ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

ACTUALIZACION MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

INTRODUCCION

Mediante el presente manual de supervision e interventoria se pretende
generar una herramienta juridica, que permita contribuir en la busqueda
del cumplimiento del interés general, de principios como el de planeacién,
economia, eficacia, eficiencia y efectividad, frente a las nuevas medidas
de calidad que se utilizan en el desarrollo de cualquier proceso contractual
en sus diferentes etapas, por lo tanto se busca que el lector, sea particular
o servidor publico tenga en cuenta que se buscan estandares que faciliten
la toma de decisiones a la luz de la normatividad actual, como se explica
a continuacion, incorporando ademas las condiciones de uso del SECOP II

y la generacién de expedientes electronicos en la Plataforma SECOP II.

CAPITULO I DISPOSICIONES GENERALES

1. OBJETIVOS

1.1. Objetivo General

Como meta principal del presente manual de supervisidén e interventoria
en contratacién estatal, se pretende destacar las principales directrices,
principios, y conceptos juridicos para la optimizacion de la vigilancia en
los procesos de ejecucion de la contratacién de la Alcaldia Municipal de
Cajica, sus dependencias, y lograr la satisfaccion adecuada de las
necesidades de la entidad en relacion con la adquisicién de

bienes, servicios y obras.

Asimismo, se busca realizar un control eficiente y eficaz en la ejecucion

de cada contrato celebrado por la entidad.
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1.2. Objetivos Especificos: DE CAJICA

> Vigilar permanentemente la correcta ejecucién del objeto
contratado a través de un supervisor o un interventor, segun
corresponda, 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.

> Desarrollar un instrumento de supervision e interventoria para
implementar un seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable y juridico de los diferentes procesos contractuales que se surtan
en la entidad, y por consiguiente, dar aplicacion actual a la normatividad
vigente en materia de mensajes de datos para la plataforma
transaccional SECOP II.

> Velar por el cumplimiento de los términos y condiciones de cada una
de las plataformas regulan y reglamentan la forma en la cual se realiza
la publicacién, el envio, la recepcion y el archivo de mensajes de datos
en el SECOP I y SECOP II. Lo anterior, teniendo en cuenta que, las
entidades deben publicar la informacion de sus Procesos de Contratacién
aun en ambas plataformas ya que existen procesos contractuales que
fueron celebrados y su publicidad se realiza mediante el SECOP I. De
igual manera se utiliza de manera obligatoria desde Abril de 2021 la
plataforma transaccional SECOP II, y es necesario contar con una
herramienta que binde claridad en que no es necesario duplicar

informacion que puede afectar los datos del Sistema de Compra Publica.

2. NORMATIVA APLICABLE EN MATERIA DE SUPERVISION E
INTERVENTORIA

En materia de supervision e interventoria son aplicables las siguientes
disposiciones normativas: articulo 209 de la Constitucion politica, ley 80
de 1993, ley 1150 de 2007, ley 1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015,
Ley 1952 de 2019.

De acuerdo con el principio de responsabilidad que rige la contratacion

estatal, las entidades publicas estan obligadas a vigilar la correcta
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ejecucion del objeto contratado y a proteger tanto los derechos de la
propia entidad como los del contratista cuando a ello haya lugar vy

terceros que puedan verse afectados por la ejecucion del contrato!.

La Ley 1474 de 2011, “por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencidn, investigacién y sancién de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién publica”,
obliga a las entidades vigilar la correcta ejecucidn del objeto contratado
a través de las figuras de “supervision” o de “interventoria”, con la
finalidad de prevenir actos de corrupcién que afecten la moralidad

administrativa.

3. AMBITO DE APLICACION DE LA SUPERVISION

De conformidad con lo anterior, la supervisidon es un deber a cargo de la
entidad contratante, que consiste en vigilar y controlar el cumplimiento
de las obligaciones contratadas, por ende, las diferentes normas que
integran el Estatuto General de la Contratacién Publica han hecho
referencia a la vigilancia y control del contrato estatal en los siguientes
términos.

