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1. OBIETIVOS

El presente manual de supervision e interventoria tiene como objetivo principal, servir de
herramienta de trabajo a las personas naturales o juridicas que ejercen las labores de
supervisidn e interventoria de los diferentes contratos celebrados por el Departamento de
Arauca.

Aplicatlo en debida forma contribuye a garantizar la calidad de los productos, bienes,
obras y/o servicios contratados por el Departamento.

El presente manual es un documento dinamico, susceptible y accesible a los cambios y
modificaciones que se puedan desprender de correcciones, observaciones, normas y
ajustes a las politicas institucionales, dentro de los estdndares de calidad.

2. FINALIDAD DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA

De conformidad con lo establecido por el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, el objetivo
de la supervision e interventoria en los contratos estatales es proteger la moralidad
administrativa, con el fin de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcidn y tutelar la
transparencia de la actividad contractual.

La supervision e interventoria contractual implica el seguimiento al ejercicio del
cumplimiento obligacional por la entidad contratante sobre las obligaciones a cargo del
contratista.

2.1. Objetivos Especificos de la Supervisién e Interventoria.

 Representaal Departamento para la adecuada ejecucion de los contratos, apoyandolo
en la direccidn y coordinacidn del mismo sin ir en contra de la misién y los valores de la

entidad.

o Informar al Departamento por conducto de la unidad ejecutora en forma continua y
periddica sobre el avance, problemas y soluciones presentados en el desarroilo del
contrato, a través de informes semanales o especiales a solicitud del Departamento.

e Mantener actualizado el Sistema Integrado de Informacién Departamental “SIID” con
todos los requerimientos de la herramienta, asf como alimentar el SECOP con los
documentos establecidos como obligatorios. Esta obligacion aplica para Interventores y
Supervisores independientemente de su condicion de interno © externo. Los
interventores externos deberan solicitar al drea de sistemas un usuario y contrasefia de
acceso al aplicativo SIID, de igual manera se requiere que previo & la liquidacion de su
contrato se encuentre deshabilitado su usuario.

« Supervisar y controlar la gestidn técnica, administrativa y financiera desarrollada por el
contratista (constructor / consultor / proveedor) para el cumplimiento de las Labores
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Ambientales, acatando los requerimientos de la Autoridad Ambiental competente
cuando estos se produzcan.

Efectuar un escrito control de calidad de los materiales empleados por el contratista, a
partir de las especificaciones técnica generales y particulares del contrato.

Asegurar el cumplimiento de metas contractuales logrando que se desarrollen cada una
de las actividades e item pactados, dentro de los presupuestos de tiempo e inversion

previstos originalmente.

Armonizar la Interaccién del contratante y contratista {(constructor / consultor /
proveedor) para el logro del objetivo general del proyecto, asi como la de obtener
excelentes estudios y disefios, obras que satisfagan las necesidades de la comunidad o
suministros adecuados y oportunos.

Asegurar mediante una supervisién e interventoria eficiente y eficaz el desarrollo,
cumplimiento v calidad del objetivo del contrato

Lievar el control de archivo de interventoria con la finalidad de integrar un expediente
claro del desarrollo del contrato y mantener la informacién y los documentos
actualizados en el archivo central del Departamento

DESIGNACION DE LA SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

La designacion del supervisor y/o interventor le corresponde al Representante Legal de la
Gobernacion de Arauca o su delegadoy se establecera mediante acto administrativo
(resolucién de adjudicacion o contrato), determinando el alcance, funciones y el grado de
responsabilidad como consecuencia de su inobservancia.

4.

CONCEPTO

Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de
corrupcion y de tutelar la transparencia de la actividad contractual, las entidades publicas
estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a
través de un Interventor o un supervisor, segun corresponda.

SUPERVISION

INTERVENTORIA

Segulmlento  técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico que sobre el
cumplimiento del objeto del contrato de
Interventoria o convenio es ejercida por el
respectlvo organismo con delegacién. Para
la supervision, la entidad estatal podrd
contratar personal de apoyo, a través de
ios contratos de prestaciéon de serviclos
profeslonales que sean requeridos.

Seguimiento  técnico, administrativo, financiero,
contable, jurldico y amblental que realiza una
persona natural o juridica sobre el cumplimiento del
contrato, esta podra ser delegada, o contratada para
tal fin por el Departamento cuando el seguimiento
del contrato suponga conocimiento especlalizado en
la materia, cuando la complejidad o la extensién del
mismo lo justifiguen o cuando la Ley lo determine
expresamente,
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Por regla general, no serdn concurrentes en relacion con un mismo contrato, las funciones
de supervision e interventoria,salvo cuando la entidad lo considere pertinente por causas
de incumplimiento ¢ causas de fuerza mayor, mientras se supera la contingencia.

El interventor es en su totalidad el responsable del desarrollo del contrato. El supervisor es
un revisor del trabajo desarrollado por la interventorfa.

4.1. Marco Legal.

El supervisor y/o interventor es en primera instancia un colaborador del Departamento en
la ejecucion de los proyectos que a éste Ultimo le corresponda.

Es el responsable de que los consultores, contratistas y proveedores en el desarrollo y a
ejecucién coadyuven al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes, Dentro del
desempefio de sus funciones, debe tener en cuenta los Pliegos de Condiciones, las
clausulas consagradas en el contrato y las normas que se relacionan a continuacion,
cuando ellas sean aplicables:

+ Sentencia C-037/2003 Corte Constitucional, declara EXEQUIBLE la expresion "Que
cumplan labores de interventoria en los contratos estatales” contenida en el primer
inciso del Articulo 53 de La Ley 734 de 2002.

o ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupc:on y la
efectividad del control de la gestion publica.

e Decreto 2170 de 2002, articulo 6,9 y 24

o Decreto 679 del 28 de marzo de 1994, reglamentario de la Ley 80 de 1993, sobre
intereses moratorios, garantia Unica, requisitos de ejecucion, de los consorcios y
uniones temporales, entre otros; excepto articulo 25 derogado por el decreto 066
de 2008.

« Decreto 948 de 1995. Reglamento de proteccion y control de calidad def aire.

« Decreto 1295 de 1994, por el cual se determina la organizacion y administracion
del sistema general de Riesgos Profesionales.

» Decreto 1703 de 2002. Por el cual se adopta medidas para promover y controlas la
afiliacién y el pago de aportes en el Sistema General de Seguridad Social en Salud,
modificado por decreto 2400 de 2002

e Decreto 1933 de 5 de agosto de 1994. Por el cual se reglamenta el Articulo 45 de
la ley 99 de 1993, expedida por el Ministerio del Medio Ambiente,

e Ley 80 de 1993. Estatuto de Contratacién de la Administracion Publica.

« Ley 87 de 1993, Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno de ias entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones.

o Ley 99 de 1993. Mediante la cual se crea el Ministerio de Medio Ambaente, se
reordena el sector plblico encargado de la gestion y conservacion del medio
ambiente y los recursos naturales renovables, se organiza el sistema nacional
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ambiental y se dictan otras disposiciones. En especial se tendra en cuenta lo
dispuesto en los titulos VII- Licencia ambiental y X- de los modos vy
procedimientos de participacion ciudadana.

o Ley 100 de 1993. Sistema General de seguridad social integral,

o Ley 400 de 1997 y Decreto 33 de 1998. Norma Colombiana de Disefio y
Construcciones Sismo Resistente.

« Ley 734 de 2002. Cddigo Discipfinario Unico
Ley 789 de 2002. Por ia cual se dictan normas para apoyar el emplec y ampliar la
proteccion social y se modifica algunos articuios del Cédigoe Sustantivo del Trabajo.

« Ley 828 de 2003. Por la cual se expiden normas para el control de la evasion del
Sistema de Seguridad Sociai

« Ley 1150 de 2007, "por medio del cual se introducen medidas para la eficiencia y
la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales
sobre la contratacion con recursos publicos.

» Resolucién 1016 de 1989 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y del
Ministerio de Salud, por la cual se reglamenta la organizacion, y funcionamiento y
forma de los programas de salud ocupacional.

e Resolucion 2013 de 1986 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y del
Ministerio de Saiud, por la cual se reglamenta la organizacion, y funcionamiento de
los comités paritario de salud ocupacional COPASO.

» Resolucidn 2413 de 1979 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, por la cual
se reglamenta la higiene y seguridad para la industria de la construccion.

« Resolucion 8321 de 1983 dei Ministerio de Salud, por la cual se dictan normas de
proteccion y conservacion de la audicion de la salud y el bienestar de las personas,
por la causa de la emision de ruidos.

o Resolucién No S61 de 2002, por la cual se establece las causales, cuantias y
procedimientos para hacer efectiva la Clausula sobre Multas pactadas en los
Contratos que celebre el Departamento de Arauca.

5. OBLIGATORIEDAD DE CONTAR CON SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

Las entidades plblicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion
del objeto contratado a través de un supervisor o un interventor, segin corresponda.

De conformidad con lo establecido por el numeral 1° inciso segundo del articulo 32 de la
Ley 80 de 1993, en los contratos de obra plblica que hayan sido celebrados como
resultado de un proceso de licitacién, la interventoriadebera ser contratada con una
persona independiente de la entidad contratante y del contratista.

Para los contratos, diferentes a los de obra plblica adelantados por medio de licitacion
plblica, cuyo valor supere la menor cuantia de la entidad, con independencia de la
modalidad de seleccién, en los estudios previos, el Comité Asesor y Evaluador debera
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pronunciarse sobre la necesidad de contar con interventoria, conforme a lo consagrado
por €l paragrafo 1° del articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.

En general todos los contratos que suscriba el Departamento deben contar con supervision
o interventoria segun corresponda, independientemente del régimen bajo el cual se
suscriban, de acuerdo a lo estipulado en el numeral 6 del presente documento.

6. PERFIL DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR.

La designacion del supervisor y/o interventor debe recaer en una persona natural o
juridica iddnea, con conocimientos, experiencia y perfil aproplado segun el objeto del
contrato que requiere la coordinacion, control y verificacion. Para tal efecto, el funcionario
responsable de designar al supervisor y/o interventor, debera tener en cuenta que el perfil
profesional de la persona designada o seleccionada, cuente con la disponibllidad de
tiempo y logistica necesaria para desarrollar las funciones, actividades y labores propias de
la supervision o interventoria, asi como la naturaleza del objeto contractual, la cuantia y el
nUmero de supervisiones asignadas, entre otros.

7. MODALIDADES:La supervision y/o interventoria puede ser interna o externa:

Interna: Cuando las actividades propias de la supervisidn e interventoria se ejercen
directamente por los servidores publicos del Departamento de Arauca. La designacidn se
informara por escrito a quien habra de ejercerla, sefialando las funciones que ello conlleva
y las consecuencias que se derivan de la misma. Sera interna en |los siguientes casos:

» Supervision:Aplicada a contratos de Interventorias, Convenios o contratos
interadministrativos.

+ Interventoria:Aplicada a contratos cuyo alcance no requieran conocimientos
especializados

Externa: Cuando las actividades propias de la interventoria son ejercidas por personas
naturales o juridicas contratadas por el Departamento de Arauca. El contrato de
consultoria por medio del cual se contratan los servicios de un interventor externo, para su
inspeccion, vigilancia y control debe contar a su vez con un supetvisor interno designado
por la entidad. Sera externa en los siguientes casos:

e Segln la normatividad expuesta en el numeral 7 del presente documento

o Cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la
materia

¢ Cuando la complejidad o la extensidn del mismo lo justifiquen.
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8. PLAN DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

El plan de supervisién e interventoria es un instrumento de politica que permite conocer
con anticipacién las clases y tipos de interventoria y/o supervision, los perfiles requeridos,
las cargas de trabajo y los costos de la interventoria en los procesos de contratacion
plasmados en el plan de adquisiciones de bienes, servicios y obra pUblica institucional, a
fin de poder planear y controlar el seguimiento a la ejecucion de los contratos.

8.1. Objetivos del Plan de Supervision e Interventoria

= Disminuir la Improvisacion: La supervision y/o interventoria no sera mas esa actividad
endilgada de manera coyuntural al servidor, mediante este plan se hara una actividad
organizada y presupuestada.

» Asegurar la calidad de la ejecucién de los contratos: Uno de Ios elementos mas
importantes en la elaboracion del plan de supervision e interventoria sera la Idoneidad
con la cual se designe el interventor y/o supervisor, asegurando con esto la ejecucion
contractual y presupuestal,

» Realizar una distribucidn equitativa de responsabilidades: Mediante una planificacion
de la actividad de supervision y/o interventoria se ajustaran las cargas laborales de los
servidores.

» Incluir en la formulacién de los proyectos de inversidn y funcionamiento, las partidas
presupuestales para cubrir los costos de las interventor(as.

OBJIETIVOS

Con el cumplimento de estos objetivos se fortalece el seguimiento y control a la ejecucidn
de los contratos y se asegura la calidad de los bienes o servicios recibidos.

8.2, Elaboracion

La formulacién del plan de supervision e interventoria se hace de manera simulténea con
el plan de adquisiciones de bienes, servicios y obra ptblica y estard a cargo del equipo de
trabajo de cada unidad ejecutora liderado porcada Secretario de Despacho.

Cada vez que se generen adiciones al presupuesto del Departamento, se debe ajustar el
Plan de Supervisidn e Interventoria.

Cada dependencia evaluarda la capacidad con la que cuenta para cumplir con las
supervisiones e interventorias y se tendrd encuanta la carga actual para establecer la
capacidad real en el momento de la evaluacidny con ello definir exactamente el nimero de
Supervisiones e inteventorias que se asignaran interna y externamente.

Se debe garantizar que el personal externo para supervision acompafie la ejecucién del
contrato desde su inicio hasta la etapa de liquidacidon, de forma continua y permanente.
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Pagina 7 de 53




MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

CODIGO VERSION FECHA DE EMISION

GOBERNACION
DE ARAUCA

M-0D-01 02 22/10/2013

8.3. Analisis y Operacion

Una vez elaborados los planes por cada una de las dependencias y revisados por los
Secretarios de Despacho, en el ambito de sus respectivas competencias, le corresponde a
la Secretaria de Planeacién consolidar el plan de supervision e interventoria de la entidad.
La puesta en marcha del presente Plan estard bajo la direccién de la Secretarfa General
quien garantizara el equilibrio en cuanto a la distribucién de las cargas, con el apoyo de la
Secretaria de Hacienda en cuanto a la asignacidon de los recursos para su correcta
gjecucién.Art. 122 de la constitucion politica.

8.4, Adopcion

El Grupo de Desarrollo Administrative validard y adoptard el plan institucional de
supervision e interventoria previamente consolidado por la Secretaria de Planeacién. El
referido Comité evaluard y recomendara las moedificaciones al mismo.

Serd responsabilidad de cada ordenador del gasto, adoptar y/o efectuar ias modificaciones
a los planes especificos.

8.5. Evaluacion y seguimiento

La evaluacion y seguimiento para el cumplimiento del Plan Institucional de Supervision e
Interventoria estara a cargo de la Oficina Asesora de Control Interno y se realizara
periddicamente segln fechas concertadas con el Grupo de Desarrolio Administrativo.

9. LINEAMIENTOS GENERALES

» La comunicacidn entre el supervisor/interventor y el contratista, y de éste (ltimo, con €l
supervisor y/o interventor, es absolutamente formal, es decir siempre, debera constar
por escrito y debe estar debidamente radicada en el Archivo Centrai del Departamento
de Arauca.

