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MEMORANDO

PARA: Irma Del Pilar Murcia Ortiz

Profesional Especializado
GIT ADMINISTRACION DE BIENES

DE: OFICINA DE CONTRATACION

ASUNTO: Designacién como supervisor(a) - Contrato de Compraventa No. 249-DPS-2026 - Papeleria y
Consumibles de Impresion

Cordial saludo:

De conformidad con la clausula séptima — “Supervisidon” del contrato de prestacién de servicios y en consideracién al cargo
que usted desempenfa, se comunica su designacion como supervisor(a) del contrato que se identifica a continuacion, para
ejercer su seguimiento, vigilancia y control conforme a las disposiciones legales y los lineamientos institucionales aplicables.

CONTRATO D
CONYENIO CONTRATISTA OBJETO SUPERY¥ISOR
Adquirir elementos de papeleria, Gtiles de oficina
y consumibles de impresidn requeridos para el A BELEIL AR MUREN DR PROEESIONAL
ESPECIALIZAD0 CODIGO 2028 GRADD 22 - GIT
243-0F5-2026 SCALASSAS desarrollo de las actividades administrativas y| ADRMIMISTRACION DE EIEMES DE LA OFICINA DE
misionales del Departamento Administrativo SERMILIOS
AOMIMISTRATIVOS
para la Frosperidad Social.

El expediente contractual podra consultarse en SECOP I, a través del link relacionado a continuacion.

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?
noticeUID=CO1.NTC.10844747&asPopupView=true

1. Alcance de la supervision

La supervision comprende la vigilancia y el control integral del contrato desde el cumplimiento de los requisitos de ejecucion
hasta las etapas de liquidacion y cierre del expediente, cuando correspondan.

Incluye el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que resulte aplicable, para verificar el cumplimiento
del objeto y de las obligaciones pactadas, la calidad y oportunidad de la ejecucion y la adecuada gestion de los riesgos. El(la)
supervisor(a) debera conocer integralmente el expediente y realizar las actuaciones necesarias para el cumplimiento de estas
funciones.

2. Responsabilidades del(la) supervisor(a)

De acuerdo con el Manual de Supervision e Interventoria de Prosperidad Social V1, en particular sus articulos 8 y 9 y los
subnumerales correspondientes, entre otras responsabilidades debera:

e Verificar el cumplimiento de las obligaciones, actividades, productos y condiciones de calidad, cantidad y
oportunidad; revisar los informes y soportes del contratista y emitir, cuando corresponda, el recibo a satisfaccion y
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el concepto requerido para el tramite de pagos.

e Comprobar que las garantias permanezcan vigentes y actualizadas durante la ejecucién y frente a las
modificaciones o circunstancias que puedan afectar su cobertura.

e Verificar mensualmente el cumplimiento del pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y
parafiscales, asi como la afiliaciéon a la ARL, cuando corresponda.

e Informar de manera inmediata y por escrito a la dependencia competente y a la Oficina de Contratacién y juridica
sobre posibles incumplimientos o hechos que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas
punibles, adjuntando los soportes disponibles.

e Gestionar oportunamente las modificaciones, adiciones, prérrogas, suspensiones, cesiones, terminaciones y
demas actuaciones contractuales. Se recomienda iniciar el tramite con una antelaciéon minima de quince (15) dias
habiles y dirigira la solicitud al Ordenador del Gasto, con copia a la Oficina de Contratacion. Debera adjuntar los
soportes, la justificacién técnica de procedencia y el visto bueno del superior jerarquico.

e Informar al jefe inmediato y al jefe de la Oficina de Contratacion, al conocimiento de esta comunicacion, cualquier
inhabilidad, prohibicion, incompatibilidad o conflicto de intereses que pueda afectar el ejercicio de la supervision.

e Monitorear continuamente los riesgos de la contratacion, revisar la matriz y el plan de tratamiento y determinar si
requieren ajustes. Las constancias deberan incorporarse al expediente contractual y al sistema de gestion
documental institucional, teniendo en cuenta el analisis del sector, la matriz de riesgos y los instrumentos
aplicables de Colombia Compra Eficiente.

e Asistir a las capacitaciones institucionales, virtuales o presenciales, relacionadas con la supervisidon de contratos.

