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Definir las actividades que deben realizar los supervisores designados
que ejerzan funciones de vigilancia y seguimiento de contratos suscritos
Fo):R1o4uhitel Por la Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y
Policial, al momento de realizar la elaboracion del informe de
supervision.

Esta dirigido a los supervisores que realicen las gestiones orientadas a
2. GAROLWIO N | |5 supervision de contratos.

3. RESPONSABLE [IS}8{elSg7te)geS

. INFORME PARCIAL: Informes en los cuales se muestran los
avances de la ejecucion del contrato o aceptacion de oferta.

DESCRIPCION

. INFORME FINAL: Ultimo informe presentado y que concluye
la ejecucion del contrato o aceptacion de oferta.

INSTRUCCIONES DESCRIPCION DE LAS INSTRUCCIONES

ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO O ACEPTACION DE
OFERTA Y SU EJECUCION

INFORME No. Indicar el nimero consecutivo de informe que se esta
1.1. presentado. Ejemplo: El primer es el No.1, el segundo el No. 2 y asi
sucesivamente.




PERIODO DEL INFORME:
Relacionar la fecha cierta, dada en dia mes y ano, que indique desde
cuando hasta cuando se reporta con informe. En caso de informes

1.2. finales, la fecha final consignada en este numeral debera coincidir
con la fecha registrada en el numeral 1.17 “Fecha de Terminacion”,
del presente documento.

1.3 CONTRATO:

o Numero del contrato o aceptacion de oferta con fecha de suscripcion.
OBJETO:

1.4. Transcripcion literal del Objeto contenido en la minuta del contrato
o aceptacion de oferta.

NOMBRE DEL CONTRATISTA:

1.5. Empresa o Persona Natural con la cual se suscribe el contrato o
aceptacion de oferta.
CEDULA O NIT:

1.6. Numero del documento de identificacion de la Empresa o Persona
Natural.

CORREO ELECTRONICO:
1.7 Direccion de correo electronico registrado por la empresa en el
e certificado de existencia y representacion legal, y para persona
natural en el Registro Unico Tributario - RUT.
DIRECCION: Lugar de ubicacién registrado por la empresa en el

1.8. certificado de existencia y representacion legal, y para persona
natural en el Registro Unico Tributario - RUT.

TELEFONO: Numero de contacto registrado por la empresa o

1.9. persona natural con la cual se suscribe el contrato o aceptacion de

oferta.




1.10.

MODIFICACION DEL CONTRATO: Incluir si el contrato o aceptacion de
oferta fue adicionado, prorrogado, suspendido o cedido, incluir la fecha de
cada uno, para el caso de SUSPENSION Y REANUDACION: Fecha cierta y
puntual de (i) numero del acta de suscripcion o de reanudacion que corresponda si
el contrato tuvo varias suspensiones (ii) La fecha de suscripcion del acta de
interrupcién temporal del contrato o aceptacion de oferta durante su ejecucion (iii)
fecha del inicio de la suspension expresada en dia, mes y afio, (iv) La fecha de
suscripcién del acta de reanudacion del contrato, y (v) fecha de reanudacion del
contrato expresada en dia, mes y afio. Cabe aclarar que al producirse esta situacion
el plazo de terminacion del contrato o aceptacion de oferta no se ampliaré.
CESION: Deberia afirmarse o negarse con un “X”. Fecha expresada en dia,
mes y afio en la cual se suscribid.

1.11.

FECHA DE INICIO:

Conforme a lo establecido en la minuta del contrato, se debe indicar
un “X” en la opcion que aplique. De igual manera la fecha de inicio
se consignara de la siguiente manera:

e Si el contrato o aceptacion de oferta lo indica de manera
expresa: Debe diligenciarse el formato “ACTA DE INICIO, en
el cual encontrara una casilla denominada “fecha de
Inicio” la cual debe coincidir con la fecha en la cual se
suscribi6 la misma acta, siendo ésta la que debe plasmar en
este espacio.

e La fecha (dia, mes y ano), en que se expida el formato ACTA
DE APROBACION DE LA POLIZA (si la requiere) y/o el
REGISTRO PRESUPUESTAL.

o Para el caso de los contratos o convenios sin erogacion
presupuestal, sera la fecha en que éste se suscribio.




FECHA DE TERMINACION: (Aplica solo para el informe final)
Se pueden presentar diferentes escenarios:

Cuando el plazo de ejecucion sea una fecha cierta o
determinada, la fecha de terminacion sera la establecida en
el contrato. Salvo si existe una disposicion contraria en lo
establecido

Cuando el contrato haya sido objeto de modificaciones en
tiempo, la fecha de terminacion sera la indicada en la tltima

1.12. p
prorroga.

e Cuando el contrato sea de ejecucion instantanea
(compraventa) y se reciba antes del vencimiento del plazo
pactado, la fecha de terminacion sera la del recibo a
satisfaccion del bien, y se dejara asi consignado.

e Cuando el plazo de ejecucion, (inicial o prorroga), haya sido
pactado en dias, este se determinara de acuerdo a los
requisitos de ejecucion establecidos en el contrato.