+ Todos los documentos que se generen en desarrollo de un contrato deben estar
numerados y fechados, relacionando y referenciando cada uno de sus anexos si los
hay. Ademas deben estar acompafiados de sus soportes y estar archivados en la
carpeta de! contrato que para el efecto lleve el Archivo de Gestién dei respectivo
organismo, en forma secuencial, foliados y registrados, excepto los originales de los
documentos que sean soporte para pago, los que reposaran en la Direccion de
Contabilidad.
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El supervisor y/o interventor revisara que los sitios de entrega de elementos, y
ubicacidn de materiales, localizaciones, etc., corresponda al sefialado en los pliegos de
condiciones.

Todas las actas que surjan en el desarrollo de un contrato, seran elaboradas por el
supervisor y/o interventor, y seran suscritas por él, el contratista y el ordenador dei
gasto (cuando asi sea requerido). Las actas seran numeradas en forma consecutiva;
elaboradas y fechadas el mismo dia en que sucede el evento.

En ningtin caso el supervisor y/o interventor podré suscribir documentos que impliquen
incremento en el valor inicial del contrato (actas de modificacion de cantidades, cambio
de especificaciones, aprobacion de items y fijacion de precios no previstos, etc.),
cambios o especificaciones del contrato que impliquen mayores o menores cantidades
de obra, de servicios, bienes, modificacion de su valor, plazo u objeto del contrato.

Cuando sea preciso la adicion del valor contractual, se debera gestionar el certificado
de disponibilidad presupuestal que ampare la correspondiente modificacion del valor.
En todo caso, la Adicién debe ser suscrita por el Ordenador del Gasto.

Para las adiciones en valor debe darse estricto cumplimiento a lo regulado por el
paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, esto es, los contratos no podrdn
adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor Inicial, expresado éste
en salarios minimos legales mensuales, salvo en el evento previsto por el inciso primero
del articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, que sefiala que al prorrogarse el plazo del
contrato objeto de vigilancia, el contrato de interventoria podra ajustarse sin que
resulte aplicable la limitacion prevista por la citada norma. Para efectos de determinar
si se observa o no el tope méximo legal de la adicidn, bastara con traducir el valor de!
contrato inicial a salarios minimos legales mensuales vigentes para la fecha en que se
celebrd el contrato, pues este Ultimo es el criterlo adoptado por el articulo 24 de la Ley
80 de 1993. Vale decir entonces, que la adicion no se haré en términos del valor del
contrato, sino de los salarios minimos a que ascendia este; significa ello que el tope
méximo de la adicién, no estd dado por el valor del contrato, sino por su conversién a
salarios minimos legales mensuales vigentes para la época en que se efectla la adicidn,
siendo esa la razon por la cual, en ocasiones la adicion puede superar el 50% del valor
contable del contrato inicial.

» Aquellos contratos que se suscriban en virtud de la Ley 1508 de 2012, por la cual se
establece el régimen juridico de las Asociaciones PUblico Privadas, las adiciones no
podran superar el veinte por ciento (20%) del valor del contrato originalmente pactado.
(Articulo 13).

* En eventos en que se presenten situaciones excepcionales que impliquen actuaciones
inmediatas que requieran reconocer o autorizar actividades que generen gastos
distintos a los contemplados en los contratos, el supervisor y/o interventor dara
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traslado de las peticiones al Ordenador del Gasto para decidir conjuntamente al
respecto, dentro de sus competencias legales y contractuales.

» El supervisor y/o interventor debe advertir oportunamente al contratista sobre el
cumplimiento de sus obligaciones y si fuere necesario, solicitarie acciones correctivas,
siempre con plazo perentorio.

¢ Los recibos parciales del objeto contratado, se consideran realizados a satisfaccién; por
lo tanto, el supervisor y/o interventor es responsable frente al Departamento de Arauca
por los recibos que realice, sin eximir al contratista de sus responsabilidades, por los
dafios 0 perjuicios ocasionados en el evento de deficiencia o fallas en parte 0 en todos
ios trabajos, bienes 0 servicios consignados en actas de recibo parcial.

» En todos los contratos de tracto sucesivo, (aquellos cuya ejecucion se prolongue en el
tlempo y en los demas que lo requieran), se suscribirdn actas de iniciacion,
terminacidn, recibo definitivo y liquidacion. En los contratos de compraventa sdlo se
requiere la orden de pedido vy el acta de recibo en la que conste que éste se dio a
satisfaccion. De conformidad con el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012, en los
contratos de prestacidon de servicios profesionales y de apoyo a la gestion no sera
obligatoria la liquidacion.

» El supervisor y/o interventor deberd promover, impulsar y atender la participacion
ciudadana, recibiendo la informacidn suministrada a través de este medio y
trasmitiéndola para un mejor desarrollo de los proyectos.

« Informar oportunamente al ordenador del gasto, los atrasos que puedan dar origen a la
aplicacion de sanciones, segun lo establecido en el contrato y solicitar, cuando haya
lugar, la aplicacidn de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento a los
contratistas, dando estricto cumplimiento al procedimiento establecido por el articulo 86
de la Ley 1474 de 2010, con el apoyo de un servidor publico abogado, para Hlevar a
cabo la audiencia. En todo caso la interventoria debe elaborar un informe,
estableciendo y justificando su concepto.

+ Controlar la vigencia de las garantias, cuando éstas se hayan requerido para amparar
los riesgos contractuales.

e Estudiar las reclamaciones que formule el contratista y recomendar las
correspondientes soluciones.

s Apoyar al abogado de la dependencia responsable del contrato o delegado de la
Direccidn de Contratacion, en la atencidn de reclamaciones contractuales, solicitudes de
conciliacion y demandas, que se originen con ocasidon del contrato objeto de
supervision y/o interventoria, presentando los informes que se le requieran, asi como
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los soportes documentales necesarios para fundamentar la decision que adopte la
Entidad.

Adelantar los trdmites necesarios para la fiquidacién del contrato dentro del término
pactado en el mismo. Si se vence el plazo para la liquidacién bilateral y posteriormente
unilateral, el interventor y/o supervisor debe solicitar a la Direccidn de Contratacion la
liguidacién por via judicial. La ausencia de realizacidn y suscripcidn del acta de
fiquidacién del contrato en el plazo previsto en el mismo, o en su defecto, en el
sefialado en la ley, genera acciones disciplinarias y las demas acciones legales
pertinentes.

El supervisor y/o interventor debera verificar permanentemente ia calidad de los bienes
y/o servicios que se estipule en el contrato.

El supervisor y/o interventor deberd verificar que en la carpeta del contrato se
encuentren como minimo los siguientes documentos, siempre y cuando apliguen:

a) Contrato debidamente legalizado, con todos sus antecedentes.

b) Cronocgrama de actividades.

c) Garantias del contrato.

d) Auto aprobatorio de las garantias contractuales.

e) Acta de inicio.

f) Actas de suspensidn y reiniciacion, cuando sea del caso.

g) Comunicaciones a la Compafifa Aseguradora o al Garante, sobre el inicio del
contrato, o la suspension o reinicio del mismo.

h) Documentos soporte de prérroga, adicidn o modificacion del contrato,

i} Documentos soporte de la autorizacion de trabajos o actividades adicionales

j) Informes de supervision y/o interventoria.

k) Informes de ejecucidn del contratista de acuerdo con la periodicidad pactada en el
contrato.

I) Recibos técnicos por parte de las autoridades respectivas —-Secretarias de
Planeacidn, Obras Plblicas, Empresas de Servicios Publicos Domiciliarios y demas,
segun sea el caso.

m) Acta de entrega y recibo final.

n) Acta de Liquidacion.

o) Demas documentos relacionados con la ejecucidn del contrato que se consideren
importantes a juicio del supervisor y/o interventor.

NOTA: Scobre las actas de recibo de contratos de obra y en cumplimiento del mandato
legal o contractual, se deben calcular los efectos presentados en el valor de las obras
ejecutadas por causa de las variaciones de los costos de los insumos de la construccion
dentro de los procesos inflacionarios de la economia. Normalmente se calculan con
base en formulas o procesos matemdaticos estipulados contractualmente con miras a
restablecer el equilibrio o ecuacidon contractual.
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» Estudiar y tramitar las solicitudes presentadas en el curso de la ejecucion del contrato a
la mayor brevedad posible, evitando que se configure el silencio administrativo positivo
previsto por el articulo 25 numeral 16 de la Ley 80 de 1993 y de las sanciones que ello
conlleva.

» El supervisor y/o interventor realizara evaluacion previa a la finalizacion de los trabajos,
bienes y/o servicios, e indicara al contratista los faitantes y deficiencias de la obra, bien
o servicio, con el fin de que sean subsanados en el periodo restante para el
vencimiento del plazo contractual.

o Exigir al contratista los planos de [a obra ejecutada, memorias y/o manuales de
operacién, cuando de acuerdo con la naturaleza del objeto del contrato fuere
pertinente y que se anexaran al control de Interventoria,

* En el evento de presentarse diferencias entre el bien o servicio solicitado y lo recibido,
se procedera a su devolucion, dejando constancia de ello. Lo anterior debe efectuarse
dentro del término sefialado en el pliego de condiciones o en el contrato. Corresponde
al supervisor y/o interventor, seglin sea el caso, realizar la confrontacion de la obra, del
bien o servicio que recibe, con respecto a lo contratado, respondiendo por las
irregularidades presentadas.

e Reclbo de las obras, bienes y servicios: El supervisor/interventor debera recibir y
aceptar las obras, los bienes y servicios contratados, de conformidad con las
especificaciones y caracteristicas estipuladas en el contrato, y dentro de los términos
alli sefialados. Al recibo de los mismos se efectuara la verificacion correspondiente, de
acuerdo con las cantidades, unidades, calidades, marcas, precios y descripcion del bien
0 Servicio.

« Informar a la Compafifa Aseguradora o Garante cualquier modificacién que sufra el
contrato y varie las condiciones del riesgo: Notificar por escrito al asegurador los
hechos o circunstancias no previsibles que sobrevengan con posterioridad a la
celebracion del contrato y que, conforme al criterio consignado en el inciso primero del
articulo 1058, del Codigo de Comercio signifiquen agravacién del riesgo o variacion de
su identidad local. (Articulo 1060 C.Cio).

» Prestar apoyo al contratista orientandolo sobre la mejor manera de cumplir sus
obligaciones, informandolo sobre los tramites, procedimientos y reglamentos internos
del Departamento de Arauca.

« Controlar el avance del contrato de acuerdo con el cronograma de ejecucion aprobado.
Para lograr la ejecucion oportuna del proyecto, el supervisor y/o interventor, segun sea
el caso, exigira al contratista el inicio de los trabajos en las fechas previamente

“Comprometidos con la calidad”
Pagina 12 de 53




MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

CODIGO VERSION FECHA DE EMISION
M-0D-01 02 22/10/2013

GOBERNACION
DE ARAUCA

programadas, controlando en forma permanente el avance del proyecto. Para ello,
debe revisar, aprobar y complementar el programa de trabajo con el contratista

« Llevar un registro de las novedades, érdenes e instrucciones impartidas durante la
ejecucion del contrato y recomendar los ajustes necesarios.

o FElaborar y presentar al ordenador del gasto, los informes de avance y estado del
contrato, y los que exijan su ejecucion.

« Exigir para la ejecucion del contrato, materiales, mano de obra y elementos de primera
calidad que estén conformes con las normas y especificaciones estabiecidas en los
pliegos de condiciones. De igual forma debe verificar que el contratista suministre la
marca ofrecida y no permitir cambios sin su autorizacion.

e Reportar los dafios que aparezcan en los trabajos ejecutados, sefialando sus causas;
ordenar la suspension temporal de los trabajos que se estén ejecutando en forma
irregular, hasta tanto el contratista cumpla con las especificaciones estipuladas en el
contrato,

+ Silas fallas no son causadas por incumplimiento de lo especificado, deberd analizar y
conceptuar sobre las alternativas de solucion propuestas, a efectos de que sean
aprobadas por el Departamento de Arauca.

o Cuando se requiera el cambio del supervisor y/o interventor, debera proceder a
suscribirse un acta de entrega, suscrita por el supervisor/interventor saliente y el
entrante, en la que se consignaran todos l0s aspectos técnicos, econdmicos, juridicos,
sociales y demas de relevancia en la ejecucion contractual.

o El supervisor y/o interventor, segun sea el caso, deberd hacer entrega de toda la
documentacién correspondiente del contrato al ordenador del gasto para su
correspondiente archivo.

e Controlar que el contratista mantenga el personal profesional, técnico, operativo y
administrativo de acuerdo con lo ofrecido en su propuesta. En caso de que se requieran
cambios de personal durante el transcurso del proyecto, serd reemplazado dentro del
plazo que disponga el supervisor y/o interventor, segun sea el caso, por otro de las
mismas o mejores calidades profesionales y técnicas propuestas, previamente
aprobados por la supervisién y/o interventoria del contrato.

o Verificar el cumplimiento de las normas y especificaciones técnicas del proyecto. Para
tal efecto ordenara todos los andlisis, ensayos y pruebas de laboratorio, monitoreos,
control de calidad, levantamientos topograficos y demas que considere necesarios para
establecer exactamente las condiciones técnicas y/o de uso que demande el correcto
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desarrollo del objeto contractual, y con base en los resultados de los mismos proceder
a su aprobacion si son satisfactorios y llenan todos los requisitos exigidos.

Verificar que el contratista realice la obra con el equipo y maquinaria que relaciond en
su propuesta, el cual debera encontrarse en perfecto estado de funcionamiento y exigir
el cambio de! mismo, en caso de gque no cumpla, por uno de iguales o superiores
caracteristicas.

Verificar que el contratista cuente con todos los medios y recursos para mantener la
seguridad dentro de la obra, previniendo accidentes para quienes alli laboran y de
guienes ocasionalmente transiten en los alrededores de la obra,

Constatar el pago de los aportes a la seguridad social integral, riesgos profesionales
{(ARP) y parafiscales cuando a ello hubiere lugar. Para lo cual deberd tener en cuenta,
en los contratos de prestacion de servicios, que cuando el contratista perciba ingresos
por varios contratos, deberd cotizar proporcionalmente por cada uno de ellos, sin que
en ningun caso el ingreso base de cotizacion sea inferior a un salario minimo mensual
vigente ni superior a veinticinco salarios minimos mensuales vigentes.

Asi mismo, en caso de que el término del contrato de prestacion de servicios sea
superior a un (1) mes, es obligatoria la afiliacion al sistema de riesgos profesionales; su
afiliacion estara a cargo del contratante y el pago a cargo del contratista. En cuanto a
los contratos que suponen actividades denominadas de alto riesgo, la afiliacion y el
pago correra por cuenta del contratante, asi lo dispuso la Ley 1562 de 2012, “Por la
cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en
materia de Salud Ocupacional”.

Para la autorizacion del Uitimo pago pactado, el contratista deberd aportar los
certificados de paz y salvo del personal que utilizd para su desarrollo.

En aquellos contratos en los cuales el contratista deba utilizar personal, al momento de
elaborar al acta de inicio, debera consignar una relacion del personal que se destinara
por parte del contratista, su remuneracion y constancias de afiliacién a la seguridad

social,

Velar por la seguridad y conservacion de los productos generados en los contratos de
consultoria.

Informar a la Direccién de Almacén, el recibo de bienes, para su correspondiente
incorporacidn en el inventario del Departamento, marcacion y aseguramiento si es el
€aso.

