilidad de obra, de calidad del b n 
o servicio suministrado y de los demás amparos y garantias requeridos para avalar las obligaciones que deba cump)r el 
contratista con posterioridad a Ia 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 CompensaciOn Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje, 
cuando haya lugar a ello, estableciendo una correcta relaciOn entre eI monto cancelado y Ia suma a cotizar. 
c. Elaborar y remitir aI Grupo de ContrataciOn el informe final sobre Is ejecuciOn del contrato, en el cual se consignará lo 

siguiente: 

- Plazo del contrato. 
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Valor del contrato, incluyendo sus adiciones yb modificaciones. 
Consolidado de las actividades realizadas yb bienes entregados por el contratista en virtud de Ia ejecución del 
contrato. 
Relaciôn de pagos realizados, señalando el periodo o factura y el valor. 
La calificación al contratista respecto del cumplimiento de las obligaciones del contrato, referente a su calidad, 
seriedad y cumplimiento. 

d. Remitir al Director de Gestión Corporativa a solicitud de liberaciôn del saldo de contrato de aquellos que por ley no 
requieran liquidarse, las cuales serán comunicadas al supervisor o interventor del contrato en un término no mayor a diez 
(10) dias hábiles. 
e. Los contratos que lo requieran, dentro del plazo establecido en Ia normativa vigente, proyectara el acta de liquidaciôn 
que remitirá a Ia Subdirecciôn de Gestiôn Contractual o Ia dependencia que haga sus veces, para revision y firma del 
ordenador del gasto. 

Informe de supervision del contrato 

De acuerdo con Ia naturaleza y caracteristicas del contrato o convenio, los siguientes son los aspectos que, por regla 
general, debe contemplar el informe de supervisiOn de los contratos o convenios celebrados. 

Aspectos generales 

a. NUmero del contrato o convenio, modificaciones, otro 51, contratos adicionales. 
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 yb interventor. 
h. Porcentaje de ejecuciOn. 

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. 
c. 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 han de considerarse por el supervisor de acuerdo con sus especiales conocimientos sobre 
el tema objeto del contrato, que hayan acaecido durante el término en que se rinde el informe. 
b. Modificaciones, inconvenientes, soluciones adoptadas o sugeridas frente a los aspectos técnicos. 

Estos informes se deben suscribir en forma mensual durante Ia ejecuciOn del contrato y uno consolidado concluido el 
mismo que dé cuenta del porcentaje de cumplimiento y las actividades de supervisiOn desarrolladas. La no presentaciOn 
de los informes de supervisiOn de contrato darâ lugar a las acciones disciplinarias que contempla Ia Ley 1474 de 2011. 

Los informes de supervisiOn de los contratos podrân ser diligenciados de acuerdo a los siguientes formatos (Anexos al 
presente Manual): 
a. Formato Informe de SupervisiOn. 
b. Formato Informe Final de Supervision. 
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10.6 Otras obligaciones del supervisor para Ia liquidación de los contratos 

Una vez finalizada Ia ejecución de los contratos que requieran liquidaciôn y tramitados todos los pagos, el supervisor: 

a. Proyectarâ el Acta de Liquidaciôn. 
b. Enviará a Ia Subdirección de Gestiôn Contractual. 
c. Suscribir el Acta de Liquidacion una vez revisada por Ia Subdirección de Gestiôn Contractual - Grupo de Contratación. 
d. Gestionar Ia firma del contratista del Acta de Liquidaciôn. 
e. Devolver al Grupo de Contratación el oginaI del Acta de Liquidaciôn debidamente suscta en un término no superior a 
diez(1O)dIas. 
El Supervisor del contrato deberá hacer seguimiento a las actividades posteriores.a Ia liquidación de los contratos. 
En Ia etapa de liquidación de los qpntrtbs, el supervisor del contrato deberâ exigir\al contratista Ia ampliaciôn de aquellos 
amparos de Ia garantia refejidia obligaciones que deba cumplir con posterioridaq/a Ia terminación del contrato. 
En los contratos en 10 ,etiâles se hayan estipulado garantias como estabilidad d/obra, calidad de los bienes yb servicios, 
salarios y presta9ieñes sociales, calidad del servicio, Ia responsabilidad dY supervisor del contrato cesarâ una vez 
vencidos los trthinos de las garantias estipuladas en el contrato. 

/ 
Una vez'encidas las garantias, el supervisor procederâ a realizar el 9i&re del expediente del Proceso de Contrataciôn y 
deb,ef dejar constancia de tal situación e informará a Ia Subdireccin'de Gestiôn Contractual - Grupo de Contrataciôn. 
/ 

Cordialmente, 

Doctor GUSTAVO FREDY MOSCOSO BARRANTES 
Director E 

Establecimiento Penitenciario y Carcelario de Yopal 

NOTIFICADO 

FECHA: 

   

Elaboro: PU. DORIS MARLEN RUBIANO I Geston Contractu 
Fechade 18-11.2021 
Ubicaon: C:ICONTRATACION 2O2IIINVITACIONES\MC-020-2021 
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