3. Gestion documental en DELTA y SECOP Il

El(la) supervisor(a) debera mantener, custodiar y actualizar el expediente contractual en DELTA y SECOP Il, garantizando su
integridad, organizacion, disponibilidad y trazabilidad. Para ello debera:

e Cargar los documentos en formato PDF, con nombres claros, uniformes y descriptivos. Los documentos de una
misma naturaleza deberan diferenciarse mediante numeracién consecutiva o identificacion del periodo
correspondiente.

e Incorporar oportunamente los informes de supervisién, actas, comunicaciones, soportes, conceptos y demas
documentos de ejecucién en la seccidon “Documentos de ejecucion del contrato” de SECOP II.

e Asegurar que los informes de supervisién correspondan con sus soportes y con la informacién registrada en
DELTAy SECORP II.

e Tratar la informacién sensible, confidencial, reservada o que contenga datos personales conforme a las normas de
proteccién de datos, transparencia y reserva; limitar su uso y divulgacién a lo necesario y restringir el acceso al
personal autorizado.

e Reportar inmediatamente a la dependencia o autoridad interna competente cualquier pérdida, alteracion o acceso
no autorizado que comprometa la documentacion contractual.

4. Modificaciones y actuaciones durante la ejecucion

Las solicitudes de modificacion, prérroga, adicién, suspensidn, cesién o terminacion deberan presentarse con la debida
antelacion y acompafiarse de los documentos y conceptos requeridos. En su tramite debera tenerse en cuenta que:

No podra modificarse el objeto contractual.

Las adiciones no podran superar el cincuenta por ciento (50 %) del valor inicial del contrato, expresado en salarios
minimos legales mensuales vigentes, cuando resulte aplicable dicha limitacion.

Las modificaciones de plazo o valor deberan reflejarse en las garantias contractuales, segun corresponda.

En caso de cesiodn, el cesionario debera cumplir el perfil establecido en los estudios previos.

En caso de suspension, deberan revisarse sus efectos sobre los plazos y la entrega de productos, asi como
realizarse el seguimiento al reinicio conforme al procedimiento aplicable en SECOP II.

5. Cambio de supervisor(a) y entrega
Cuando se comunique un cambio de supervisor(a), quien termine su labor debera elaborar y entregar un informe de
supervisién dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a dicha comunicacion, junto con los demas informes y documentos

necesarios para garantizar la continuidad del seguimiento.

6. Liquidacion y cierre
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Cuando haya lugar a liquidacion, una vez vencido el plazo de ejecucion, el(la) supervisor(a) debera gestionar de manera
inmediata y oportuna la solicitud correspondiente y aportar la totalidad de los soportes requeridos, de conformidad con la
normativa contractual vigente. La supervision se extendera hasta el cierre del expediente y, cuando subsistan obligaciones
contractuales, durante el periodo que corresponda.

7. Asistencia y acompafamiento contractual

La Oficina de Contratacidn brindara, dentro del ambito de sus competencias, asistencia y orientacién para el desarrollo de las
actuaciones a cargo del(la) supervisor(a). Este acompafiamiento no sustituye las responsabilidades propias de seguimiento,

vigilancia y control de la ejecucion contractual.

Se solicita ejercer esta designacién con la diligencia debida y dar cumplimiento al contrato, al Manual de Supervisién e
Interventoria y a las demas disposiciones legales e institucionales aplicables.

Atentamente,

Liliana Riafio Amaya
Jefe Oficina

Desea adjuntar documento: SI

Anexos:
Manual de supervision e interventoria.pdf
GUIA COLOMBIA COMPRA EFICIENTE.pdf
Guia plan de pagos (Supervisor) DPS.pdf
Copia: Monica Valbuena Useche - GIT ADMINISTRACION DE BIENES
Copia: Nadime Amparo Yaver Licht - OFICINA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Copia: Laura Marcela Laiton Morales - OFICINA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Copia: Adriana Lucia Riobo Hernandez - GIT GESTION PRE CONTRACTUAL
Copia: Wilmer Alexander Nova Diaz - GIT GESTION PRE CONTRACTUAL
Copia: Carlos Andres Campo Mateus - OFICINA DE CONTRATACION
Copia: Lorena Duarte Vanegas - GIT GESTION POST CONTRACTUAL

Temn wanTE

Certificate Mo.
LAT-1003

]
SGALCERNTESA



Eeemiis redle WA

Copia: Brian Eduardo Pinto Mancera - OFICINA DE CONTRATACION
Elaboro: Marisol Ramirez Villanueva
Revisé: Claudia Milena Camelo Romero
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