Velar porque una vez terminado el plazo del contrato, no se contintie con la prestacion
del servicio.
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» Presentar por escrito al contratista las observaciones o recomendaciones que estime
oportunas y procedentes para el mejor cumplimiento del servicio, debiendo impartir las
ordenes perentorias que sean necesarias, para garantizar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales, sin que ello impligue modificacién al objeto o plazo
contractual.

* Una vez ocurrido un siniestro, el supervisor y/o interventor, segin sea el caso,
informara de inmediato o a mas tardar al dia habil siguiente de la ocurrencia, al
ordenador del gasto, para que inicie las acciones correspondientes, contando para ello
con la asesoria de quien cumple con el rol juridico en su dependencia.

« Vigilar el cumplimiento por parte del contratista de las disposiciones legales de caracter
laboral y exigir que se apliquen las normas de seguridad industrial v salud ocupacional
que sean de obligatorio cumplimiento, cuando por el objeto del contrato haya lugar a
ello.

e Enviar a la respectiva compafiia aseguradora copia de los requerimientos hechos al
contratista para el cumplimiento de las obligaciones contenidas en el contrato.

10. FUNCIONES DEL SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR

Para cumplir con la supervisidon, control, coordinacion y vigilancia de la interventoria en [a
gjecucion de los contratos suscritos por el Departamento de Arauca, le corresponde al
supervisor y/o interventor verificar que las especificaciones y normas técnicas, las
actividades administrativas, legales, contables, financieras, presupuestales y ambientales
se cumplan de acuerdo a lo establecido en ios pliegos de condiciones, las normas que
rigen la materia y demds documentos del respectivo proceso contractual.

Para ello, el supervisor y/o interventor adelantara las siguientes actividades, actuaciones y
adquirira las responsabilidades que se describen a continuacion:

En el desarrollo administrativo y técnico de la ejecucion del contrato:

Le corresponde al supervisor y/o interventor, segun sea el caso, supervisar y verificar la
gjecucion del objeto del contrato, atendiendo las siguientes observaciones:

a) Revision de |la Informacion técnica contenida en los documentos:

Una vez recibida la comunicacién de designacion como supervisor o la iniciacion del
contrato de interventoria externa segln sea el caso y legalizado el contrato objeto de la
supervision y/o interventoria, deberd revisar y analizar en forma completa y detallada:
los estudios previos vy justificacion de la contratacion, los pliegos de condiciones, las
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adendas, el contrato, estudios de impacto ambiental y/o planes de manejo ambiental,
pronunciamientos de la autoridad ambiental competente, memorias de célculo, planos
de disefio, propuesta del contratista, estudios, cantidades de obra, fuentes de
materiales, especificaciones de la herramienta y maquinaria, aspectos ambientales,
permisos Y licencias previas, polizas de garantia y los actos administrativos proferidos
dentro de la contratacion y demas documentacion pertinente, o que sera
proporcionado por la dependencia responsable del proceso de contractual.

Revisar para su aplicacion las normas de construccion y calidad, las de medio ambiente,
las contractuales, las de sefializacion y seguridad industrial y todas las que sean
aplicables al desarrollo del objeto del contrato

En caso de encontrar inconsistencias, debera informar de inmediato a la dependencia
responsable para que se realicen los ajustes pertinentes.

b) Elaboracion de Informes

Corresponde al supervisor yfo interventor, en cumplimiento de sus funciones, preparar
los informes tanto en lo relativo a la ejecucion fisica como a la ejecucion financiera,
soportados con datos de campo que deben estar registrados en la bitacora o libro de
interventoria. Todos los informes de seguimiento, avance y demas aspectos relevantes
referidos al contrato sobre el cual se ejerce la supervision y/o interventoria, deben ser
enviados al Ordenador del Gasto. Entre estos informes se destacan:

+ Informe Parcial:

Este informe describe el estado actual del proyecto y presenta las
recomendaciones para la efectiva ejecucion del contrato. El supervisor yfo
interventor debe elaborario y enviarlo durante los cinco (5) primeros dias habiles
de cada mes al ordenador del gasto.

Los informes parciales deben ser presentados por el supervisor y/o interventor,
especificando las actividades establecidas en el contrato, las modificaciones
implementadas, los bienes suministrados, los servicios prestados y las obras
ejecutadas, incluyendo ia descripcion de las actividades, cantidad y precios
unitarios, con el fin de evaluar el cumplimiento del contratista de obra, suministro
de bienes o servicios en lo referente a las diferentes actividades y acuerdos
establecidos en el contrato. Adicionalmente en este informe mensual se debe
incluir el seguimiento ambiental, con el fin de asegurar el cumplimiento de los
compromisos y alcances ambientales adquiridos por el contratista de obra.

El informe parcial debe contener de manera concisa y precisa la informacion que
permita conocer suficientemente el estado y avance del proyecto. En este informe

se debe incluir: .
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v Estado y avance de! proyecto, entrega de bienes, servicios y/o productos,
especificando la cantidad, volumen, calidad y demas condiciones, nivel de
ejecucion presupuestal, y los atrasos con respecto a la programacion establecida
en caso de presentarse.

v El estado de! contrato en el ambito financiero y presupuestal: anticipo, facturacion
mensual, estado de avance financiero.

v Trabajos ejecutados: Descripcion general de las tareas ejecutadas, estado de
avance (en términos monetarios y de unidades fisicas), modificaciones del proyecto
en cantidades, precios unitarios.

v" Cumpiimiento del contratista de sus obligaciones con relacidn al pago de seguridad
social integral y parafiscales. Iguaimente, la verificacién de su compromiso con
respecto al personal minimo de trabajo propuesto.

v Permanencia, estado y utilizacién del equipo técnico ofrecido en la propuesta.

v Retrasos, inconvenientes presentados y asuntos pendientes por resolver.

v Comentarios, conciusiones y recomendaciones.

c) Aspectos técnicos que deben relacionarse en el informe parcial.

v" Modificaciones, problemas y soluciones adoptadas.

v Control de Calidad: Cuadro resumen de calidad y estado de entrega y recibo de los
productos, y/o servicios, pruebas de laboratorio, en el que se describen las fechas
en las cuales se efectuaron los ensayos, el abscisado y/o localizacion y los
resultados obtenidos; asi mismo, se incluirdn los resultados de los ensayos de
laboratorio, los andlisis y conclusiones correspondientes y demas informacion
relacionada con el tipo de contrato.

v Desarrollo del contrato y comportamiento segln la programacion.

d) Aspectos administrativos que deben relacionarse en el informe parcial

v" Aspectos varios: Registros fotograficos cuando sea procedente, registro del estado
de! tiempo, actas, anexos e informacidn adicional relacionada con el proyecto,
bienes yfo servicios.

v Requerimientos de autoridades ambientales, administrativas y judiciales.

v Sintesis de quejas y tramite dado a las mismas.

v Comentarios y conclusiones.

En los aspectos anteriormente referenciados debe especificarse y estudiarse los puntos
criticos o relevantes para el desarrollo adecuado del proyecto.

e) Informe final

Una vez terminada o recibida la obra, proyecto, bien o servicio, la supervision y/o
interventoria, seglin sea el caso, debe elaborar un informe que haga memoria descriptiva
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del mismo. E! informe deberd estardebidamente foliado, con una presentacion
metodoldgica adecuada (indices, anexos, pie de pagina, etc.).

El informe final de supervision y/o interventoria, de obra, proyecto, bien o servicio debe
contener una relacion minima de documentos y anexos, ademas de lo que el Ordenador
del Gasto considere pertinente.

El informe final debe contener como minimo:
v Datos completos del contratista y supervisor y/o interventor, segin sea el caso
(nombre, teléfono, fax, e-mail y direccidn).
v Identificacién del contrato, de las modificaciones, adiciones, prérrogas,
suspensiones y/o sanciones que tenga el contrato.
v" Relacién de la garantia unica, (incluye estabilidad de obra, cuando sea necesaria) y
certificado de modificacion.

En caso de tratarse de un CONTRATO DE OBRA PUBLICA, el informe final
debera contener ademas:

v Memoria descriptiva de la ejecucién/desarrollo del contrato.

v Actas de terminacién, entrega y recibo final de obra, liquidacion, pago final,
modificaciones, tanto en items como en precios unitarios.

v Descripcidn de los trabajos de especificaciones téchico-constructivas, disefo del

pavimento u obra, seccidn tipica de fa estructura de disefio, condiciones del

subsuelo, situaciones técnicas encontradas, procedimientos aplicados, relacidn de

metas fisicas ejecutadas debldamente abscisadas vy localizadas.

Ensayos de laboratorio.

Registro fotografico, antes, durante v a la terminacién de la obra.

Original de la bitacora de obra.

Antecedentes y descripcion general de la obra, ubicacidn, caracteristicas

geoldgicas, geograficas, topograficas, estructurales, entre otras,

Proceso de construccion: rendimiento del personal, equipos y materiales utilizados,

cantidades de obras ejecutadas, relacion de metas fisicas ejecutadas y no

gjecutadas, porcentajes de obra ejecutada y por ejecutar, ensayos realizados.

v Costos de construccidn por ftem y porcentajes de cada item en relacion con el
costo total.

v" Actas suscritas.

v Manual de mantenimiento y conservacion o recomendaciones especiales que sean
necesarios para la conservacion de las obras.

v" Informe final de aspectos ambientales.

v Todos los demas documentos que se consideren pertinentes por parte del
supervisor y/o interventor, o los que en particular sean requeridos por €l ordenador
del gasto.

RN NN

<
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11. Elaboracién de actas

A través de las actas, la supervision y/o interventoria registrara todos los compromisos,
acuerdos o discrepancias que llegaren a surgir entre las partes o sus representantes,
relacionadas con la ejecucion del contrato. En desarrollo de la supervision y/o
interventoria le corresponde elaborar y suscribir las siguientes actas en los casos en que
haya lugar, las cuales deberd presentar y/o suscribir conjuntamente con el Ordenador del
Gasto (cuando sea requerido, por tratarse de una condicion que altera las condiciones de
tiempo, modo, lugar, plazo y valor) para ser remitidas al expediente del contrato que
reposa en el archivo del respectivo organismo.

Acta de Iniciacion: Esta acta marca el inicio del desarrolio y ejecucion del contrato y
por lo tanto, el punto de partida para el control del plazo y seguimiento del supervisor
y/o interventor, segun sea el caso. Esta deberd ser suscrita entre el contratista y el
interventor y/o supervisor, segin sea el caso, Y no se requiere fa suscripcion del
Ordenador del Gasto. Ei acta de inicio sdlo podra ser suscrita después de la
expedicion del acto aprobatorio de las garantias, en el evento de que éstas hayan sido
requeridas como requisito para la ejecucion contractual.

Por medio de esta acta se hard entrega del sitio de la obra y verificara la efectiva
iniciacion del proyecto, obra o actividad y si es el caso, se procedera a la actualizacion
de la programacidn de los trabajos previstos en la propuesta.

Una vez suscrita el acta de inicio debera informarse a la compafifa aseguradora o al
garante.

Actas de Vecindad: Es el documento donde se deja consighado el estado actual de
las edificaciones, vias y demas elementos existentes en la vecindad directa del
proyecto. Cuando el contrato es de obra publica, debera suscribir con el contratista vy
propietarios de inmuebles o predios vecinos, las actas de vecindad a que hubiere
lugar, antes de dar inicio a los trabajos, complementando estas actas con
descripciones 0 registro fotografico, si fuere necesario. Estas actas son suscritas por el
supervisor y/o interventor y no es necesaria la firma del Ordenador del Gasto.

Actas de recibo y pago parcial: Previa cuantificacion de los trabajos ejecutados
por el contratista, elaborara y suscribird, con base en los cortes periddicos pactados
en el contrato, las actas de recibo parcial de obra, suministro o servicios y todos ios
hechos que sucedan en su ejecucidn, las cuales suscribird conjuntamente con el
contratista, adjuntando los respectivos soportes,

Acta de suspension: El contratista elaborard la solicitud de suspension temporal del
contrato indicando claramente las circunstancias que le dan lugar y la justificacién de
la peticién. Una vez recibida la comunicacion el supervisor y/o interventor debera dar
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traslado de esta al ordenador del gasto quien la valorara y de ser aceptada previa
proyeccion del acta, suscribira la misma conjuntamente con el contratista y el
ordenador del gasto. Idéntico procedimiento se seguird cuando sea la administracion
quien determine la suspensidn del contrato. Copia del acta suscrita deberd ser
enviada a la Compafiia Aseguradora o al garante, por parte del supervisor y/fo
interventor, segln sea el caso.

Acta de reinicio: Superados los inconvenientes que hayan motivado la suspension del
contrato y vencido el plazo pactado de suspension, el supervisor y/o interventor, segdn
sea el caso, elaborara el acta de reiniciacién del contrato la cual sera suscrita por éste,
el contratista y el ordenador del gasto, dejando constancia del tiempo total de
suspension temporal y del vencimiento final del contrato. Copia del acta suscrita debera
ser enviada a la Compafiia Aseguradora o al garante, por parte del supervisor y/o
interventor, segln sea el caso.

Acta de terminacidon: Una vez terminado el contrato, por alguna de las causales
previstas en la ley o en el acuerdo de voluntades, el supervisor y/o interventor,
procedera a elaborar y suscribir con el contratista el acta de terminacion.

Acta de recibo definitivo: El supervisor y/o interventor, procedera a elaborar el acta
de recibo definitivo del contrato, en la que se dejarad constancia del estado definitlvo en
que las actividades se recibieron; otorgando la respectiva aprobacion de los estudios y
disefios, si el contrato es de construccion o disefio, los suministros o los servicios.

Mediante la suscripcion de ésta acta, el contratista y el supervisor/interventor asumen
plena responsabilidad por la veracidad de la informacion en ella contenida.

Acta de pago final: Elaborara y suscribira con el contratista y el ordenador del gasto
€l acta de pago final del contrato.

Acta de liquidacion: El supervisor y/o interventor, seg(in sea el caso, verificara con la
Secretaria de Hacienda la relacién de pagos efectuados al contratista. Con base en éesta
informacion y la relacion del estado en que se recibe los bienes, servicios u obra,
constatara el valor final del contrato, incluyendo reajustes o revisiones de precios,
descripcion de su estado y los demas datos que exija el Estatuto Contractual vigente,
elaborara y remitird al ordenador del gasto el proyecto del acta de liquidacion del
contrato, dentro del mes siguiente a la fecha de suscripcion del acta de recibo

definitivo.

El acta de liquidacion debera ser suscrita por el contratista y el ordenador del gasto, su
tramite estara a cargo del el supervisor y/o interventor, y debera ilevar su visto bueno y
de quien desempefie el rol juridico en ia dependencia.
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Si el contratista no se presentare a suscribir el acta de liquidacion, o se abstuviere de
firmarla, ésta sera firmada por el ordenador del gasto, procediendo el abogado
asignado a la dependencia a elaborar el proyecto de resolucién para la liquidacion
unilateral. El supervisor y/o interventor, debera estar dispuesto a atender las
aclaraciones que se requieran durante este proceso.

El Contratista tendra derecho a efectuar salvedades a la liquidacion por mutuo acuerdo,
y en este evento la liquidacion unilateral sélo procedera con los aspectos que no hayan
sido objeto de acuerdo.

» Acta de Obra Extra: Entendiéndose por obra extra, aquellos trabajos extracrdinarios
cuya ejecucion compete realizar al contratista por ser esenciales e indispensables para
cumplir con el desarrollo, ejecucién y entrega de los bienes, servicios u obra contratada
y que no forman parte del proyecto inicial. Esta acta sera suscrita por el contratista, €l
supervisor o interventor con el visto bueno del ordenador del gasto.