Por un lado, la Ley 80 de 1993 establece los principios que deben orientar
la contratacion publica, y que los servidores publicos deben tener en
cuentas en sus actuaciones. En este sentido, el articulo 26 de sefiala que
el jefe o represéntate legal de la entidad es el responsable del control y
direcciéon de la actividad contractual. Dicha responsabilidad no podra
transferirse a las juntas o consejos directivos de la entidad, ni a las
corporaciones de eleccién popular, a los comités asesores, ni a los
organismos de control, razéon por la cual el jefe o representante legal y

los servidores publicos son los encargados de vigilar el correcto

1 Ley 80 de 1993: “Articulo 26. Del principio de responsabilidad. En virtud de este principio:

“1. Los servidores publicos estan obligados a buscar el cumplimiento de los fines de la contratacion, a vigilar la
correcta ejecucién del objeto contratado y a proteger los derechos de la entidad, del contratista y de los terceros
que puedan verse afectados por la ejecucidn del contrato”.
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cumplimiento del objeto del contrato y proteger los intereses de la

entidad?.

Por su parte, el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007 establece que en
ningun caso el jefe o representante legal quedaran exonerados de su
deber de vigilar y controlar el contrato cuando hayan delegado total o

parcialmente la competencia para celebrar contratos3.

En este orden de ideas, el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 sefala que
quien debe ejercer la supervisidén es la misma entidad contratante, quien
podra apoyarse con contratistas de prestacion de servicios, sin que

signifique que estos asuman la supervision.

En relacion con lo anterior, en la sentencia citada, el Consejo de Estado
definié la calidad del supervisor, la cual corresponde a los servidores

publicos de la entidad contratante. Al respecto dispone:

"Actualmente, la cuestion se mantiene en similares condiciones,
sélo que se considera supervisor al funcionario de la entidad publica
que desarrolle la vigilancia de los contratos de esta ultima, sin
perjuicio de que esa labor se pueda apoyar a través de contratos de
prestacion de servicios, pero no para asumir la supervision, so pena

de variar de una consultoria a otra tipologia diferente y, por

2 Ley 80 de 1993. “Articulo 26. Del principio de responsabilidad. En virtud de este principio:

“19, Los servidores publicos estan obligados a buscar el cumplimiento de los fines de la contratacion, a vigilar la
correcta ejecucién del objeto contratado y a proteger los derechos de la entidad, del contratista y de los terceros
que puedan verse afectados por la ejecucion del contrato.

(...)

“52, La responsabilidad de la direccion y manejo de la actividad contractual y la de los procesos de seleccion sera
del jefe o representante de la entidad estatal, quien no podra trasladarla a las juntas o consejos directivos de la
entidad, ni a las corporaciones de eleccién popular, a los comités asesores, ni a los organismos de control y
vigilancia de la misma”.

3 Ley 1150 de 2007: “(...) “En ningun caso, los jefes y representantes legales de las entidades estatales quedaran
exonerados por virtud de la delegacidn de sus deberes de control y vigilancia de la actividad precontractual y
contractual”.
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consiguiente, de eludir préocesdside seleccion. Por su parte, se

hablara de interventor cuando se trate de una vigilancia externa o

contratada®.

En este sentido, el Departamento Administrativo de la Funcidn Publica se
pronuncid en el concepto No. 97171 de 6 de mayo de 2016,
expresando que la asignacion de la funcion de supervisor puede recaer en
cualquiera de los empleados que pertenecen a la entidad sin que importe
el nivel jerarquico en que se encuentre, sin embargo, debe tenerse en
cuenta la asignacion de funciones y el conocimiento o experiencia

relacionada con el contrato a supervisar-.

En consecuencia, como la Ley 1474 de 2011, al definir la supervisidon, no
hace referencia a las calidades o formacion de quien debe ejercer la
funcidon de supervisidn, sino que Unicamente sefala que esta a cargo de
la entidad contratante, y debido a que la Ley 80 de 1993, en el articulo
26, sefala que la responsabilidad de controlar y vigilar el contrato es de
los servidores publicos, se concluye que la normativa del sistema de
compra publica no prevé disposiciones especiales que regulen la
supervision de los contratos de red de servicios externos ni la formacién
o condiciones de idoneidad de quienes ejercen dicha funcidon en los

contratos estatales.