2. DATOS DEL SUPERVISOR(ES)
NOMBRE (S) DEL SUPERVISOR (ES) O INTERVENTOR (ES):

2.1. Nombre de (la) o (las) personas designadas en la minuta del contrato
o aceptacion de oferta
DEPENDENCIA:

2.2, Lugar donde presta los servicios quien ostenta la calidad de
supervisor (Direccion, Subdireccion o Departamento).
N° EXTENSION O TELEFONO:

2.3. Numero de contacto registrado por el supervisor o su delegado si ello
aplicaré.
CORREO ELECTRONICO:

2.4. Correo electronico asignado por la entidad para el supervisor o

interventor.




2.5.

NOMBRE (S) DEL SUPERVISOR (ES) O INTERVENTOR (ES)
DESIGNADO (S):

Nombre de (la) o (las) personas designas por el supervisor para
ejercer las labores de supervision, siempre y cuando el contrato o
aceptacion de oferta permita su designacion y sea debidamente
informado al Grupo de Contratos.

Asi mismo, debera indicarse quien ejerce la interventoria para
aquellos casos en que aplique.

2.6.

DEPENDENCIA:
Lugar donde presta los servicios quien ostenta la calidad de
supervisor designado.

2.7.

N° EXTENSION O TELEFONO:
Numero de contacto registrado por el delegado si ello aplicaré.

2.8.

CORREO ELECTRONICO:
Correo electronico asignado por la entidad para el supervisor
delegado.

RESUMEN FINANCIERO

3.1.

VALOR INICIAL DEL CONTRATO O ACEPTACION DE OFERTA:
Valor expresado en letras y numeros correspondiente al indicado en
la clausula “Valor” en el contrato o aceptacion de oferta, incluida las
adiciones si a ello hubiere lugar.

3.2.

VIGENCIAS FUTURAS: (Cuadro 1 - Vigencias Futuras)

Debera afirmarse o negarse con una “X”. En caso de ser afirmativo,
relacionar los anos, namero de radicado, el valor correspondiente a
las vigencias futuras afectadas y el namero del registro presupuestal
del compromiso de la vigencia futura respectiva.




NUMERO Y FECHA DE REGISTRO PRESUPUESTAL: (Cuadro 3 -
Registro Presupuestal)

3.3. Numero y fecha del Compromiso Presupuestal, generado por el
sistema SIIF y expedido por el Grupo Financiero.
4. OTROS ASPECTOS:
ACTA DE LIQUIDACION:
4.1 Con el ultimo informe se debera presentar el proyecto de acta de
o liquidacion, si al verificar el clausulado del contrato y/o aceptacion
de oferta, ésta aplica.
ESTADO DE AVANCE PRESUPUESTAL A LA FECHA (%]):
Valor expresado porcentualmente y que corresponde al avance
presupuestal del contrato o aceptacion de oferta.
4.2. VALOR TOTAL DE LAS CUENTAS ANTERIORES + VALOR REPORTADO MEDIANTE EL PRES
RADICADAS EN FINANCIERA INFORME
VALOR TOTAL DEL CONTRATO O ACEPTACION DE OFERTA
ESTADO DE AVANCE FiSICO A LA FECHA (%)
Valor expresado porcentualmente y que corresponde al avance fisico
del bien o servicio del contrato o aceptacion de oferta.
Cantidad de Bienes y Servicios Recibidos a la fecha del presente in
Cantidad de Bienes o Servicios Contratados a la fecha del presente
Nota: Para el caso de contratos de seguros, el avance fisico
4.3.

correspondera a la siguiente formula:

Cantidad de Polizas y primas recibidas a la fecha

del presente informe X
Cantidad de Polizas y primas contratadas a la 100
fecha del presente informe
Lo anterior acorde a la forma de pago establecida en este tipo de
contratos.