« Acta de obra adicional: La obra adicional es la consecuencia de una discrepancia
entre los cdiculos realizados inicialmente por la entidad, con base a los cuales se
adjudico el contrato, y los volumenes reales encontrados en el campo. El acta luego de
convenirse los precios entre el contratista y el supervisor o interventor, serd suscrita
por los mismos con €l visto bueno def ordenador del gasto.

12. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR SEGUN
EL TIPO DE CONTRATO

En los contratos de prestacion de servicios personales y/o profesionales,
asesorias y consultorias: Ademas de las previstas en los lineamientos generales, €l
supervisor y/o interventor, segtin sea el caso, debe:

v Verificar que la cotizacién a sistema integral de seguridad social se aplique sobre el
IBC correspondiente de acuerdo a la normatividad vigente y segun la minuta
contractual.

v FElaborar el acta de entrega de bienes necesarios para la ejecucion de sus
obligaciones contractuales y elaborar el acta de recibo de bienes una vez finalice el
contrato (equipo de cdmputo, teléfono, camara digital entre otros). '

v Controlar que el contratista mantenga el personal profesional, tecnico, operativo y
administrativo de acuerdo con lo ofrecido en su propuesta. En caso de que se
requieran cambios de personal durante el transcurso del proyecto sera reemplazado
dentro del plazo que disponga el supervisor y/o interventor, segin sea el caso, por
otro de las mismas o mejores calidades profesionales y técnicas propuestas,
previamente aprobados por la supervision y/o interventoria del contrato.

v Cuando se requiera cambio de equipo, el supervisor y/o interventor, exigird su
reemplazo por otro de iguales o superiores especificaciones, dentro del plazo que
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disponga el interventor, de no darse cumplimiento, debera informar al ordenador del
gasto, para la aplicacion de las medidas necesarias, previos los requerimientos a que
haya lugar. Asi mismo, verificara que el contratista mantenga actualizada una
relacién diaria del personal y equipo a emplear.

En los contratos de obra: Ademds de las previstas en los lineamientos generales, el
supervisor y/o interventor, segun sea el caso, debera:

v Visita al sitio de la obra: Realizar visita previa al sitio de la obra ¢ de ejecucion
del contrato, en lo posibleen compafiia de quienes realizaron los presupuestos y los
disefios con €l fin de identificar los requerimientos especificos del proyecto, obra o
actividad y poder asi conocer las caracteristicas del sitio, su ubicacion, vecindades y
accesos, areas de trabajo y de almacenamiento y todas las demas condiciones de la
obra, los servicios domiciliarios y aspectos de ocupacion, ambientales, de seguridad
industrial, etc.

v Ajuste de estudios, disefios, planos: Proponer y coordinar de manera oportuna
el ajuste a los disefios y planos generales, asi como los detalles indispensables para
la ejecucion del proyecto, Las modificaciones surgidas, segln su complejidad, deben
ser coordinadas con el proyectista y demds consultores técnicos o servidores
publicos que hayan intervenido en los disefios, quienes deberan realizar ios ajustes
necesarios para la ejecucion.

Establecer que las cantidades de obra del contrato y las especificaciones particulares
del proyecto estén debida y completamente definidas.

v Vallas: Revisar resolucion 941 de 2008 para incluirla.Cuando se requiera,
velar por que se cumpla con la colocacién de valla de sefializacion, la cual debe
contener identificacion del sitio, fecha de inicio y entrega; igualmente debe contener
la informacidn que permita identificar al contratista, a la entidad contratante y el
costo de la obra, segin especificaciones dadas por la Oficina de Prensa y por la
dependencia encargada del proceso de contratacién segin decreto de delegacion.
Adicionalmente debera tenerse en cuenta la normatividad vigente sobre uso y
manejo del espacio publico, en especial sobre instalacién y exhibicion de vallas y
avisos en via y espacio publico.

v Informacién a la comunidad: Al iniciar el proyecto, el supervisor y/o interventor,
debe informar a las organizaciones que representan la comunidad sobre la ejecucién
del mismo, denotando el alcance y beneficios que reportara para la comunidad.

Si los trabajos afectan el suministro de servicios publicos, el uso de las vias ©
establecimientos, debera informarse a los usuarios mediante un aviso en los medios
de comunicacidn, volantes, sefializacion o cualquier otro medic idéneo, con la
suficiente anterioridad por una sola vez. La determinacion acerca de quien asumiran
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los costos que generen las anteriores actuaciones, deberd ser prevista en el
correspondiente contrato.

v Tramite ante otras entidades: Verificara la presentacién de los documentos por
parte del contratista ante las entidades de las que se pretenda obtener un permiso o
autorizacion para la ejecucion del proyecto: Permisos ante las empresas prestadoras
de servicios publicos y/o autoridades de transito, etc. o verificar la existencia y
vigencia de los que sean requeridos con antelacion a la ejecucién del objeto
contratado.

v Sefalizacién: Exigir y verificar que el contratista coloque y mantenga en su area de
trabajo sefiales de acuerdo a la normatividad vigente y todas aquellas necesarias
para garantizar la seguridad a quienes alli laboraran y ocasionalmente transitan por
jos alrededores de la obra.

v' Visita al sitio de la obra en compafia del contratista: Participar al inicio de la
obra y en forma activa en el control de la ejecucion de la localizacién y el replantec
del proyecto, el disefio y ubicacion de los campamentos y los sitios de
almacenamiento de materiales de obra y en general en todas las actividades
preliminares de la construccion.

v Personal Auxiliar: Orientar y programar al personal auxiliar que se le asigne para
ejercer las funciones de Interventoria de la obra.

v Permanencia, estado y utilizacion del equipo técnico ofrecido en la
propuesta: Cuando se regquiera cambio de equipo, el supervisor y/o interventor,
exigirad su reemplazo por otro de iguales o superiores especificaciones, dentro del
piazo que disponga el interventor, de no darse cumplimiento, deberd informar al
ordenador del gasto, para la aplicacion de las medidas necesarias, previos los
requerimientos a que haya lugar.

Asi mismo, verificara que el contratista mantenga actualizada una relacion diaria del
personal y equipo a emplear.

v Mediciones Periddicas: Efectuar, dentro del transcurso de la ejecucién de la obra,
mediciones periddicas de los items ejecutados, las cuales deberd hacer constar en el
diaric de medidas, discriminando fechas, especificacion del item medido, su
ubicacion en la obra (identificando ejes de construccion), unidad y cantidad medida.
Con base en estas medidas debera efectuar cortes mensuales o quincenales de obra.

v Impacto ambiental: Velar por el cumplimiento de las medidas de manejo
consagradas en el Estudio de Impacto Ambiental y/o Plan de Manejo del Estudio de
Impacto Ambiental, en la resolucién de Licencia Ambiental y los pronunciamientos
de la autoridad ambiental competente. Para ello debe presentar informes mensuales
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sobre el avance y cumplimiento del Plan de Manejo del Medio Ambiente. Lo anterior,
sin perjuicio de la responsabilidad que tiene al respecto el contratista y demas
personas que participen en la ejecucion de la obra.

Colaborar con las entidades encargadas del manejo y control de los recursos
naturales y del medio ambiente, para prevenir, atenuar o minimizar posibles
impactos ambientales que se causen con motivo de la ejecucion de las obras, de
acuerdo con los estudios ambientales del proyecto.

v Revisiones técnicas periddicas: El supervisor y/o interventor, segln sea el caso,
deberd verificar el cumplimiento de las normas y especificaciones técnicas del
proyecto. Para tal efecto ordenara todos los andlisis, ensayos y pruebas de
laboratorio, monitoreo, control de calidad, levantamientos topograficos y demas que
considere necesarios para establecer exactamente las condiciones técnicas y/o de
uso que demande el correcto desarrollo del objeto contractual, y con base en los
resultados de los mismos proceder a su aprobacidn si son satisfactorios y llenan
todos los requisitos exigidos.

v Programacion de trabajo y flujo de inversiones: Realizar un control al avance
de obra, detectar atrasos, reprogramar, cuantificar los recursos invertidos vy
visualizar las actividades de ruta critica. En el momento que se detecten atrasos en
la obra, la supervisién y/o interventoria, segin sea el caso debe manifestarlos por
escrito al contratista, con el fin que se tomen las medidas necesarias para garantizar
el total cumplimiento de la programacion de la obra.

El supervisor/interventor deberd recomendar al ordenador del gasto, las
modificaciones cuando por razones técnicas o seglin la naturaleza de la obra, se
haga necesario, sin cambiar el plazo inicial o el adicionalmente pactado en el
contrato. Cualquier recomendacion de modificacion debera acompafiarse de Ia
respectiva programacion de la obra y el flujo de caja correspondiente a ésta, asi
como de la justificacion escrita y el visto bueno del disefiador si es del caso.

v Mayor cantidad de obra y obras adicionales: Presentar al ordenador del gasto,
para el trdmite de aprobacidn y con la anticipacion suficiente los estudios que
indiquen la realizacion de mayor cantidad de obra, obras complementarias o
adicionales estipulando el plazo adicional gue pueda ser requerido para la gjecucion
de las mismas. Estos informes corresponden a modificaciones del valor o plazo de
los contratos.

Suscribir, en el evento de presentarse obras extras o adicionales, en forma conjunta
con el contratista, actas donde consten los precios para los items cuyos valores no
aparezcan en la propuesta inicial, respaldadas por los respectivos analisis de precios
unitarios y remitifos como parte integral de los estudios que presenten para la
aprobacion al ordenador del gasto, quien anexard a estos estudios el
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correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal expedido por la Secretaria
de Hacienda.

Legalizada la adicion del contrato, el supervisor y/o interventor, seglin sea el caso,
podra ordenar la ejecucion de las obras que hayan sido contratadas adicionalmente.
A su vez, deberd ejercer un control de calidad de materiales, de mano de obra y de
los elementos que se vayan a utilizar en la construccion de la obra adicional.
Siempre debera presentarse los documentos suficientes y necesarios que permitan
demostrar la solicitud y aprobacion de obra extra o adicional.

v Bitacora: Registrar, con tinta indeleble, con el contratista y/o el residente de la
obra o representante de aquel, en el sitio de ejecucion del contrato, en la "Bitacora o
Libro de Obras", las acciones diarias realizadas en ella, las ordenes, observaciones e
instrucciones, el avance de los trabajos, los inventarios periddicos de materiales,
equipo y personal; asi como las actas de los comités técnicos de obra o
administrativos que periodicamente deben realizarse y las observaciones o
novedades que se hayan sucedido. Este libro formard parte integral de los
documentos del contrato y de la Interventoria. Aqui también deberd reposar los
conceptos técnicos de consultores externos a la obra 0 a la actividad contractual,
que por algun motivo se invitaron a dar conceptos.

Cada nota en el libro de la obra lievard la fecha y las firmas del supervisor/
interventor y de quien recibe la orden o instruccion.

v Reuniones Técnicas: Organizar y realizar periodicamente reuniones de
seguimiento, citando al contratista, a los ingenieros o arquitectos que hayan
participado en la elaboracion del proyecto o a los consultores que sea necesario citar
en algin momento durante la marcha de la obra, a fin de analizar los temas vy
problemas relacionados con el desarrollo del contrato y acordar soluciones practicas
y oportunas, asi mismo para efectuar seguimiento a los compromisos pactados en
actas anteriores y evaluar la gestion del proyecto. De lo tratado se dejara constancia
en actas, suscritas por los asistentes.

En los contratos de suministro: Ademas de las previstas en los lineamientos generales,
el supervisor y/o interventor, segin sea el caso debe:

v Tramitar y hacer seguimiento a las entregas y recibos conforme a los pedidos y
ordenes de suministro que integran el contrato,

v Verificar y controlar cantidades, calidades y demas condiciones y caracteristicas de los
elementos, bienes y/o servicios contratados y que sean entregados.

v Vigilar, controlar y verificar con las diferentes dependencias del Departamento de
Arauca el desarrollo de los compromisos adquiridos, que deben ejecutarse de acuerdo
con la programacion establecida y con el cumplimiento del objeto contractual.
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v' Verificar permanentemente la calidad de los servicios que se estipule en el contrato.

v Velar porque se cumplan las normas, especificaciones técnicas y procedimientos
respecto del objeto contractual.

v Impartir érdenes al contratista, sefialando un término dentro del cual debera realizar
la entrega de elementos que se requieran de manera urgente por parte del
Departamento de acuerdo con lo sefialado en el pliego de condiciones.

v" En caso de recibirse bienes defectuosos o de mala calidad, proceder dejando
constancia escrita de la devolucion de los mismos, informando en qué consisten las
fallas encontradas y otorgando al contratista un término dentro del cual debera hacer
la entrega de los elementos con la calidad y cantidad indicada en el contrato. La
recepcion y entrega de los nuevos elementos correran por cuenta del contratista,

v' Realizar de forma aleatoria control de calidad a los bienes suministrados, constatando
que los mismos correspondan a las caracteristicas de los estipulados en el contrato.

v" Exigir al contratista que los medios de transporte utilizados para el traslado de los
bienes, cumplan con las caracteristicas y condiciones sefialadas en el pliego de
condicicnes.

En los contratos de cesion, adquisicion, permuta y arrendamiento de bienes:
Ademas de las previstas en los lineamientos generales, el supervisor y/o interventor,
seguin sea el caso debe: '

v' Verificar que el asunto haya sido sometido a estudio, en caso de requerirse su
recomendacién. En caso contrario, ponerlo en conocimiento del responsable de la
Direccion del Departamento de Arauca.

Revisar los documentos v titulos de propiedad de los bienes.

Estudiar los certificados de [ibertad y tradicion.

Verificar la existencia del avalud de los bienes cuando proceda.

Verificar que se realicen las ofertas de compra, conforme a lo establecido en la Ley,
asi como la insinuacion y demas tramites legales, propios de la naturaleza del
contrato.

ASANENEN

En el desarrolio financiero de la ejecucion del contrato: Le corresponde al
supervisor y/o interventor, segdn sea el caso, supervisar y verificar |o relacionado con las
inversiones, de acuerdo a la necesidad real y a los principios de economia, eficiencia y
responsabilidad, lo cual implica tomar las decisiones que eviten sobrecostos, actividades,
bienes, servicios u obras que en el desarrollo del contrato se detecten como innecesarios.
Para ello atendera los siguientes lineamientos:
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v Velard porgue se efectie una adecuada programacion financiera del contrato,
rindiendo los informes por escrito sobre el comportamiento financiero del contrato.

v El supervisor y/o interventor, segiin sea el caso, llevard el control del estado
financiero del contrato y del registro de las operaciones efectuadas con los fondos del
mismo, asi como de las modificaciones financieras gue surjan dentro de su desarrollo,
requiriendo periddicamente informacion sobre estos aspectos al contratista.

v LUevard el control de los dineros desembolsados durante el desarrollo del contrato a
través de un cuadro de control financiero, en el que describira las actas financieras
que se ha tramitado durante la ejecucién del contrato, el monto gastado, la cantidad
de presupuesto sobrante y la cantidad de obra (en términos de dinero) que falta por
ejecutar.

v Controlara y verificara los rendimientos financieros generados en el contrato y exigira
‘al contratista el reintegro de los mismos al Departamento de Arauca.

v Comunicard veraz y oportunamente al ordenador del gasto, ia liberacién de los
dineros que no seran utilizados durante la vigencia fiscal correspondiente, las
adiciones y deducciones presupuestales del contrato.

v Deberd conocer las reservas presupuestales existentes, e informara oportunamente
sobre las necesidades de adiciones al valor y ai piazo contractual, si es el caso.

v Cuantificard en las drdenes de pago, las labores realizadas durante el periodo a
cancelar, con base en ello, revisara los valores a pagar al contratista.

