SENA

N

PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL
ETAPA CONTRACTUAL

ANEXO AL CONTRATO CO1.PCCNTR.6272339 CELEBRADO ENTRE EL SERVICIO
NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Y UNIR DESTINOS VIAJES Y TURISMO UNITOUR
'DSAS

OBJETQO: CONTRATAR EL SUMINISTRO DE TIQUETES AEREOS EN RUTAS
NACIONALES PARA DESPLAZAMIENTOS DE LOS FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS
E INSTRUCTORES, CONTRATISTAS Y EN GENERAL PARA EL PERSONAL DEL SENA.

FORMA DE PAGO:

El Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare realizara pagos
parciales segun la ejecucién del contrato, segun la necesidad del servicio.

Requisito para el pago:

1. Acta de recibo debidamente firmada por el supervisor.

2. Comprobantes de pago en donde se demuestre el cumplimiento por parte del contratista de
sus obligaciones frente al pago al Sistema de Seguridad Social Integral.

3. Informe de actividades debidamente soportado

4. Factura y/o documentos equivalentes con los requisitos de Ley (Art. 617 y 618 del Estatuto
Tributario o las normas que lo modifiquen).

El pago de cada factura se realizara dentro de los 10 dias hébiles siguientes a la presentacion
de los siguientes documentos:

1. Factura de venta, dando estricto cumplimiento a las exigencias legales que establece
el articulo 617 del Estatuto Tributario, incluyendo en la factura el numero del contrato,
objeto de facturacién, nombre y NIT de la entidad contratante y firmada por el
funcionario que ejerza la funcién de supervision del contrato. Si el contratista esta
obligado a facturar IVA debe anexar copia de la factura.

2. Informe y recibido a satisfaccion de entrega y cumplimiento de las obligaciones
estipuladas para contratista, expedido por el funcionario a cargo de ejercer las
funciones de supervisor del contrato.

3. Acreditacién del pago de aportes al Sistema de Seguridad Social y Aportes
Parafiscales, acompafado de las planillas de pago del periodo correspondiente a la
ejecucion del contrato Acreditacion del pago de aportes al Sistema de Seguridad Social
y Aportes Parafiscales, acompafiado de las planillas de pago donde el SENA pueda
verificar la liquidacién y pago de aportes a pension y otros aportes del periodo (mes)
correspondiente a la entrega de los bienes y/o servicios contratados y por ende
facturados.

4. Certificado de cuenta bancaria del beneficiario del pago con fecha de expedicion no
mayor a 30 dias.
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5. Resolucién de Facturacion (autorizacion de facturacion) expedida por la DIAN con
vigencia no mayor a dos afios respecto a la fecha de entrega de la factura.

Una vez reunida la documentacion pertinente para el inicio del trdmite del pago, el contratista
deberé atender lo estipulado en la Circular N°01-3-2020- 000054, o la que la sustituya donde
debe conformar dos archivos de la siguiente manera GESTION FINANCIERA Y GESTION
CONTRACTUAL:

GF_NIT_RP_MES_ANO.pdf
GC_NIT_RP_MES_ANO.zip

Estos documentos deberan ser auténticos, legibles, y completos. Tenga en cuenta, se
entiende la titularidad y la aprobacién del Contratista una vez suba el documento a la
plataforma de SECOP II, por lo que no es necesario la firma. Es necesario que cada
Contratista realice personalmente esta actividad siendo cuidadoso con la informacion
registrada, que se encuentren en el orden establecido y se encuentren en formato PDF o en
ZIP.

Antes de cargar, confirmar y enviar el documento a la entidad, revise la informacién
consignada y el documento sea el que realmente va a enviar. De cometerse un error genera
reprocesos y demora en el trdmite del pago.

Para los pagos, si es persona juridica en los procesos de adquisicién de bienes, obras y
servicios, el Supervisor verificara que dentro del archivo GESTION FINANCIERA se encuentre
la Certificacion del pago de los aportes parafiscales no mayores a 30 dias, firmadas por el
Revisor Fiscal o Representante Legal, asi como el soporte de la planilla de pago de la
seguridad social Si es persona natural se debe remitir el soporte de pago de su seguridad
social del mes anterior del periodo objeto del cobro.

