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Bogots, D. C., 2025-03-11
PARA: ANDRES DiAZ GUERRERO

Grupo Mantenimiento

DE: VICTOR MANUEL BOHORQUEZ
Coordinador Grupo de Adquisiciones

Asunto: NOTIFICACION  ASIGANACION TEMPORAL SUPERVISOR-
CONTRATO 22400037

De manera atenta y atendiendo la solicitud realizada mediante correo electronico del 3 de marzo
de 2025 y enviada por el coordinador del Grupo de Mantenimiento, me permito comunicarle
que ha sido designado como supervisor del contrato mencionado en el asunto y que corresponde
a:

IProceso: INVITACION DIRECTA IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA IDIRCON-
INC-118-2024

[Requerimiento 20241680020523
HITEK COLOMBIA SAS

Contratista: INIT 900937639-2

RAFAEL MICHAEL KLUG UNGER
ICALLE 93 A No. 13-24 EDIFICIO QBO- OF. 506
601)667 2547 321 4249498

Objeto: PRESTACION DE SERVICIO TECNICO ESPECIALIZADO DE MANTENIMIENTO
MECANICO, ELECTRICO, ELECTRONICO, HIDRAULICO Y NEUMATICO),
PREVENTIVO Y CORRECTIVO, INCLUIDO EL SUMINISTRO E INSTALACION|
DE REPUESTOS PARA LAS MAQUINAS Y EQUIPOS QUE HACEN PARTE DE LA
PLANTA DE PRODUCCION DE LA ENTIDAD.

Aprobacion y|
legalizacion de las pE NOVIEMBRE DE 2024
orden

Por lo anterior, solicito realizar el seguimiento de los requisitos de legalizacion del contrato con
el fin de dar inicio a su ejecucion, de igual forma dar cumplimiento a las funciones descritas en
el Manual de Supervision de la Entidad, con las responsabilidades que establece el articulo 83
de la Ley 1474 de 2011, el Manual de Contratacion y la Resolucién nimero 32 de 2016. Le
recordamos que durante la fase de ejecucion de la orden de compra o servicio debera cargar los
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informes de supervision y otros documentos asociados al presente proceso a través de la
plataforma SECOP II, asi como realizar seguimiento y validacion al cargue de las facturas por
esa misma plataforma.

Se recuerda que en el momento de elaborar el cumplido de recibo a satisfaccion del bien y/o
servicio el supervisor debera tener en cuenta lo siguiente (siempre y cuando aplique):

. En el objeto del contrato debe indicar el nombre del cliente a quien se le presta el
servicio o se le entrega el bien, indicar el nimero de contrato e informar si corresponde a una
adicion.

J Tener claridad que cuando un contrato tenga una adicién y falta por facturar un saldo
del principal se debe facturar por separado, es decir no debe quedar en una misma factura el
contrato principal y la adicidn.

. En la descripcién del bien y/o servicio recibido deben escribir el detalle de los bienes
recibidos las cantidades y el nimero de orden de produccion y a que cotizacién corresponde e
indicar si tiene ingreso al almacén ya sea parcial o total o si se entreg6 directamente al cliente o
si tiene los dos ingresos al almacén y entrega al cliente independiente que el bien tenga un
ingreso parcial al almacén y el otro se le haya entregado directamente al cliente. El cliente le
debera certificar el recibido del 100% de los bienes.

. Verificar que el proveedor cumpli6 con el pago de la seguridad social y parafiscales

. En todo caso deberd cumplir con las actividades presentadas en la Resolucion nimero
032 de 2016, la cual encontrard en la pagina web de la empresa, igual se allegara copia.

Cordialmente,

VICTOR MANUEL BOHQRQUEZ

Coordinador Grupo de Adquisiciones

Proyecto: Angélica Maria Pena — Gestor Grupo de Adquisiciones.
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