En el desarrollo legal de la ejecucion del contrato: Le corresponde al Supervisor y/o
Interventor, segun sea el caso adelantar el control y seguimiento a los aspectos juridicos
del contrato y ia ejecucién del mismo, dentro de los cuales se incluyen los plazos, las
garantfas, los compromisos laborales, las sanciones, los contratos adicionales o
modificatorios y todo tipo de novedad que acompafie al contrato inicialmente pactado;
para ello atenderd los siguientes lineamientos:

v" Cumplir y hacer cumplir los estudios previos, los pliegos de condiciones, las adendas,
la propuesta presentada y las cldusulas contractuales.

v Verificar la aprobacion de las pdlizas exigidas para cada contrato, las modificaciones
realizadas al inicio del contrato, al igual que las variaciones que se presenten durante
la marcha del mismo.

v Informar al ordenador del gasto, el incumplimiento de las obligaciones contractuales,
para que se determine, si hay lugar a la aplicacién de sanciones y/o a ia declaratoria
de caducidad administrativa, de acuerdo a su justificacion y evaluacién.

v Informar por escrito sobre la materializacion de las causales de terminacion,
modificacidn e interpretacién unilateral, para proceder a la aplicacion de estas o a la
terminacion bilateral del contrato.

v Requerir por escrito al contratista por todos los hechos que constituyan
incumplimiento del contrato, cuya informacion servira de sustento para la posible
aplicacién de multas o declaratorias de incumplimiento total o parcial.

v Verificar la aprobacién de pdlizas de estabilidad de la obra cuando se requiera.
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v Exigir periédicamente al contratista la presentacion de los contratos de trabajo, las
planillas de afiliacién y pago al Sistema de Seguridad Social en Salud y Pensiones,
Administradora de Riesgos Profesionales, seguro de vida o pdliza colectiva (cuando a
ello hubiere lugar), recibos de pago de salarios y prestaciones sociales y demas
conceptos para con sus trabajadores, durante la ejecucidn del contrato y antes de su
liguidacion.

v Informar a la Compafifa aseguradora o garante cualquier modificacién que altere las
condiciones pactadas en el contrato inicial.

13. FACULTADES DEL SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR:

Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucidn contractual y seran responsables por
mantener informado al ordenador del gasto de los hechos o circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcién tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o
pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

14. RESPONSABILIDAD DEL SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR

El marco de actuacién del supervisor/interventor debe cefiirse a diversos postulados
legales, que denotan su responsabilidad.

Los supervisores/Interventores responderan en materia penal, disciplinaria, fiscal y
patrimonial, tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de
interventoria, como por los hechos u omisiones que les sean imputables y causen dafio o
perjuicio a las entidades, derivados de la celebracion y ejecucion de los contratos respecto
de los cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de interventoria.

a. RESPONSABILIDAD PENAL

El Codigo Penal Colombiano (Ley 599 de 2000) consagra varias conductas, referidas al
régimen contractual, que entrafian sanciones de cardcter penal, estableciendo en el
CAPITULO CUARTO los delitos relacionados con la celebracion indebida de contratos,

estos son:

Violacion del régimen legal o constitucional de inhabilidades e
incompatibilidades. El servidor plublico que en ejercicio de sus funciones intervenga en
la tramitacién, aprobacién o celebracion de un contrato con violacion al régimen legal o a
lo dispuesto en normas constitucionales, sobre inhabilidades o incompatibilidades, incurrira
en prisidn de cuatro (4) a doce (12) afios, multa de cincuenta (50) a doscientos (200)
salarios minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion para el ejercicio de derechos
y funciones publicas de cinco (5) a doce (12) afios. (Art. 408 del Codigo Penal modificado
por el articulo 33 de la Ley 1474 de 2011).
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Interés indebido en la celebracién de contratos. El servidor publico que se interese
en provecho propio o de un tercero, en cualquier clase de contrato u operacion en que
deba intervenir por razdn de su cargo o de sus funciones, incurrird en prisidn de cuatro (4)
a doce (12) afios, multa de cincuenta (50) a doscientos (200) salarios minimos legales
mensuales vigentes, e inhabilitacidnpara el ejercicio de derechos y funciones publicas de
cinco (5) a doce (12) afios. (Articulo 409 del Codigo Penal modificado por el articulo 33 de
la Ley 1474 de 2011).

Contrato sin cumplimiento de requisitos legales. El servidor pablico que por razdn
del ejercicio de sus funciones tramite contrato sin observancia de los requisitos legales
esenciales o lo celebre o liquide sin verificar el cumplimiento de los mismos, incurrira en
prisién de cuatro (4) a doce (12) afios, multa de cincuenta (50) a doscientos (200} salarios
minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y
funciones publicas de cinco (5) a doce (12) afios. (Articulo 410 del Cddigo Penal
modificado por el articulo 33 de la Ley 1474 de 2011).

Acuerdos Restrictivos de la Competencia: El que en un proceso de licitacion publica,
subasta plblica, seleccién abreviada o concurso se concertare con otro con el fin de
alterar ilicitamente el procedimiento contractual, incurrird en prisidn de seis (6) a doce
(12) afios y multa de doscientos (200) a mil (1000} salarios minimos legales mensuales
vigentes e inhabilidad para contratar con entidades estatales por ocho (8) afios. (Articulo
410 A, adicionado por el Art. 27 de la Ley 1474 de 2011).

Asi mismo, el Cédigo Penal Colombiano, establece el CAPITULO QUINTO, otro delito en el
que pueden incurtir los servidores publicos en general, y los supervisores y/o interventores
en particular, este es, el denominado trafico de influencias.

Trafico de influencias de servidor puablico. El servidor publico que utilice
indebidamente, en provecho propio o de un tercero, influencias derivadas del ejercicio del
cargo o de la funcion, con el fin de obtener cualquier beneficio de parte de servidor
plblico en asunto que éste se encuentre conociendo o haya de conocer, incurrira en
prision de cuatro (4) a ocho (8) afios, multa de cien (100) a doscientos (200) salarios
minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y
funciones publicas de cinco (5) a ocho (8) afios. . (Art. 411 del Cédigo Penal modificado
por el articulo 33 y el articulo 134 de Ley 1474 de 2011}

Otros delitos en los que puede incurrir el supervisor y/o interventor: Se
encuentran consagrados en los siguientes articulos del Cédigo Penal Colombiano:

Enriquecimiento ilicito. (Articulo 412, modificado por el articulo 29 y el articulo 33 de
Ley 1474 de 2011).

Prevaricato por accion. (Articulo 413, modificado por el articulo 33 Ley 1474 de 2011).
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Prevaricato por omision. (Articulo 414, modificado por el articulo 33 de la Ley 1474 de
2011).

Abuso de autoridad por acto arbitrario e injusto. (Articulo 416).
Abuso de autoridad por omisién de denuncia. (Articulo 417).
Revelacion de secreto. (Articulo 418).

Utilizacion de asunto sometido a secreto o reserva (Articulo 419).

Utilizacion indebida de informacion oficial privilegiada. (Articulo 420).

Utilizacién indebida de informacion obtenida en el ejercicio de funcién publica.
(Articulo 431).

Utilizacion indebida de influencias derivadas del ejercicio de funcién puablica.
(Articulo 432).

Igualmente, los supervisores y/o interventores deberdn abstenerse de incurrir en las
conductas tipificadas en el CAPITULO TERCERO del Cddigo Penal, en los articulo 286 a
296 ( Falsedad ideoldgica en documento publico, falsedad material en documento
plblico,obtencién de documento plblico falso, falsedad en documento privado, uso de
documento falso, destruccion, supresién u ocultamiento de documento publico,
destruccién, supresidn u ocultamiento de documento privado, falsedad para obtener
prueba de hecho verdadera y falsedad personal) .

b. RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA

De conformidad con lo establecido por el articulo 44 de la Ley 1474 de 2011, nuevo
Estatuto Anticorrupcidn el régimen disciplinario, también se aplica a los particulares que
cumplan labores de interventoria o supervision en los contratos estatales, dicha
disposicion modifics el articulo 53 de la Ley 734 de 2000 “Codigo Disciplinario Unico”

La Ley 1474 de 2011 articulo 84, modifico el numeral 34 del articulo 48 de la Ley 734 de
2000, estableciendo como Falta Gravisima en las que pueden incurrir los interventores y
supervisores, {as siguientes:

1) No exigir, la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad estatal, o en su
defecto, ios exigidos por las normas técnicas obligatorias.

2) Certificar como recibida a satisfaccion, obra que no ha sido ejecutada a cabalidad

3) Omitir el deber de informar a la entidad contratante los hechos o circunstancias que
puedan constituir actos de corrupcidn tipificados como conductas punibles, o que
puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando se presente
el incumplimiento.

Para el caso de las interventorfas adelantadas por funcionarios plblicos, se aplica el

régimen de prohibiciones y de sanciones a que esta sujeto todo empleado pUblico.

1. Incumplir los deberes o abusar de los derechos o extralimitar las funciones contenidas
en la Constitucidn; los tratados internacionales ratificados por el Congreso, las leyes,
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los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la
entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y
disciplinarias, las convenciones colectivas y los contratos de trabajo.

Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos & su cargo o la
prestacion del servicio a que esta obligado.

As{ mismo, la Ley 1474 de 2011 articulo 45 modificé el numeral 11 del articulo 55 de
la Ley 734 de 2002, estableciendo cudles de las conductas en las que pueden incurrir
los interventores, constituyen faltas disciplinarias gravisimas.

El régimen disciplinario establece como faltas gravisimas, las siguientes:

1.

4)

3)

6)

7)

Realizar cualquier conducta consagrada en la ley como delito sancionable a titulo de
dolo, cuando se cometa en razén con ocasién o como consecuencia de la funcion o
cargo, o abusando del mismo.

Dar lugar a que por culpa gravisima se extravien, pierdan o dafien bienes del Estado o
a cargo del mismo, en cuantia igual o superior a quinientos (500) salarios minimos
legales mensuales; Incrementar injustificadamente el patrimonio, directa o
indirectamente, en favor propio o de un tercero, permitir o tolerar que otro lo haga.

Asumir compromisos sobre apropiaciones presupuestales inexistentes o en exceso del
saldo disponible de apropiacidn o que afecten vigencias futuras, sin contar con las
autorizaciones pertinentes.

Celebrar contrato de prestacidn de servicios cuyo objeto sea el cumplimiento de
funciones plblicas o administrativas que requieran dedicacién de tiempo completo e
impliquen subordinacidén y ausencia de autonomia respecto del contratista, salvo las
excepciones legales.

Intervenir en la tramitacion, aprobacidn, celebracidn o ejecucion de contrato estatal
con persona que esté incursa en causal de incompatibilidad o inhabilidad prevista en
la Constitucidn o en fa ley o con omisién de los estudios técnicos, financieros y
juridicos previos requeridos para su ejecucion o sin la previa obtencion de la
correspondiente licencia ambiental.

Participar en la etapa precontractual o en la actividad contractual, en detrimento del
patrimonio publico, o con desconocimiento de los principios que regulan la
contratacién estatal y la funcién administrativa contemplados en la Constitucion y en

la ley.
Declarar la caducidad de un contrato estatal o darlo por terminado sin que se
presenten las causales previstas en la ley para ello.
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8) Dar aplicacion a la figura de la Urgencia Manifiesta para la celebracién de los
contratos sin existir las causales previstas en la ley.

9) No exigir, el interventor, la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad
estatal, o en su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias o certificar
como recibida a satisfaccion obra que no ha sido ejecutada a cabalidad.

10) Dar lugar a la configuracion del silencio administrativo positivo, En éste caso debe
recordarse que la Ley 80 de 1993 permite la configuracidn del mismo cuando no se ha
dado respuesta a una peticion de un contratista dentro de Jos tres meses siguientes a
su presentacion.

11)Influir en otro servidor plbfico, prevaliéndose de su cargo o de cualquier otra
situacion o relacién derivada de su funcién o jerarquia para conseguir una actuacion
concepto o decision que le pueda generar directa o indirectamente beneficio de
cualquier orden para si o para un tercero,

12)Igualmente, ofrecerse o acceder a realizar la conducta anteriormente descrita.
Igualmente, para los particulares que cumplan labores de interventoria en los
contratos estatales, desarrollando una actividad a favor del estado.

13)Realizar una conducta tipificada objetivamente en la ley como delito sancionable a
titulo de dolo, por razon o con ocasidn de las funciones

14) Actuar u omitir, a pesar de la existencia de causales de incompatibilidad, inhabilidad,
impedimento o conflicto de intereses establecidos en la Constitucion o en la ley.

15) Desatender las instrucciones o directrices contenidas en los actos administrativos de
los organismos de regulacién, control y vigilancia o de la autoridad o entidad publica
titular de la funcion.

16) Apropiarse, directa o indirectamente, en provecho propio o de un tercero, de recursos
plblicos, o permitir que otro lo haga; o utilizarlos indebidamente.

17)Ofrecer u otorgar dadivas o prebendas a los servidores publicos o particulares para
obtener beneficios personales que. desvien la transparencia en el uso de los recursos
publicos.

18) Abstenerse de denunciar a los servidores plblicos y particulares que soliciten dadivas,
prebendase cualquier beneficio en perjuicio de la transparencia del servicio publico.

19) Ejercer las funciones con el propésito de defraudar otra norma de caracter imperativo.
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20) Abusar de los derechos o extralimitarse en las funciones. Estas faltas son sancionables
a titulo de dolo o culpa, y se sancionan con multa de diez a cien salarios minimos
mensuales legales vigentes al momento de la comision del hecho y, concurrentemente
seglin la gravedad de la falta, inhabilidad para ejercer empieo publico, funcién
publica, prestar servicios a cargo del Estado, o contratar con este de uno a veinte
afios. Cuando la conducta disciplinaria implique detrimento del patrimonio publico, la
sancién patrimonial serd igual al doble del detrimento patrimonial sufrido por el
Estado. Cuando la prestacién del servicio sea permanente y la vinculacién provenga
de nombramiento oficial, serd de destitucion e inhabilidad de uno a veinte afios.

Adicionalmente, en virtud de lo dispuesto por el paragrafo del articulo 23 de la Ley
1150 de 2007 “El servidor ptblico que sin justa causa deje de verificar el pago de los
aportes a debidos por el contratista al Sistema Integral de Seguridad Social, en los
términos antes dichos, incurrird en causal de mala conducta que sera sancionada con
arreglo al régimen disciplinario vigente”.

c. RESPONSABILIDAD FISCAL

Los deberes establecidos en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
PGblica, constituyen verdaderas obligaciones fiscales y por ende, su inobservancia puede
dar lugar a la imposicion de sanciones fiscales.

Al contratarse se dispone de recursos plblicos, ademas de recibirse bienes y servicios
cuya calidad y funcionamiento deben ser constatados por los responsabies del erario.

Esta responsabilidad se desprende entonces de las actuaciones, abstenciones, hechos y
omisiones antijuridicas que causen dafio a los contratistas, caso en el cual la entidad debe
pagar el dafio emergente y el lucro cesante. (Ley 610 de 2000)

d. RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL.