Si el contratista o proveedor es clasificado como responsable de IVA, entregara factura de
venta o documento equivalente, siempre que cumpla con lo establecido en el articulo 617 del
Estatuto Tributario Este documento es escaneado y subido como un tercer documento en
SECORP I, siguiendo la estructura:

FV_N° Factura_NIT_RP_MES_ANO.pdf

Solamente se CONFIRMA el “registro de la factura”, cuando se encuentren los documentos
cargados en SECOP II; en ese momento se dara ENVIAR A LA ENTIDAD. Si comete error,
BORRE el registro y vuelva a efectuar la actividad hasta que se encuentre seguro que estan
completos los documentos y son los documentos que va a presentar como soporte de la
cuenta de cobro o factura.

Si se envia a la entidad antes de haber subido la totalidad de los documentos, se crea
automaticamente otro PAGO, lo cual solo puede ser corregido por el Supervisor del Contrato,
lo que acarreard demora en el tramite y su posterior pago.

El Supervisor de Contratos, utilizando su usuario y contrasefia, revisa los documentos que
han sido enviados por los Contratistas por medio de SECOP II, este aprobara o rechazara la
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solicitud de pago enviada por el contratista; para esto tendra en cuenta el cumplimiento de las
obligaciones contractuales suscritas en contrato o convenio, la idoneidad de los documentos
enviados por el contratista y el cumplimiento de fechas.

El Supervisor de Contratos enviara solicitud de inicio de trdmite de pago por todos los demas
conceptos correspondiente a adquisicion de bienes, obras y servicios, al Nominador una vez
se cumpla el trdmite correspondiente.

Los pagos que el SENA se comprometa a efectuar estan sujetos a disponibilidad de PAC, de
acuerdo con las asignaciones realizadas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico por
intermediacion de la Direccién General y en concordancia a las normas vigentes.

Cuando el contratista sea agente auto retenedor debera informar en la factura esta condicion
con la finalidad de no efectuar la retencion por parte del SENA.

Segun lo estipulado en el Articulo 19 de la Ley 1150 de 2007, el SENA respetara el orden de
presentacién de los pagos por parte de los contratistas. No obstante, si las facturas no han
sido correctamente elaboradas o no son acompafnadas de los documentos requeridos para el
pago, el término para el pago comenzara a contarse a partir de la fecha en la que se haya
aportado el altimo de los documentos y estén todos diligenciados correctamente. Las demoras
que se presenten en estos conceptos seran responsabilidad del contratista y no tendran por
ello derecho a pago de intereses 0 compensacion alguna por parte del SENA.

Cargas Administrativas: El contratista asumira el valor de la expedicion de pdlizas y demas
gastos administrativos relacionados con la ejecucién del contrato.

Cargas Tributarias: En razon a la ejecucién del presente contrato, el contratista debera
asumir todas las cargas tributarias que se generen con ocasion de la celebracion del contrato
tales como retencion en la fuente, RETEICA, RETEIVA y demas a que hay lugar y este
obligado segun las disposiciones legales vigente para tal efecto.

OBLIGACIONES: Obligaciones Generales del Contratista:

1. Ejecutar el objeto contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de
conformidad a los parametros establecidos en el SENA.

2. Ejecutar el objeto del presente contrato en los plazos establecidos bajo las condiciones
econdmicas, técnicas y financieras estipuladas en las clausulas correspondientes y de
acuerdo con su propuesta y la Invitacion Publica los cuales hacen parte vinculante del
contrato.

3. Informar al SENA dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes al conocimiento del hecho
0 circunstancias que puedan incidir en la no oportuna o debida ejecucion del contrato o que
puedan poner en peligro los intereses legitimos del SENA.

4. Informar al SENA, dentro del dia habil siguiente a conocida su existencia, la causal de
incompatibilidad o inhabilidad sobreviviente.