4 Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Tercera, Subseccion B, radicado No. 25-000-
23-26-000-1996-13019-01(27.426), del 12 de diciembre de 2014, Consejero Ponente: Ramiro de Jesus Pazos
Guerrero.

> Departamento Administrativo de la Funcion Publica, Concepto 97171 de 2016. Radicado No. 2016000097171
“Respecto al nivel jerarquico sobre el cual puede recaer, se ha indicado que la asignacion de la supervisién de
contratos puede ser ejercida por empleados que pertenezcan a cualquiera de los niveles de la entidad, en este
orden de ideas, todos los empleados publicos pertenecientes a los niveles asistencial, técnico, profesional, asesor
o directivo a que hace referencia el articulo 42. del Decreto 770 de 2005, para empleos publicos pertenecientes a
organismos y entidades del orden nacional, o a los niveles asistencial, técnico, profesional, asesor o directivo a
que hace referencia el articulo 42 del Decreto 785 de 2005 para las entidades del orden territorial, podran ejercer
la supervisién de contratos, en aplicacion de la asignacién de funciones y siempre que se retinan las condiciones
para llevar a cabo la misma. En tal sentido se debera tener en cuenta que el perfil profesional del funcionario
designado se ajuste al objeto del contrato cuya supervision se le asigna y se tendra en cuenta ademas, que el
funcionario cuente con la logistica para desarrollar correctamente sus funciones”. Concepto disponible en el
siguiente enlace: http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=73759
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Es importante tener en cuenta que en el documento denominado
“TERMINOS Y CONDICIONES DE USO DEL SISTEMA ELECTRONICO DE
CONTRATACION PUBLICA - SECOP 11”6, se sefiala que es una plataforma
transaccional de contratacién en linea con cuentas para las Entidades
Estatales y los Proveedores. Cada cuenta tiene unos usuarios asociados a
ella. Desde sus cuentas las Entidades crean, evaluan, adjudican Procesos
de Contratacién y celebran contratos electrénicos. Los Proveedores
pueden presentar manifestaciones de interés, observaciones, ofertas y
firmar contratos. Toda la etapa de gestidon contractual estd contenida en
la plataforma, lo que significa que Entidad y Proveedor deben incluir en el
SECOP II la informacidon correspondiente (garantias, facturas, informes

de supervision, modificaciones, etc.).

Con relacidén a lo anterior, se tiene que los actos y documentos generados
por SECOP II en el Proceso de Contratacién tienen plena validez y valor
probatorio de acuerdo con la normativa aplicable, de acuerdo con la Ley
527 de 1999 y el articulo 243 del Cédigo General del Proceso, esta
informacion puede considerarse como prueba documental, en los

términos del Capitulo IX del Cdodigo General del Proceso.
4. DEFINICION DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

El articulo 83 de la ley 1474 de 2011 define la supervision como: el
seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que
debe ejercer la entidad contratante sobre el cumplimiento del objeto del
contrato, cuando no se requiera un conocimiento especializado”.

De conformidad con lo anterior, en la sentencia del Consejo de Estado,

Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Tercera, Subseccion B,

6 https://colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/files 2020/cce-gti-idi-

05 terminos_y condiciones _de uso_del sistema_electronico_de contratacion publica - secop ii 19-11-

2021.pdf
7 Ley 1474 de 2011, articulo 83: “La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal
cuando no requieren conocimientos especializados. Para la supervisidn, la Entidad estatal podra contratar
personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos”.
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radicado No. 25-000-23-26- 000-1996-13019-01(27.426), del 12 de

diciembre de 2014, Consejero Ponente Ramiro de Jesus Pazos Guerrero,

expreso que la supervision esta dirigida a controlar y vigilar la correcta

ejecucion de las obligaciones contractuales.

Antes de que se expidiera la Ley 80 de 1993, la supervision y la
interventoria eran considerados actividades similares, las cuales podian
realizarse con contratistas o con funcionarios de la entidad, mientras
que con la expedicion de la Ley 1474 de 2011 la supervisidon y la
interventoria tienen un tratamiento diferenciado, que consiste en
el nivel de conocimiento que requiere el seguimiento técnico,

administrativo, financiero, contable y juridico del contrato.