Adicionalmente, a las responsabilidades en materia penal, disciplinaria y fiscal antes
sefialadas, los supervisores e interventores, puede ser sometidos a la llamada Accién de
Repeticién, para o5 casos en 10s que se condene a la Entidad, como consecuencia de
una accién u omision de éste, y del mismo modo, ser llamado en garantia, cuando sin que
exista la condena, exista una demanda en contra de la Entidad. (Ley 678 de 2001 y
articulo 90 de la Constitucion Politica)

15. REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES.

Ademads de la inhabilidades e incompatibilidades de caracter constitucional o legal, que
sean aplicables en cada caso particular, los supervisores e interventores que incumplan el
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deber de entregar informacion a la entidad contratante refacionada con el incumplimiento
del contrato, con hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién
tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato, quedaran inhabilitados para contratar con el Estado.

Esta inhabilidad se extenderd por un término de cinco (5) afios, contados a partir de la
ejecutoria del acto administrativo que asi lo declare, previa ia actuacidn administrativa
correspondiente,

Asi mismo, quien haya celebrado un contrato estatal de obra publica, de concesidn,
suministro de medicamentos y de alimentos 6 su cdényuge, compainero o compafiera
permanente, pariente hasta el segundo grado deconsanguinidad, segundo de afinidad y/o
primero civil 0 sus socios en sociedades distintas de ias andnimas abiertas, con las
entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, durante el plazo de ejecucién
y hasta la liquidacién del mismo, no podran celebrar contratos de interventoria con la
misma entidad.

16. RESPONSABILIDAD SOLIDARIA DE SUPERVISORES E INTERVENTORES Y
OTROS SERVIDORES PUBLICOS

Establece el paragrafo 3° del articulo 84 del Estatuto Anticorrupcidn, que SERAN
SOLIDARIAMENTE RESPONSABLES de los perjuicios que se ocasionen con el
incumplimiento, por los dafios que ie sean imputabies.

1) El interventor que no haya informado oportunamente a la Entidad de un posible
incumplimiento del contrato vigilado o principal, parcial o total, de alguna de las
obligaciones a cargo de! contratista, sera solidariamente responsabie con éste de los
perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento por los dafos que le sean
imputables al interventor.

2) El ordenador del gasto, cuando sea informado oportunamente de los posibles
incumplimientos de un contratista y no lo conmine al cumplimiento de lo pactado o

adopte las medidas necesarias para salvaguardar el interés general y los recursos
publicos involucrados.

17. COMPETENCIA PARA LIQUIDACION DEL CONTRATO:

Se encuentra establecida por el articulo 60 de la Ley 80 de 1993 medificado por ef articulo
217 del Decreto 019 de 2012 y el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007:

a. Por mutuo acuerdo de las partes.
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Conforme con lo dispuesto por el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, el Departamento
de Arauca liquidara de mutuc acuerdo fos contratos dentro del término fijado en el
correspondiente pliego de condiciones, 0 dentro del que acuerden tas partes para el
efecto. Si no se hubiere pactado un término, la liquidacion se realizara dentro de los
cuatro (4) meses siguientes a la expiracidn del término previsto para la ejecucidén del
contrato, 0 a la expedicién del acto que ordene la terminacion o a la fecha del
acuerdo que lo disponga. Con base en la revisién y andlisis efectuados, el Interventor
0 Supervisor del contrato proyectard el acta de liquidacidn, en la que constaran los
acuerdos, conciliaciones y transacciones a que haya lugar para poder declararse a paz
y salvo.

. Unilateralmente.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion, previa
notificacidn o convocatoria que la haga el Departamento, o las partes no lleguen a un
acuerdo sobre su contenido, el Departamento tiene la facultad de liguidar el contrato
en forma unilateral, dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del término
para liquidar el contrato de forma bilateral o por mutuo acuerdo.

Contra el Acto Administrativo que ordena la liquidacion unilateral procede el recurso
de reposicion.

Si no se procediere a efectuar la liquidacion del contrato dentro de éste periodo, antes
del vencimiento, el supervisor o interventor debera exigir al contratista la ampliacion
de la garantia.

En el evento de resultar sumas de dinero a favor del Departamento y a cargo def
contratista, el Acta suscrita (liquidacidn bilateral) o la resolucién proferida (liquidacion
unilateral) prestara mérito ejecutivo.

Liquidacién Judicial.

Si vencido el plazo anteriormente establecido (esto es, los dos (2) meses para
liquidacion unilateral) no se ha realizado la liquidacion, la misma podra ser realizada
en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes, de mutuo acuerdo o
unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto por el articulo 141 del Cédige de
Procedimiento Administrativo y de lo Contenciosoc Administrativo, esto es, cualquiera
de las partes podra acudir a la jurisdiccion para obtener la liquidacion en sede judicial
a mas tardar dentro de los dos (2) afios siguientes al incumplimiento de la obligacién
de liquidar. En caso de optar por la liquidacidn via judicial, e! supervisor y/o
interventor deberd remitir toda la documentacion pertinente a la Direccidén de
Procesos y Reclamaciones de la Secretaria General.
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18. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

El articulo 68 de la Ley 80 de 1993 exhorta a las entidades estatales y a los contratistas
para que busquen la manera de solucionar de manera agil, rapida y directa las diferencias
y discrepancias surgidas de la actividad contractual. Agrega, la disposicidn, que para el
efecto acudirdn a los mecanismos de solucién previstos a la ley y a la conciliacion,
amigable composicion y transaccion.

La solucion de controversias puede empezar por la posibilidad de regular en el contrato
mismo, el procedimiento de arreglo directo, donde las partesacuerdan mecanismos para
resolver de manera directa las controversias. En caso de no llegarse a un acuerdo, las
partes pueden optar por acudir al mecanismo de la Conciliacion prejudicial ante el
Agente del Ministerio Publico, la cual debe ser ratificada por el Tribunal Administrativo del
fugar.

Por su parte del articulo 70 de la misma ley, establece la posibilidad de incluir en el
contrato la Clausula Compromisoria que consiste en someter a decision de arbitros
lasdiferencias que puedan surgir por razon de la celebracion de! contrato y de su
ejecucién, desarrollo, terminacién o liquidacion. Cuando dicha clausula no se hubiera
pactado, cualquiera de las partes puede solicitar la suscripcion de un Compromiso para
la convocatoria de un Tribunal de arbitramento (Articulo 71 ibidem).

Como otro mecanismo de solucidn de conflictos el articulo 74 , establece que se podra
pactar que las diferencias de caracter exclusivamente teécnico, se sometan al criterio de
expertos designados directamente por ellas o al parecer de un Organismo Consuitivo del
Gobierno, al de una asociacion profesional o a un centro docente universitario o de

ensefianza superior.
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19. TERMINOS Y DEFINICIONES

ACOMETIDA. Conexion de la instalacidn interna de un predio a una red de servicios
pUblicos o de telecomunicaciones.

ACTA. Documento gue suscriben el contratista y el interventor o supervisor, cuyo objeto
es dejar constancia de un acto contractual o describir lo tratado en una reunion o visita,
mencionando l0s compromisos y tareas pactadas e indicando el responsable de cada uno
de ellas y el plazo para su gjecucion. Las mismas deben numerarse siguiendo el respectivo
orden cronoldgico. ‘

ACTA DE CAMBIO DE SUPERVICION E INTERVENTORIA. Documento cuyo objeto es
dejar constancia del cambio del supervisor y/o interventor, indicando el estado del
proyecto y un balance a la fecha de todos los pagos, tramites, documentos y asuntos
pendientes.

ACTA DE CIERRE AMBIENTAL. Documento donde se verifica el cumplimiento total de
los compromisos ambientales sostenidos desde el inicio del contrato. Esta acta sera de
obligatoria exigencia previa al acta de liquidacion, para “poner fin al contrato y Poder
declararlo a paz y salvo.

ACTA DE INICIACION. Documento que suscribe el supervisor e interventor y contratista
en el cual se estipula la fecha de inicio del contrato. A partir de dicha fecha se comienza a
contabilizar el plazo vy se establece la fecha Ultima para la entrega de lo pactado en ei
objeto del contrato.

ACTA DE LIQUIDACION. Documento donde consta ef valor inicial v final ejecutado mas
los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegare las partes, para poner fin el
contrato y poder declararse a paz y salvo. Ademas se informa de los plazos, prorrogas,
adiciones, actas legales y financieras tramitadas, pdlizas y garantias suscritas.

ACTA DE MAYORES CANTIDADES DE OBRA. Documento donde consta las cantidades
que por su naturaleza pueden ejecutarse de acuerdo con los planos y especificaciones
originales del contrato y donde todos los items tiene precios unitarios pactados respecto
de las cuales el Departamento de Arauca, a través del interventor podrd ordenar su
ejecucion y el contratista esta obligado a ejecutarla.

ACTA DE RECIBO FINAL. Documento mediante el cual el contratista hace entrega y el
supervisor e interventor recibe a satisfaccién los bines, las obras, 0 los servicios objeto del

contrato.
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ACTA DE REINICIACION. Documento suscrito por las partes mediante el cual se
levanta la suspensidn y se ordena la reiniciacion de las actividades. El contratista se obliga
a actualizar sus polizas a esta fecha.

ACTA DE SEGUIMIENTO DEL CONTRATOQ. Documento en el que se suscriben los
temas tratados en una reunién o estado de la obra o bien contratado en el momento de
una visita, dejando constancia de los compromisos y tareas pactadas e indicando el
responsable de cada uno de ellos, debe estar suscrita por quienes intervienen.

ACTA DE SUSPENSION.Documento mediante el cual el Departamento de Arauca y el
contratista acuerdan la suspension del contrato, cuando se presente una circunstancia
especial que amerite el cese del desarrollo del mismo, previo visto bueno de la supervision
e interventoria.

ACTA DE VENCIMIENTOQO DEL PLAZO. Documento suscrito por las partes mediante el
cual se deja constancia del vencimiento del plazo de ejecucion del contrato en esa fecha.

ACTIVIDAD CONTRACTUAL. Conjunto de tareas realizadas en el tiempo comprendido
entre la suscripcion del acta de inicio y al acta de liguidacion, una vez cumplido el objeto
contractual.

ADECUACION. Obra que se requiere para garantizar el correcto funcionamiento de una
infraestructura para un determinado uso, sea eéste el existente o complementario. Entre
esta se encuentran los traslados, las protecciones, las reubicaciones, las renivelaciones,
entre otras.

ADICION CONTRACTUAL. Acuerdo celebrado entre el Departamento de Arauca y el
contratista para ampliar el valor de un contrato, cuando se requiera para garantizar la
buena ejecucion de los trabajos y el logro del fin perseguido con la contratacion.

AMPLIACION. Acuerdo celebrado entre el contratante y el contratista para ampliar el
plazo de ejecucion de un contrato.

ANTICIPO.son recursos publicos entregados por el Departamento de Arauca al
contratista, quien se obliga a destinarlos en forma exclusiva a la ejecucion del contrato, de
acuerdo con el programa de inversién aprobado por la supervision e interventoria, bajo su
supervision y vigilancia.

El anticipo corresponde a un porcentaje (%) del valor del contrato, el cual sera
amortizado, descontado como minimo el mismo porcentaje de cada acta de recibo parciai
dque se presente

AUDITORIA AMBIENTAL. Proceso de verificacion sistematico y documentado para
obtener y evaluar en forma objetiva la evidencia que permita determinar si las actividades
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ambientales, los eventos, las condiciones y los sistemas administrativos especificados
cumplen con los requerimientos y normatividad ambiental vigentes.

AVANCE DEL CONTRATO. Relacion controlada del progreso de las actividades
tendientes al cumplimiento de un acuerdo contractual

CANALIZACION. Obra civil necesaria para la instalacion subterrénea de una red de
servicios publicos, compuesta de ducteriay camaras.

CADUCIDAD. Contenida en el articulo 18 de la Ley 80 de 1993, definida como la
estipulacion en virtud de ia cual si se presenta alguno de los hechos constitutivos de
incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, que afecte de manera grave y
directa la ejecucion del contrato y evidencie que puede conducir a su paralizacidn, la
entidad por medio de acto administrativo debidamente motivado Io dara por terminado y
ordenard su liquidacién en el estado en que se encuentre.

En caso de que la entidad decida abstenerse de declarar la caducidad, adoptara las
medidas de control e intervencidn necesarias, que garanticen la ejecucion del objeto
contratado.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP). Documento expedido
por el responsable del presupuesto, mediante el cual se garantiza la existencia de
apropiacion presupuestal disponible, libre de toda afectacidn presupuestal y suficiente
para respaldar los actos administrativos con los cuales se ejecuta el presupuesto o se hace
la apropiacion presupuestal.

CERTIFICADO DE RESERVA PRESUPUESTAL (CRP). Monto de recursos que respalda
el cumplimiento o pago de las obligaciones o compromisos adquiridos de conformidad con
la ley por parte del Departamento de Arauca y que corresponda o desarrollen el objeto de
la apropiacion afectada.

CERTIFICACION DE EXISTENCIA DE REDES. Documento expedido las Empresas de
Servicios PUblicos o las Secretarias de Planeacidn, en el cual se informa sobre la existencia
de redes hidraulicas y sanitarias de un tramo vial y se certifica si la via es apta o no para
ser pavimentada. -

CLAUSULAS EXCEPCIONALES. Son potestades que tiene la administracion con el
exclusivo objeto de evitar la paralizacion de los servicios a su cargo y asegurar la continua
y eficiente prestacion de los mismos, las cuales se encuentran consagradas en los articulos
14, 15, 16y 17 de la Ley 80 de 1993,

CLAUSULA PENAL. Es una forma de regulacion contractual de los efectos del
incumplimiento de un contrato, bien sea para prevenirlo, para sancionarlo 0 para

“Comprometidos con la calidad”
Pagina 39 de 53




MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

CODIGO VERSION FECHA DE EMISION

GOBERNACION
DE ARAUCA M-0D-01 02 22/10/2013

indemnizarlo. La ley le permite a las partes, que al margen de sus mandatos, incluyan
algunas estipulaciones con estas finalidades.

CONSORCIO. Ascciacion de dos o mds personas naturales o juridicas, las cuales
presentan en forma conjunta una misma propuesta para la adjudicacion, celebracion y
gjecucion de un contrato, respondiendo solidariamente por todas y cada una de las
obligaciones derivadas de la propuesta y el contrato. En consecuencia, las actuaciones,
hechos u omisiones que se presenten en desarrollo de la propuesta y del contrato,
afectaran a todos los miembros que lo conforman.

CONSULTOR, Persona natural o juridica, consorcio o unién temporal a quien se le ha
adjudicado un contrato de consultoria, como es el caso de estudios y disefios para
proyectos o estudios de diagnostico, prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos.

CONTRATISTA. Persona natural o juridica, consorcio o union temporal con quien se
celebra el respectivo contrato. El contratista puede ser constructor y/o consultor y/o
proveedor y/o prestador del servicio, entre otros.

CONTRATO. Acuerdo celebrado entre el Departamento de Arauca y el oferente
favorecido con la adjudicacion de una convocatoria, concurso de méritos, invitacion,
licitacion pUblica o contratacion directa, en el cual se fijan los valores, cantidades y pautas
que rigen {a naturaleza de los trabajos, derechos y obligaciones de las partes y los plazos
para su liquidacion.