5. En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, EI CONTRATISTA
debera efectuar el pago oportuno de sus obligaciones frente al sistema de seguridad social
integral, parafiscales (Cajas de Compensacion Familia, SENA e ICBF) y acreditar encontrarse
a paz y salvo como requisito previo para cada pago que se le vaya a efectuar.
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6. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia en la ejecucién del contrato
al supervisor del Contrato.
7. Las demas que se estimen de acuerdo con la naturaleza de la contratacion.

Obligaciones Especificas del Contratista:

1. Suministrar oportunamente los pasajes aéreos en rutas nacionales, en cualquiera de las
empresas de transporte aéreo operadoras legalmente habilitadas, los cuales se expediran
con la tarifa mas econémica del mercado y de acuerdo con disponibilidades de cupos, previa
autorizacion del funcionario delegado por la entidad contratante, para ello.

2. Mantener permanentemente informado y actualizado al SENA por intermedio de los
asesores turisticos sobre las ofertas, cupos, clases, conexiones, itinerarios y tarifas de las
aerolineas.

3. El oferente debera tener presente en la presentacion de su propuesta el valor de la comisién
incluido todos los gastos administrativos para tiquetes virtuales segun (resolucién 4561 de
2006).

4. El oferente debera tener presente en la presentacion de su propuesta el porcentaje de
descuento por tiquete UP FRONT.

5. Gestionar ante las aerolineas los descuentos, tiguetes y demas beneficios adicionales que
estas ofrezcan o reconozcan a la entidad debido a este contrato, procurando las mejores
condiciones para el SENA.

6. Suministrar los tiquetes aéreos nacionales, con disponibilidad las veinticuatro (24) horas
del dia, los siete (7) dias de la semana durante toda la ejecucion del contrato.

7. Gestionar el tramite de rembolso por el no uso de pasajes expedidos por la agencia, los
cuales se someteran a las politicas tarifarias de las aerolineas y/o operadores.

8. Asumir por cuenta todos los gastos que demande la ejecucién del contrato, impuestos,
tasas y contribuciones nacionales, departamentales y municipales derivados de la
celebracidn, ejecucion y liquidacion del contrato, asi como el valor de la prima de la garantia
Gnica y sus madificaciones.

9. Presentar un informe mensual dentro de los cinco (05) dias calendario siguientes al mes
vencido, de las compras realizadas por EI SENA, que contenga lo siguiente:

*Nombre de las aerolineas.

*Los beneficios obtenidos tanto de la aerolinea como del contratista.

*El nombre de pasajero numero de la remision.

*Valor del tiquete emitido (discriminando tasas, impuestos y descuento), ruta utilizada y
estado del tiquete.

10. Asumir el pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones de caracter laboral del
personal que contrate para la ejecucion del contrato, lo mismo que el pago de honorarios, los
impuestos, gravamenes, aportes y servicios de cualquier género que establezcan las leyes
colombianas y demas erogaciones necesarias para la ejecuciéon del contrato. Es entendido
gue todos estos gastos han sido estimados por el CONTRATISTA e incluidos en el precio de
su oferta.

11. Abstenerse de utilizar la informacién entregada por la Entidad para cualquier fin distinto a
la ejecucion del contrato.

12. Responder ante el SENA y ante terceros por la divulgacion indebida o el manejo
inadecuado de la informacién entregada por la Entidad, para el desarrollo de las actividades
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13. Las tarifas establecidas deben estar acordes con las reglamentaciones aéreas y los
valores de la tarifa administrativa deberan ser los establecidos por la aeronautica civil, de
conformidad con la resolucién 3596 de 2006 en virtud de la cual la Aeronautica civil a partir
del 1° de noviembre de 2006 ordend el cobro obligatorio no reembolsable de una tarifa por
expedicién de tiquetes o "tarifa administrativa”, aplicable en las ventas de servicios de
transporte aéreo nacional e internacional de pasajeros.

14. Cumplir con las normas de la Aeronautica Civil y todas aquellas inherentes al contrato de
suministro y que sean necesarias para la correcta ejecucion del objeto mismo y las
consagradas en el Codigo de Comercio vigentes.