DOCUMENOS DE CERTIFICADO DE PAGO AL SISTEMA DE

4.4. SEGURIAD SOCIAL Y PARAFISCALES
PERSONA NATURAL: (Cuadro 5 - Persona Natural)
Solo para contrato o aceptacion de ofertas con persona natural.
4.4.1. e SISTEMA DE SALUD, SISTEMA DE PENSIONES Y
RIESGOS LABORALES: Numero y fecha de certificaciones o
planillas de pago a la fecha.
PERSONA JURIDICA:
Solo para contrato o aceptacion de oferta con persona juridica
4.4.2. « FECHA DE CERTIFICACION: Fecha expresada en dia, mes
y ano de la certificacion expedida con el revisor fiscal o el
presentante legal a la fecha.
CONCEPTO SUPERVISOR (ES) O INTERVENTOR (ES):
(Cuadro 6 — Concepto del Supervisor)
Por medio de la lista de chequeo que se presenta, deben indicar un
una “X” si cumplido o no, dando una explicacion de la razén que
ocasiona la respuesta. Si no aplica se debe senalar la “X en la
columna N/A. De otra parte, si falta algin aspecto relevante se
pueden agregar casillas.
Cabe recordar que esto aplica para calificar tanto los informes
parciales (parcial y el final).
El ultimo punto hace referencia a, si dentro de la ejecuciéon del
5. contrato se dio algan cambio. Si la respuesta es afirmativa, debera

dar la explicacion correspondiente.

Toda la informacion que usted registra en la lista de chequeo debe
venir soportada como lo indica la nota “Documentacion Anexa”.
Los documentos que no apliquen se deben eliminar del listado.
INFORMES ANEXOS: Debera indicar con una X la opcion que
corresponda: SI, NO o N/A.

e Tipo y detalle del informe: Detallar y especificar las
caracteristicas del informe que se anexa conforme a las
obligaciones definidas en el contrato y con la periodicidad
establecida en el mismo.




5.1.

EL CONTRATISTA CUMPLIO:

Marque una “X” segun corresponda en el caso en que el contratista
haya cumplido o no con el objeto contractual y las obligaciones del
mismo. Con su respectiva justificacion.

JUSTIFIQUE SU RESPUESTA: En este campo se debera justificar
por qué se consigna el cumplimiento o no del contratista, en la
casilla anterior.

RECIBO A SATISFACCION DE BIENES:

(Cuadro 7 — Recibo a Satisfaccion de Bienes)

Se describe de manera detallada los Bienes recibidos que cumplan
con las condiciones establecidas en el contrato o aceptacion de
oferta, suscrito con la entidad.

Nota: Cabe recordar que segun la Ley 1474 de 2011 en su articulo
84. “Facultades y deberes de los supervisores y los interventores”.
La supervision e interventoria contractual implica el seguimiento al
ejercicio del cumplimiento obligacional por la entidad contratante
sobre las obligaciones a cargo del contratista.

Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar
informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la
ejecucion contractual, y serdn responsables por mantener
informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias
que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas
punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del
contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

o Item: Numeracion ascendente de los bienes recibidos.

e Descripcion: Mencionar las caracteristicas tal y como quedo
registrado en la oferta econémica.

e Und. de Medida: Cantidad estandarizada de una
determinada magnitud fisica, definida y adoptada por
convencion o por ley.

e Cant. Contratada: Numero de bienes que quedaron
registrados en la oferta economica.

e Cant. Ejecutada: Cantidad de unidades entregadas y que se
reporta mediante el informe.

e Pendiente por ejecutar: Cantidad o numero de unidades
que estan pendientes por recibir.

RECIBO A SATISFACCION DE SERVICIOS:

Se deja constancia de los Servicios Prestados, que cumplan con las
condiciones establecidas en el contrato o aceptacion de oferta
suscrito con la entidad.




REEVALUACION DE PROVEEDORES:

(Solo para el Informe Final): Marque una “X” segun corresponda en

el caso de la calificacion. Emitir justificacion y/o concepto final de

la prestacion del servicio del contratista durante la ejecucion del

contrato o aceptacion de oferta.

Y en donde los criterios seran:

¢ MALO: En este rango se evaluan los proveedores que tuvieron

dificultades en la prestacion del servicio y fueron requeridos
reiteradamente por diferentes razones por el supervisor para
el cumplimiento del objeto contractual, caracterizandose por
ser ineficaces en sus respuestas y en las satisfacciones del

8. objeto contratado.

e BUENO: El contratista cumplio a satisfaccion con todas las
especificaciones técnicas del contrato u orden de compra y su
revision se ha caracterizado por la calidad y la eficiencia.

OBSERVACIONES: En este campo se relacionan aspectos no
abordados y que son de relevancia dentro de la ejecucion del
contrato o aceptacion de oferta.

FIRMA DEL RESPONSABLE: Datos actualizados del interventor -
supervisor o su delegado.

CIUDAD Y FECHA: Fecha en la cual se diligencio el documento,
expresado en dia, mes y ano.

6. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS DESCRIPCION

Fecha: 13/04/2023 Modificacion a la Version No. 1
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