CONTRATO ADICIONAL. Contrato que celebra el Departamento de Arauca y el
contratista, cuyo origen se deriva de variacion, modificacidn o adicién al alcance fisico de
la obra, el bien o servicio contratado o cuando se requiera para garantizar la buena
ejecucion de los trabajos v el logro del fin perseguido con la contratacion.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA
GESTION, O PARA EJECUCION DE TRABAJO ARTISTICO.Contrato celebrado por ei
Departamento de Arauca, de manera directa con la persona natural o juridica que estén
capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad vy
experiencia directamente relacionada con el drea de que se trate, sin que sea necesario
que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debera
dejar constancia escrita.

De igual forma se procederd para la celebracion de contratos de prestacion de servicios de
apoyo a la gestion de la entidad, los que solo se realizaran cuando se traten de fines
especificos o no hubiere personal de planta suficiente para prestar el servicio a contratar.

Los servicios profesionales corresponden aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los
de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de fa entidad. Servicio de
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apoyo a la gestion seran aquellos en los que la persona contratada realiza labores
predominantemente materiales y no calificadas, para fa atencidn de necesidades de la
entidad, sin que sea posible entender comprendida dentro de los mismos, la contratacion
de actividades que supongan intermediacion de la relacidn faboral, ni la contratacion de
empresas de servicios temporales.

CONTRATO DE CONSULTORIA. Contrato celebrado por &l Departamento de Arauca con
un consultor, referido a los estudios y disefios necesarios para la ejecucion de proyectos
de inversion, estudio de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos, asi como a las asesorlas técnicas de coordinacion, control y
supervision. Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto fa
interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccion, programacion yla
ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

CONTRATO DE CONCESION. Contrato que se suscribe con el objeto de otorgar a una
persona llamada concesionario, la prestacidn, operacion, explotacion, organizacion o
gestion, total o parcial, de una obra o bien, destinados al servicio o uso publico, asi como
todas aquelias actividades necesarias para la adecuada prestacion o funcionamiento de la
obra o servicio por cuenta y riesgo del concesionario y bajo la vigilancia y control de la
entidad concedente, a cambio de una remuneracion que puede consistir en derechos,
tarifas, tasas, valorizacidn, o en la participacidn que se le otorgue en la explotacion del
bien, o en una suma periddica, Unica o porcentual y, en general, en cualquier otra
modalidad de contraprestacién que las partes acuerden.

CONTRATO DE OBRA. Contrato celebrado por el Departamento de Arauca con un
contratista para la construccién, mantenimiento, instalacion y en general para la
realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea
la modalidad de ejecucion y pago.

CONTRATO DE SUMINISTRO. Contrato que se suscribe con un proveedor para el
suministro de bienes 0 maquinaria con €l fin de ejecutar proyectos relacionados con el
cumplimiento de la mision instituciona! de las entidades.

CONTRATO INTERADMINISTRATIVO. Acuerdo celebrado entre el Departamento de
Arauca v las diferentes Entidades Territoriales para la gjecucion de proyectos.

CORREDOR. Trazado longitudinal donde este instalada la infraestructura de las Empresas
de Servicios Publicos, se encuentra relacionada con ei ancho.

CUENTA DE ANTICIPO. Cuenta bancaria especial que se abre con el valor total del
anticipo que entrega el Departamento de Arauca, para ser manejada conjuntamente por el
contratista y el interventor y/o supervisor.
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CONVENIO. Acuerdo suscrito entre dos o mas personas juridicas de derecho publico o
entre una o varas entidades plblicas y una o varias personas juridicas privadas sin animo
de lucro, tendiente a aunar esfuerzos para el logro de un objetivo comun.

DESEMPENO AMBIENTAL. Resultados medibles relacionados con el seguimiento,
control y monitoreo de las actividades ambientales propias de un proyecto y el
cumplimiento de las obligaciones ambientales, que permiten evaluar el comportamiento
del mismo como base para la toma de decisiones.

DIAGNOSTICO AMBIENTAL DE ALTERNATIVAS. Estudio que permite caracterizar el
medio ambiente en el cual se plantea el desarrollo de un proyecto para determinar cudl es
la mejor alternativa técnica, ambiental y econdmica para el disefio y ejecucion del mismo.

GARANTIA. Mecanismo de cobertura de un riesgo, por medio de la cual se garantiza el
cumplimiento de las obligaciones surgidas a favor de las entidades pblicas con ocasién de
la presentacién de los ofrecimientos, los contratos y su liquidacién, asi como de los riesgos
a los que se encuentra expuesta la entidad pUblica contratante derivados de la
responsabilidad extracontractual que para ellas pueda surgir por las actuaciones, hechos u
omisiones de sus contratistas y subcontratistas. Puede consistir en: Pdliza de seguros;
Fiduciaria mercantil en garantia; Garantia bancaria a primer requerimiento; Endoso en
garantfa de titulos valores y Depdsito de dinero en garantia.

IMPACTO AMBIENTAL. Cualquier cambio en el medio ambiente, sea adverso o
benéfico, total o parcial como resultado de las actividades, productos o servicios de una
organizacion inherente a un proyecto, obra o actividad.

IMPREVISTOS. Son aquellas actividades suplementarias a las inicialmente contratadas
que deberan ejecutarse previo acuerdo del justo precio de acuerdo a las especificaciones
técnicas.

INFRAESTRUCTURA DE SERVICIOS PUBLICOS. Se refiere a la totalidad de fas redes
y accesorios existentes aptos para su funcionamiento.

INTERVENTOR Y/O SUPERVISOR. Persona natural o juridica que representa al
Departamento de Arauca ante el contratista y que esta encargada del control técnico,
administrativo, financiero, ambiental y social, por medio de lavigilancia y seguimiento al
cumplimiento del contrato durante la ejecucion de un proyecto.

INTERPRETACION UNILATERAL. Si durante la ejecucion del contrato surgen
discrepancias entre las partes sobre 1a interpretacion de algunas de sus estipulaciones que
puedan conducir a la paralizacién o a la afectacién grave del servicio publico que se
pretende satisfacer con el objeto contratado, la entidad estatal, si no se logra acuerdo,
interpretara en acto administrativo debidamente motivado, las esti pulaciones o clausulas

objeto de la diferencia

“Comprometidos con la calidad”
Pagina 42 de 53




MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

CoDIGO VERSION FECHA DE EMISION

GOBERNACION

DE ARAUCA M-0D-01 02 22/10/2013

IVA, Impuesto al valor agregado.

MAYORES CANTIDADES DE OBRA. Cantidades que por su naturaleza pueden
ejecutarse de acuerdo con los planos y las especificaciones originales del contrato y donde
todos los items tienen precios unitarios pactados, respecto de las cuales el Departamento
de Arauca podra ordenar su ejecucidon y el contratista esta obligado a ejecutarlas.
Requieren de la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y no de un
contrato adicional, siempre y cuando las actividades a reconocer se hayan pactado de
manera previa en el contrato.

MODIFICACION UNILATERAL. Si durante la ejecucién del contrato y para evitar la
paralizacion o la afectacion grave del servicio plblico que se deba satisfacer con él, fuere
necesario introducir variaciones en el contrato y previamente las partes no llegan al
acuerdo respectivo, la entidad en acto administrativo debidamente motivado, lo modificara
mediante la supresién o adicion de obras, trabajos, suministros o servicios.

Si las modificaciones aiteran el vaior de! contrato en un veinte por ciento (20%) o mas del
valor inicial, el contratista podra renunciar a la continuacion de la ejecucidén. En este
evento se ordenard la liquidacion del contrato vy la entidad adoptarad de manera inmediata
las medidas que fueren necesarias para garantizar la terminacion del objeto del mismo.

MULTA, La multa en los contratos estatales tiene por objeto apremiar al contratista al
cumplimiento de sus obligaciones, mediante la imposicion de una sancion de tipo
pecuniario en caso de mora o incumplimiento parcial. Su imposicién unilateral por las
autoridades estatales se asocia normalmente a las necesidades de direccion del contrato y
de aseguramiento de los intereses publicos.

OBRAS COMPLEMENTARIAS. Obras que no estan incluidas en las condiciones iniciales
del contrato, pero que hacen parte inseparable de las actividades objeto del contrato o
SON necesarias para su ejecucion y que por lo tanto corresponden a items no previstos,
cuya forma de pago debera pactarse con el contratista antes de su ejecucién, mediante un
contrato adicional.

ORDEN DE PAGO. Documento suscrito por el ordenador del gasto por medio del cual se
efectla el pago por parte del Departamento de Arauca, al contratista / consultor
/proveedor y/o prestador del servicio, entre otros, por las labores ejecutadas durante el
periodo respectivo y su liquidacion de acuerdo con la modalidad de pago acordada en el
contrato

OTRO si. Documento que se hace a un contrato o convenio para modificarlo, ya sea
adicionando o suprimiendo estipulaciones en €l contenidas.
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PAGO ANTICIPADO. Es un pago realizado a favor del contratista para la ejecucion del
contrato, al que se le efectian las retenciones que ordena la ley por concepto de
impuestos que graven dicho ingreso. Como es un pago anticipado, el contratista no tiene
que reintegrarlo a medida que se ejecute el contrato. El valor del pago anticipado en
ningln caso puede superar el 50% del valor total del Contrato.

PARAMETROS. Limite fisico de un corredor. Para secciones viales, se entiende como
paramento la linea que se forma con los puntos exteriores de [a seleccidn transversal en
caso que este exista, o se define por las construcciones existentes.

PAZ Y SALVO. Documento expedido por las Empresas de Servicios Publicos donde
certifica el buen estado de su infraestructura en el drea de intervencion de un contrato.
Este se solicitara una vez culminada las respectivas obras. Es el documento en el cual la
ESP deja constancia de que las redes que tiene influencia sobre el sector intervenido por
el proyecto se encuentra sin problemas y no existe dafic o cobro pendientes con los
contratistas.

PLAN DE MANEJO AMBIENTAL (PMA). Plan que establece de manera detallada las
acciones que se requiera para prevenir, mitigar y controlar, compensar y corregir los
posibles efectos o impactos ambientales negativos causados en desarrollo de un proyecto,
obra o actividad; incluye también los planes de seguimiento, evaluacién, monitoreo y
contingencias.

PLANOS RECOSD. Planos definitivos de la obra construida, as-built.

PLAZO. Periodo comprendido entre la fecha de iniciacién y el vencimiento del término
para la ejecucién del contrato o de una de las etapas del contrato.

PLAZOS DE EJECUCION. Periodo entre la fecha de iniciacion y el vencimiento del
término parea la ejecucién del contrato o de una de las etapas del contrato

PROGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PLAN DE MANEJO AMBIENTAL (PIPMA).
Documento que contienen en detalle el Plan de Accidn dispuesto por el Departamento de
Arauca para ser ejecutado por el Contratista para el ajuste, ejecucion y cumplimiento del
plan de manejo ambiental o de la gufa de manejo ambiental para el desarrolio de

proyectos de infraestructura.

PRORROGA. Acuerdo celebrado entre el Departamento de Arauca y el contratista para
ampliar el plazo de un contrato.

PROVEEDOR. Persona natural o juridica con quien se suscribe un contrato de Suministro.
REDES. Conjunto de elementos que conforman la infraestructura lineal de una empresa

de servicios publicos, (tuberias, ductos, cables).
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REGISTRO PRESUPUESTAL DE COMPROMISO (RP). Monto de recursos que respalda
el cumplimiento o pago de las obligaciones o compromisos adquiridos de conformidad con
la Ley, y que correspondan o desarrollen el objeto de la aproplacién afectada en forma
definitiva, garantizando que no sera desviada a ningun otro fin. Se debe indicar
claramente el valor y el iempo de ejecucion del compromiso.

RENOVACION. Mejoramiento de la infraestructura existente. Estos trabajos se realizan
para cumplir con las necesidades de los servicios pUblicos de reemplazar tramos
deteriorados o construidos en materiales fuera de norma y con el fin de optimizar el
funcionamiento del servicio.

REVERSION. En los contratos de explotacidn o concesidn de bienes estatales se pactara
que, al finalizar e término de la explotacidon o concesién, los elementos y bienes
directamente afectados a la misma pasen a ser propiedad de la entidad contratante, sin
que por ello ésta deba efectuar compensacidn alguna. (Art. 19)

SUSPENSION. Interrupcidn por un tiempo determinado de la ejecucién de la consultoria
o la ejecucién de la obra.

TERMINACION UNILATERAL. Una mas de las clausulas excepcionales, contenida en el
articulo 17 del mismo ordenamiento, asi: La entidad en acto administrativo debidamente
motivado dispondra la terminacidn anticipada del contrato en I0s eventos consignados en
el articulo 17 de la Ley 80 de 1993.

UNION TEMPORAL: Asociacién de dos ¢ mas personas, las cuales en forma conjunta
presentan una misma propuesta para la adjudicacién, celebracién y ejecucion de un
contrato, respondiendo solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del
objeto contratado, pero las sanciones por el incumplimiento de las obligaciones derivadas
de la propuesta y del contrato seimpondran de acuerdo con la participacion en la
ejecucidn de cada uno de los miembros de la unién temporal.

VALOR FINAL DEL CONTRATO. Resultante de la suma de todos los pagos vy
deducciones efectuadas al contratista, en el momento de hacer la liquidacion del contrato,

incluyendo los reajustes.

VIGENCIA. Termino pactado en el contrato, equivalente al plazo para !a ejecucion de las
actividades, mas el tiempo
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20. FLUJOGRAMA
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

INICIO

1. Recepcidn de contrato

Yy

La Unidad ejecutora recibe carpeta del contrato
o convenio radicado de la direccion de
contrtacidn para que se designe el profesional
encargado de realizar las tareas de
interventoria

Secretaria

Libro radicador

2. Nombramiento de
Interventor v/o Supervisor

Y

En la Unidad ejecutora se elabora la resolucion
de interventoria y/o supervision designando un
servidor pUblico que sea idoneo, la minuta de
acto administrativa se remite al técnico de
archive para numerar y fechar, se hace entrega
al funcionario designado, de la carpeta con los
documentos {copia del contrato, pdliza
aprobacién de pdlizas, resciucion de
nombramiento, disponibilidad presupuestal
registro presupuestal y soporte depago de la
publicacion en gaceta e impuesto de timbre si
es aplicable.

Secretaria

Secretaria

despacho
Archivo

Acto Administrativo

3. Etaberacién y firma de
Acta de Inicio

h 4

Elaboracién v firma del acta de inicio por las
partes dentro de los términos establecidos en fa
minuta contractual.

Contratista
Interventor y/o
supervisor

Acta de Inicio

4. Publicacién del contrato
en el Portal

Y

La Unidad ejecutora a través de secretaria
remitira al profesional de la pagina web teda la
informacion correspondiente al contrato
contenido en el formato relacidon portal (inico
para la respectiva publicacion en el portal de
contratacion,

Secretario
Despacho

Certificado de
publicacion y oficio de
envio, formato
relacion portal dnico

5. Retire de Anticipes

L

El profesional designado para el ejercicio de la
interventoria y/o supervision una vez este
autorizado el page por secretaria de hacienda
procede al retiro de los recursos de anticipo
{Cheque) para ser manejados de acuerdo en lo

Tesorero
Contratista

Interventor yfo

Cheque y acta de
anticipo

6. Autcrizacidn desembolse
de retiro de anticipo

h 4

establecido en [a minuta contractual cuando supervisor

sea el caso,

Para el desembolsode los recursos del anticipo . Cronograma de
Contratista trabajo, Plan de

el interventor designado, awtorizara los pagos,
previa presentacion y aprobacion del plan de
inversién y del cronograma de trabajo. De
igual forma el contratista debera soportar cada
ung de los gastos ocasionados por cada
desembolso.