15. El contratista reintegrara en el menor tiempo posible al SENA, el valor de los pasajes
aéreos que por alguna circunstancia no puedan ser utilizados y que ya hayan sido pagados,
descontando de ser necesario, Unicamente los valores por conceptos legalmente exigibles a
fin de evitar un posible detrimento para la entidad.

16. Guardar total reserva de la informacion que llegue a su conocimiento por razén del servicio
que presta en desarrollo de sus actividades, ya que es de propiedad del SENA, salvo
requerimiento de autoridad competente.

17. Avisar al SENA, dentro del dia habil siguiente de conocida su existencia, la causal de
incompatibilidad o inhabilidad sobreviniente.

OBLIGACIONES DEL SENA:
Pagar la contraprestacion a la que tiene derecho el CONTRATISTA.

e Pagar la contraprestacion a la que tiene derecho el CONTRATISTA.

e Exigir a EL CONTRATISTA la ejecucion idénea y oportuna de las obligaciones del
presente contrato.

e Suministrar la informaciéon que previamente requiera EL CONTRATISTA en relacién
con el objeto del presente contrato.

e Suscribir juntamente con el CONTRATISTA y/o la INTERVENTORIA las actas y los
demas documentos necesarios para la ejecucion y liquidacién de este contrato.

PRODUCTOS POR ENTREGAR POR EL CONTRATISTA
N/A

MULTAS: En virtud de lo establecido en el articulo 40 de la Ley 80 de 1993, las partes
acuerdan que en caso de retardo previamente verificado por el o los supervisores en el
cumplimiento de cualquiera de las obligaciones sefialadas en el contrato a cargo del
CONTRATISTA y como apremio para que las atienda oportunamente, el CONTRATISTA
pagara a favor del SENA multas equivalentes al UNO (1%) del valor del contrato por cada
dia de atraso en el cumplimiento de sus obligaciones, sin que el valor total de ellas pueda
llegar a exceder el DIEZ por ciento (10%) del valor total del mismo, para tal efecto se dara
aplicacion al articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

CLAUSULA PENAL PECUNIARIA: Si EL CONTRATISTA no diere cumplimiento en forma
total o parcial al objeto o a las obligaciones emanadas del contrato, pagara al SENA hastael
diez por ciento (10%) del valor total del mismo, como estimacion anticipada de perjuicios,sin
que lo anterior sea Obice para que se realice la reclamacién de los perjuicios a que hayalugar,
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para tal efecto se dard aplicacion al articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: el CONTRATISTA declara bajo la gravedad
del juramento, que se entiende prestado con la presentacion de la propuesta y con la firma
del contrato, que ni él, ni las personas que representa se halla incurso en alguna de las
causales de inhabilidad e incompatibilidad sefialadas en el articulo 8 de la Ley 80 de 1993,
articulo 90 de la Ley 1474 de 2011 y deméas normas concordantes. PARAGRAFO
PRIMERQ: Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad por parte del
CONTRATISTA, éste cederé el contrato previa autorizacion escrita del SENA a través de la
supervision y si ello no fuere posible el CONTRATISTA renunciard a su ejecucion.
PARAGRAFO SEGUNDO: Presentada la causal de inhabilidad o incompatibilidad, el
CONTRATISTA debera informar al SENA dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su
acontecimiento y podra proponer un candidato, quien deberd manifestar por escrito quese
encuentra dispuesto a continuar con la ejecucion del contrato en las mismas condiciones
pactadas con el primer Contratista. EL SENA se reserva la facultad de aceptar al candidato
propuesto por el CONTRATISTA o en su defecto autorizar la cesién a favor de un tercero
gue reudna las condiciones para continuar con la ejecucion del contrato.

