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Seforas

Claudia Maria Patifio Aristizabal
Jefe de Oficina — Centro de Investigacion y Extension
Supervisora Principal

Deisy Johana Salazar Yepes
Profesional Universitario Unidad Estratégica de
Supervisora Suplente:—

ASUNTO: Designacion de SUPERVISOR INTERNO

Me permito informarle que han sido designadas como SUPERVISOR(A)S del
contrato Nro. CV 4269 de 2022 celebrado entre el INSTITUTO TECNOLOGICO
METROPOLITANO y SALAMYM LTDA con numero de NIT 901229309-3 por valor
de DOS MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS ($ 2.600.000) con una duracién
de UN MES contados a partir de la suscripcion del acta de inicio y que tiene por
objeto: Adquisicion de material bibliografico, necesario para el desarrollo de las
actividades de los diferentes convenios que se suscriban en la Unidad Estratégica
de Negocios.

En su calidad de SUPERVISOR (A), debera ejercer funciones de orientacion,
seguimiento, vigilancia y control técnico, administrativo, financiero y legal del
contrato, de conformidad con el manual de supervision e interventoria de la
entidad.

Teniendo en cuenta lo alli dispuesto en general deberé:

1. Elaborar y suscribir el acta de inicio del contrato o convenio, una vez verifique
junto a ésta designacion, la aprobacion de las garantias, copia de éstas y que
exista registro presupuestal.
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2. Verificar la ejecuciéon del contrato o convenio y exigir el cumplimiento de
todos y cada una de los compromisos y clausulas del mismo.

3. Revisar y aprobar los productos estipulados en el contrato o convenio y exigir
su correccion cuando sea necesario.

4. Verificar en los términos legales el cumplimiento de los aportes al régimen de
seguridad social y parafiscal.

5. Efectuar las observaciones, recomendaciones y llamados de atencion
necesarias para la buena ejecucion del contrato o convenio, todos los cuales
deberan ser siempre por escrito.

6. Informar a la OFICINA ASESORA JURIDICA del INSTITUTO
TECNOLOGICO METROPOLITANO de las acciones del CONTRATISTA que
puedan afectar la ejecucion del contrato o convenio, asi como aquellas que
den lugar a la imposicion de sanciones, con la respectiva conclusién o
recomendacion.

7. Gestionar oportunamente ante la OFICINA ASESORA JURIDICA del
INSTITUTO TECNOLOGICO METROPOLITANO las solicitudes para la
modificacion, prorroga, adicion o suspension del contrato o convenio cuando
sea necesario.

8. Verificar la expedicion, extension o correccion de las garantias por parte del
contratista cuando a ello haya lugar.

9. Evitar que se inicie el contrato o convenio o sus adiciones sin que se hayan
cumplido los requisitos de ejecucion propios del contrato como la constitucién
o ampliacién de las garantias o el compromiso presupuestal cuando se
requieran.

10. Evitar la ejecucién o pago de actividades anteriores a la legalizacion del
contrato o convenio (requisitos de perfeccionamiento y ejecucion).

11. Verificar el cumplimiento de requisitos necesarios para la legalizacion del
contrato o convenio, sus prérrogas, adiciones o modificaciones.

12. Resolver las consultas que formule el CONTRATISTA.
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13. Elaborar las actas a que haya lugar.

14. Elaborar los informes peridédicos del seguimiento a la ejecucion fisica,
técnica, administrativa, legal y contable del contrato o convenio.

15. Mantener la carpeta original del contrato o convenio actualizada con todos
los documentos y actas que se realicen con el contratista y al mismo tiempo
mantener una carpeta escaneada con toda la informacion del mismo. El
supervisor podra obtener y manejar copias del contrato.

16. No retirar la carpeta original de las instalaciones del INSTITUTO
TECNOLOGICO METROPOLITANO.

17. Proyectar el contenido del acta de liquidacién con sus respectivos soportes
y en concordancia con el seguimiento de la supervision que se haya
realizado a la ejecucién del contrato.

18. Conocer y aplicar el manual de supervision e interventoria del INSTITUTO
TECNOLOGICO METROPOLITANO.
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