Interventor y/o
supervisor

inversidn anticipo
aprobado por fa
interventoria
Solicitu de desembglso
Soporte de gastos

7. Elecucidn del contrate

La ejecucion de los trabajos relacionados en el
compromiso contractual se desarrollara de
acuerdo a especificaciones establecidos en el
pliego de condiciones en el contrato,

Contratista

Interventor y/o
supervisor

Documentos
establecidos en el
Anexo 1 del presente
documento

La escogencia para el interventor externo es por medio de trimite de contratacién. Teniendo en cuenta el monto del contrato
se selecciona por licitaclén, contrataclén directa oor oaaglna WEB, contratacién directa sin formalidades nlenas, etc.
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ACTIVIDAD DESCRIPCIfJN RESPONSABLE REGISTRO
Solicitud de contratista
Contratista Justificacion del
Interventor y/o interventor y/o
) Upervisor Supervisor
Excecpionalmente durante el proceso de § ; T
8. MODIFICACIONES ejecucién se puede presentar modificaciones a Secretario Adwalizacion del
las condiciones pactadas originalmente Despacho proyecto certificacion
P 9 Planeacion de planeacion
Contratacion documento
Gobernador modificatorio
Publicacion
h 4 Al momento de iniciar la ejecucidn de las
8.1 [dentificacion de las actividades o cantidades y/o suministro de . l
necesidades de bienes, en el sitio se verifican los datos Contratista Balance de cantidades
e - ) Interventor v/o y actividades (Acta de
modificacion consigandos en el compromiso contractual v los SUDErVisor modificacién)
requeridos para el cumplimiento det objetivo P
propuesto
Documentos gue
El titular del contrato y el interventor y/o justifican la
v supervisor presentan cada una de las nuevas modificacién como :
— cantidades y/o actividades y/o bienes Contratista andlisis de precios
8.2 Justificacion técnica relacionadas en el balance, para el Interventor y/o | unitarios de las nuevas
cumplimiente del objetivo propuesto, justificado supervisor actividades, planos,

4

técnicamente de acuerdo a las especificaciones

memorias de calculo y

8.3 Actualizacion det
proyecto

h 4

del caso. especificaciones
técnicas
Interventor y/o Cuadrg de
Se retoma el provecto inicial y se ajusta a los supervisar presupuesto
cambios surgidos para el cumplimiento del Secretario de actualizado v
objetivo propuesto despacho certificacion de
planeacién planeacion

8.4 Autorizacién por parte
del ordenader del gasto

b

El interventor y/o superviser mediante

Interventor y/o

Documento de

8.5 Documento
modificatorio

h 4

8.6 Legalizacion

documento justifica los cambios presentados Sesg::::?izoée solicitud de
para el cumplimiento del objetive propuesto y despacho elaboracién del
establece el porcentaje de la misma Gobernador medificatorio
La oficina asesora Contratacion procede a la Cg::;?;?icsltc;n
elabroacion del documento medificatorio para Secretario de Decumente
la firma por fas partes, previa revision del despacho medificatorio
cumplimiento de los requisitos anteriores Gobernador
Una vez firmado el documento modificatorio .

Contratista Consignacion

por fas partes ef titular del contrato procede al
pago de publicacion
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9. ADICIONAL DEL VALOR

Y

Al momento de iniciar la ejecucion fisica de las
actividades, en el sitio se verifican fos dates
consignados en el compromiso contractual vy los
requeridos para el cumplimiento del ebjetivo
propuesto

Contratista
Interventor y/o
supervisor

Balance de cantidades
y actividades (Cuadro
de cantidades
adicionales)

9.1 Identificacién de las
necesidades de adicional de
valor

y

9.2 Justificacion técnica

h 4

Ei titular del contrato y el interventor y/o
supervisor presentan cada una de las nuevas
cantidades y/o actividades relacionadas en el
balance, para el cumplimiento del objetivo
propuesto, justificando técnicamente de

Contratista
Interventor y/o
superviser

Documentos que
justifican la adicién de
valor comg: andlisis de
precios unitarios de las

nuevas actividades,
planos, memorias de

9.3 Actualizacidn del
proyecto

9.4 Solicitud de
disponibitidad

h

) - calculo y
acuerdo a las especificaciones del caso especificaciones
técnicas
Interventor y/o Cuadro de
Se retoma el proyecto inicial y se ajusta a los supervisor presupuesto
cambios surgidos para el cumplimiento del Secretario de actualizado y
objetivo propuesto despacho certificacién de
planeacién planeacion
Interventor y/o
La unidad ejecutora procede a elaborar la S:gﬁ;;’izoée Solicltud de
solicitud de disponibilidad despacho disponibilidad
Gobernador

9.5 Autorizacidn por parte
del Ordenador del Gasto

h 4

Ei interventor yfo supervisor, mediante

Interventaor y/o

Documento de

9.6 Elaboracién def contrato
adiciona! de valor

y

9.7 Perfecionamiento

r

9.8 Registro Presupuestal

h 4

9.9 Legalizacién

3

9.10 Anticipo

documento justifica los cambios presentados supervisor solicitud de
para el cumplimienio del cbjetivo propuesto v Secretario de elaboracion de
establece el valor y procentaje de ias nuevas despacho adicionat de valor
cantidades y actividades Gobernadeor
La unidad de contratacion, procede a la ng::f;ggt‘;n
elaboracién del documento adicional de vaior Secretario de Documente adicional
para la firma par ias partes, previa revisién dei despacho de valor
cumplimiente de los requisitos anteriores Gobernador
Una vez firmado el decumento adicional de )
valor, por las partes &l titular dei contrato Contratista Consignacién
procede al pago de publicacién
Una vez perfeccionado el adicionai de valor se :
remite a hacienda para la elaboracién del SecreFarla de Consignacion

. Hacienda
registro presupuestal
El titular del contrato presenta la ampliacién de contratacion Pélizas
la garantia de acuerdo al nueve vaior asignado Contratista Aporbacion de Pdlizas
La unidad de contratacidn una vez legalizado el contratacion
adicional de vaior, remite copia a la unidad Hacienda
elecutora y hadienda para la elaboracion dei Contratista Acta de anticipe
respectivo pago de acuerdo a lo establecido en Interventor y/o
ia minuta contractual supervisor
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10. ADICIONAL DE PLAZO

4

10.1 Identificacién de las
necesidades de adicional de
plazo

Y

Por situacicnes adversas que afectan la
continuidad de los trabajos ¥ los rendimientos

10.2 Justificacién

Y

10.3 Autorizacién por parte
del ordenador del gasto

h 4

10.4 Elaboracidn del
contrato adicional de plazo

Y

10.5 Perfeccionamiento

h 4

L

10.6 Legalizacién

esperados en desarrollo del programa de Contratista
ejecucion, es necesario incluir un nuevo piazo Interventor yfo Documee;rtnciatg;cta de
para cumplir el objetive propuesto Supervisor
Contratista Interventor interno o externo
Documento (acta de comité)
El titular del contrato y el interventor y/o Contratista
supervisor justifican mediante documento los Interventor y/o Solicitud de adicion de
acontecimientos que afectan el cronograma de Su erviso:'/ plazo
ejecucién establecido P
Ei . Interventor yfo
interventor y/o supervisor basado en los Supervisor Documento de
argumentos presentados por el contratista y el Secretario de solicitud de adicional
intreventory/o supervisor emite concepto para despacho de plazo
la elaboracion del adicional de plazo.
Gobernador
La unidad de contratacién procede a la ng;rt?;iicslt%n
elaboracién de! documento adicional de plazo Secretario de Documento adicional
para la firma por las partes, previa revisién del despacho de plazo
cumplimiento de los requisitos anteriores. Got?ema
Una vez firmado el documento adicional de
plazo, por las partes €l titular del contrato Contratista Consignadion
procede al pago de publicacion.
El titular del contrato presenta la ampliacion de e -
b iz
la garantia de acuerdo a lo establecido en la cgg:;::g; n Aproba:io?r: g: pélizas

minuta contractual.
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11, SUSPENSION ¥
REINICIOS

4

11.1 Soficitud de suspension
y justificacion

h 4

El titwlar del contrato y el interventor y/o
Supervisor justifican mediante documento los
acontecimientos que afectan la continuidad en
los trabajos

Contratista
Interventor y/o
Supervisor

Solicitud de Supensidn

11.2 Revisidn y estudio por
parte del inteventor y/o
supervisor

Y

Ef interventor y/o supervisor asignado evalua
las motivaciones presentadas en la solicitud y

Interventor y/o

Concepto del

11.3 Elaboracidn del Acta
de Suspensitn

h 4

11.4 Elaboracidn del Acta
de Reinicio

h 4

11.5 Ampliacién de
Garantias

h 4

: Supervisor interventor internc
emite concepto
El interventor y/o supervisor proceden a la
elaboracion de acta de suspension, motivada en
lo expresado per el contratista y estableciendo Int;:;gnwtg;}r/ °
las cpnd:gones qr{glnales (fgcha's' de inicio, Contratista Acta de suspension
terminacion, anticipo y fegalizacion, y valores .

L L Secretario del

del contratc y del anticipo). Ademas se despacho
establece un término previsto para la p
SUSpEnsion
Superados los incovenientes que motivaron la
suspension se procede a la elaboracion del acta Interventor y/o
de reinicio, el cual debe estabtecer el tiempo Supervisor Acta de reinicio
que duro |a suspensidn y 1a nueva fecha de Contratista
terminacion
Una vez firmada el acta de reinicio por las
partes el titular del centrato procede a la Contratistas Pdlizas

ampliacidn de las grantias establecidos en ta
minuta contractual

11.6 Aprobacién de
Garantias

El interventor y/o supervisor mediante
comunicacion remite las garantias ampliadas a
la unidad asesora Contratacién para su
aprobacion

Interventor y/o
Supervisor
contratacién

Aprobacign de la
garantia
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12. PAGOS PARCIALES El titular del contrato solicita al interventor y/o solicitud del
Supervisor, corte de obra para adelantar el Contratista (?olr?ttr:ti st:

tramite de pago parcial.
y

12.1 Solicitud del
contratista

y

12.2 Prasentacidn de El titular del contrato con base en el formato
documentos y cumplimiento establecido para pagos parciales presenta los Contratista
de los reauisitos documentos.

El interventor externo verifica cada uno de los

r soportes presentados por el contratista
12.3 Revisién de los contemplado en el formato establecido para
documentas par parte del pagos parciales de acuerdo al tipo de contrate v Interventor
interventor se remite al supervisor, quien procede a la

revisidn de fos mismos y elaboracién del
respectivo informe,

4 Una vez revisado los documentos soportes se I n(t:g:‘:;atgftam .
12.4 Firma de Acta de pago procede a la firma del acta parcial por parte del oy ervisoi Lista de Chequeo
parcial titular del contrato, interventor externo e Secr%tario de
interno y secretario de despacho. Despacho
A 4 i
12.5 Aprobacién Acta Revisados los documentos ¥ firmada el acta se
parcial par Ordenador del remite al despacho para la firma por parte del Gobernador
Gasto ordenador del gasto
v
12.6 Tramite de pago de Firmada €l acta parcial por el ordenador del
acta parcial ) \ ) L
gasto se remite a la direccidn de Contratacion contratacion
donde se remiten los originales al archivo y Contratista
copia a secretaria de hacienda para tramite de
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Una vez finalizado el plazo del contrato, el
titular del contrato solicita al interventor y/o Documentos soporte
supervisor la verificacién final def cumplimiento Contratista de Actividades del

13, PAGO FINAL

13.1 Solictud de Recibo
Final

del objeto def contratoy elaboracion del Acta de
Recibo Final

ohjeto del contrato

13.2 Verificar cumplimiento
contractual

Verificar el cumplimiente delas obligaciones
pactadas en el compromiso contractual en
términos de calidad y cantidades, si es
cenforme, elabora y firma Acta de Recibo final,
para fa ampliacion de la garantia de acverdo a
lo establecido en la minuta contractual

Interventor y/o
Supervisor

Acta de Recibo Final

13.3 Presentacién de
documentos para
liquidacién

E! titular del contrato con base en el formato
establecido para Acta de Liguidacion presenta
los documentos soportes de acuerdo al tipo de
contrato y los remite al supervisor yfo
interventor

Contratista

Lista de chequeo
documentos aportados
para Acta de
Liquidacion

13.4 Revision documental y
elaboracién de Acta
Louidacidn

El interventor y/o supervisor verifica cada uno
de jos soportes presentados por el contratista y
procede a la elaboracién del proyecto de Acta
de Liquidacion

Interventor y/o
Supervisor

Acta de Liquidacidn

13.5 Revisar y Firmar Actas
por el Interventor y/o
Supervisor

Firmada el acta de Recibo Final y el Acta de
Liquidacion por parte def tirular del contrato,
interventor y/o supervisor se remiten junto ¢on
fos documentos soportes, para ka firma por
parte del secretario de despacho

Interventor yfo
Supervisor

Acta de Liquidacion

13.6 Revisar y Firmar Actas
por el Secretario de
Despacho y Contratacion

Verificar la conformidad de los documentos v
remitir los soportes, Acta de Recibo final, la
ampliacion de la garantias y el acta de
liquidacion debidamente firmada a ia oficina de
Contratadidn para revision, aprobacién de fa
agarantia y posteror firma de las actas

Secretaria de la
Unidad Ejecutora

Contratacién

Acta de Liguidacion

13.7 Aprobacion Acta Finai
por el Ordenador del Gasto

Revisados los documentos y firmadas las actas
de Recibo final y de liquidacién y aprobada la
garantia el sefior Gobernador firma como
ordenador de! gasto

Gobernador

Acta de Liguidacion

13.8 Tramite de Pago

Firmada el Acta de Recibo Final y el Acta de
Liquidacién por el ordenador del gasto se
remite a la Direccion de contratacion donde se
remiten los originales al rachivo y copia a
secretaria de hacienda para tramitar el pago

Contratacidn
Contratista

Acta de Liquidacion
Pago Final

14. Reevaluacion de
Proponentes

Despues de todo el proceso, una vez se haya
gjecutado el contrato {Liquidacién final) o se
esté ejecutando (Pagoes parciales), se debe en
todo los casos hacer la reevaluacion def
proveedor teniendo en cuenta la carta adjunta
donde se Certifica la satisfaccion del contratista

Secretario de cad

Unidad Ejecutora

e Interventor y/o
Supervisor

Carta Certificacion de
Proponentes
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21. ANEXOS
No, Nombre Cédigo
01 Certificado de Reevaluacidn del Proveedor N/A
02 Lista de chequeo N/A

22, CONTROL DE CAMBIOS

VE:}:gg: Y DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO

Esta nueva version contiene elementos que se agregaron como:

Finalidad de la Supervisidn e Interventoria

Designacion de la Supervision y/o Interventoria

Paralelo entre las funciones de Supervision y/o Interventoria
Obligatoriedad de Contar con Supervisién y/o Interventoria

Perfil del Supervisor e Interventor

Modalidades (interna y externa)

Plan de Supervision e Interventoria

Objetivos del Plan de Supervisidn e Interventoria

Elaboracidn, analisis, operacidén, adopcidn, evaluacion vy
seguimientodel Plan de Supervision e Interventorfa

02
Octubre de 2012
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