INDEMNIDAD DEL _SENA: el CONTRATISTA, mantendra indemne al SENA contra todo
reclamo, demanda, accion legal, y costos que puedan causarse o surgir por dafios o lesiones
a personas o bienes, ocasionados por EL CONTRATISTA o su personal, durantela ejecucion
del objeto y obligaciones del contrato. En caso de que se formule reclamo, demanda o accién
legal contra el SENA por asuntos, que segun el contrato sean de responsabilidad del
CONTRATISTA, se le comunicara lo mas pronto posible de ello para que por su cuenta
adopte oportunamente las medidas previstas por la ley para mantener indemne al SENA y
adelante los tramites para llegar a un arreglo del conflicto. EL SENA, a solicitud del
CONTRATISTA, podra prestar su colaboracion para atender los reclamos legales y el
contratista a su vez reconocera los costos que éstos ocasionen al SENA, sin que la
responsabilidad de EL CONTRATISTA se atenle por este reconocimiento, ni por elhecho
de que el SENA en un momento haya prestado su colaboracién para atender a la defensa
de sus intereses contra tales reclamos, demandas o acciones legales. Si en cualquiera de
los eventos previstos en este numeral EL CONTRATISTA no asume debiday oportunamente
la defensa del SENA éste podra hacerlo directamente, previa comunicacion escrita al
CONTRATISTA, quien pagara todos los gastos que el SENA incurra por tal motivo. En caso
de que asi no lo hiciera el CONTRATISTA, el SENA tendraderecho a descontar el valor de
tales erogaciones de cualquier suma que adeude EL CONTRATISTA.

GASTOS E IMPUESTOS: Seran por cuenta del CONTRATISTA todos los gastos e
impuestos, tasas y contribuciones nacionales, departamentales y municipales derivados dela
celebracidn, ejecucién y liquidacién del contrato, asi como el valor de la prima de la garantia
Unica y sus modificaciones.

SOLUCION DIRECTA DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES: Las partes en aras de
solucionar en forma agil, rapida y directa las diferencias y discrepancias surgidas en la
ejecucion del contrato, acudiran a los mecanismos de solucion previstos en la Ley, tales como
la conciliacién, amigable composicién y transaccion.

CESION Y SUBCONTRATQOS: ElI CONTRATISTA, no podra ceder ni subcontratar el
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respectivo contrato sin el consentimiento previo y escrito del SENA pudiendo éste negar la
autorizacion de la cesién o del subcontrato.

DE LA INTERPRETACION NILATERAL MODIFICACION NILATERAL
TERMINACION UNILATERAL Y CADUCIDAD: Este contrato se rige por las clausulas
excepcionales de interpretacion unilateral, modificacion unilateral, terminacion
unilateral y caducidad, de que tratan los articulos 15, 16 y 17 de la ley 80 de 1993.

CAUSALES DE TERMINACION: Este contrato se dara por terminado en cualquiera de los

siguientes eventos: a) Anticipadamente por mutuo acuerdo de las partes, siempre que con

ello no se causen perjuicios al SENA. b) Por agotamiento del objeto o vencimiento del plazo.
¢) Por fuerza mayor o caso fortuito que hagan imposible continuar su ejecucién. d)
Unilateralmente por incumplimiento del contratista. PARAGRAFO: La terminacion
anticipada del contrato se hara constar en acta suscrita por las partes.

EXCLUSION DE RELACION LABORAL: Teniendo en cuenta que EL CONTRATISTA actiia
con plena autonomia técnica y administrativa, frente al SENA, se excluye cualquier vinculo
de tipo laboral entre el SENA y EL CONTRATISTA o el personal utilizado por éste para el
desarrollo del objeto del contrato. En consecuencia, sera de exclusivaresponsabilidad del
contratista el pago de salarios y prestaciones a que hubiera lugar respecto del personal
mencionado.

PROPIEDAD INTELECTUAL: Si de la ejecucion del presente contrato resultan estudios,
investigaciones, descubrimientos, invenciones, informacion, mejoras y/o disefios, éstos
pertenecen a EL SENA de conformidad con lo establecido en el articulo 20 de la Ley 23 de
1982 modificado por el articulo 28 de la Ley 1450 de 2011, y el articulo 21 de la misma Ley,
gue establece el término de proteccion, sin perjuicio del respeto al derecho moral consagrado
en el articulo 11 de la Decisién Andina 351 de 1993 concordante con el articulo30 de la Ley
23 de 1982. EL CONTRATISTA garantiza que los trabajos y servicios prestadosal SENA por
el objeto de este contrato no infringen ni vulneran los derechos de propiedad intelectual o
industrial o cualesquiera otros derechos legales o contractuales de terceros.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y CONFIDENCIALIDAD: el CONTRATISTA se
obliga a guardar estricta confidencialidad sobre toda la informaciéon sometida a reserva
debidamente identificada como tal por EL SENA y conocida en virtud del desarrollo y ejecucion
del presente contrato. Esta obligacién de confidencialidad se aplicara para todoslos casos,
salvo que la informacién confidencial sea requerida por autoridad competente. PARAGRAFO.
La presente clausula de confidencialidad se mantendra vigente mientras lainformacion
catalogada como tal conserve el caracter de reservada. En todo caso estara sujeta a la
reglamentacién sobre informacion confidencial de los articulos 260 a 266 de la Decision 486
de la Comisidn del Acuerdo de Cartagenay lo previsto en el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015,
respecto de la informacién y documentos reservados, articulo 24 sustituido, y en las demas
normas concordantes y complementarias que regulen la materia.

LIQUIDACION DEL CONTRATO: La liquidacion del contrato se efectuaré de mutuoacuerdo
dentro del término de cuatro (4) meses contados a partir de la terminacion de este. En
aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa notificacion o
convocatoria que le haga la entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido,
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la entidad tendra la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses
siguientes y se adopta mediante acto administrativo motivado susceptibledel recurso de
reposicion, de conformidad con lo preceptuado en el articulo 11 de la ley 1150 de 2007.

DOCUMENTOS: Los documentos que a continuacion se relacionan, se consideraran para
todos los efectos parte integrante del contrato y en consecuencia producen sus mismos
efectos y obligaciones juridicas y contractuales: a) El estudio previo, pliego electrénico,
adendas y los deméas documentos previos expedidos por el SENA en desarrollo del proceso.
b) La propuesta del CONTRATISTA vy los documentos adjuntos presentados conla misma.
c¢) Las instrucciones escritas al CONTRATISTA parala ejecucion de los trabajos. d) Las actas
y demas documentos que durante la ejecucion del contrato se suscriban por las partes.

PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION: El presente contrato, se entenderaperfeccionado
con la firma de las partes contratantes y para su legalizacion y ejecucion requiere: 1)
Registro Presupuestal. 2) Constitucion de la garantia Unica en las condicionessefaladas en
la clausula octava del presente contrato por parte de EL CONTRATISTA y laaprobacion de
esta por parte del SENA. PARAGRAFO: El inicio de la ejecucion estaracondicionado,
ademas, a los requisitos de inicio contemplados en el pliego de condicionesy/o estudio
previo.

SUSPENSION: El plazo de ejecucién del presente contrato podra ser suspendido
excepcionalmente de manera temporal, en las siguientes circunstancias: 1 Por el mutuo
acuerdo de las partes. 2. Por causas debidamente justificadas, previa solicitud del
CONTRATISTA. PARAGRAFO: En caso de suspension el (la) CONTRATISTA se obliga a
informar tal evento al Asegurador y a ampliar las garantias, proporcionalmente al término
que dure la misma.

REGIMEN LEGAL: El contrato se regira en general por las disposiciones comerciales y
civiles pertinentes, salvo en los aspectos particularmente regulados por la Ley de
contratacion que le sean aplicables de conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993,
Ley 1150 de 2007, Decreto Reglamentario 1082 de 2015.

SUPERVISION La Coordinadora Académica Mixto, MONICA LUCIA MANCIPE RIVERA,
efectuara la supervision de la ejecucion del contrato y/o a quien la Ordenadora del gasto
designe por escrito, quien velara por el cabal cumplimiento de todas y cada una de las
actividades que se le encomienden al contratista, de conformidad con lo determinado por el
Manual de Supervisién e Interventoria, Codigo GCCON-M-002.

Elaboré: Andrea del Pilar Vargas Vargas / Profesional Contratado
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