La interventoria se ejerce sobre un contrato cuando el objeto es de
ciertas caracteristicas que se requiere de un conocimiento especializado
para observar el correcto cumplimiento, como por ejemplo el contrato
de obra8. Por su parte, la supervisién no requiere de un conocimiento

especializado para vigilar el correcto cumplimiento del contrato.

Por regla general, no son concurrentes en relacién con un mismo contrato,
las funciones de supervisidn e interventoria; sin embargo, la entidad
puede dividir la vigilancia del contrato principal, caso en el cual, en el
contrato respectivo de interventoria, se deberan indicar las actividades
técnicas a cargo del interventor y las demas quedaran a cargo de la
Entidad a través del supervisor. No podrd ser supervisor ni interventor
quien se encuentre incurso en alguna de las causales de impedimento

respecto del contratista, segin lo previsto en la Ley 80 de 1993 y el

8 Ley 80 de 1993, articulo 32: “(...) 1. Contrato de Obra.

“Son contratos de obra los que celebren las entidades estatales para la construccion, mantenimiento, instalaciéon
y, en general, para la realizacidn de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la
modalidad de ejecucidén y pago.

“En los contratos de obra que hayan sido celebrados como resultado de un proceso de licitacion o concurso
publicos, la interventoria debera ser contratada con una persona independiente de la entidad contratante y del
contratista, quien respondera por los hechos y omisiones que le fueren imputables en los términos previstos en
el articulo 53 del presente estatuto”.
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Cadigo General Disciplinario (Ley 734 de 2002, Ley 1952 de 2019 o la que
la adicione, modifique o derogue). De igual manera, quien este incurso en
alguna inhabilidad o incompatibilidad para celebrar contratos con

entidades del estado®.

CAPITULO SEGUNDO -

OBLIGACIONES A DESARROLLAR POR PARTE DE LA
SUPERVISION E INTERVENTORIA

2.1. OBLIGACIONES DE LA SUPERVISION

e Actividades Administrativas

1. Conocer, leer en su integridad el contenido del contrato, estudio previo,
pliego de condiciones (cuando a ello hay lugar), propuesta, y por supuesto
las que se derivan del presente manual.

2. Solicitar, Verificar, Aprobar y custodiar toda la documentacion de la
etapa pre contractual y el registro presupuestal, en caso de que sean
expedidos documentos fisicos, en todo caso la documentacidon que se
genere para impulsar los procesos de selecciéon deben ser enviados en el
formato requerido o aprobado por calidad cuando aplique y Unicamente
en medio magnético a la Direccidn de Contratacién.

3. Mantener informado al Alcalde Municipal de manera oportuna sobre el
avance de la ejecucién contractual, en tal virtud deberan presentar
mediante la plataforma del SECOP II los informes con la periodicidad
indicada en el respectivo contrato, y aquellos que sean necesarios, asi
como los que le solicite el Municipio. En caso de tratarse de un contrato
en el que aplica aun el medio de publicidad de SECOP I deberan
entregarse en medio fisico a la direccion de contratacion para la
incorporaciéon al expediente contractual.

4. Verificar el pleno cumplimiento por parte del CONTRATISTA del objeto

y las obligaciones contenidas en el contrato.

9 https://www.minambiente.gov.co/wp-content/uploads/2021/11/M-A-CTR-02-Manual-de-supervision-e-
interventoria V2.pdf
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5. Hacer seguimiento a los informes que deba rendir el contratista.

6. Elaborar el informe de supervision incluyendo la verificacion detallada
del cumplimiento de las obligaciones contractuales.

7. Impartir las actas de cumplimiento o recibido a satisfaccién o actas de
pago del contrato.

8. Medir el impacto logrado en la satisfaccion de la necesidad, cuando a
ello haya lugar, para lo cual se debera incorporar en el informe de
supervisiéon el cumplimiento de las metas cumplidas del plan de
desarrollo.

9. Presentar las observaciones necesarias sobre aspectos relacionados
con la ejecucidén del contrato cuando a ello haya lugar y solicitar al
contratista las aclaraciones correspondientes.

10. Dar respuesta oportuna a las solicitudes o peticiones presentadas por
las veedurias, o entes de control, o particulares, relacionadas con la
ejecucion del contrato.

11. Verificar que se incorporen los comprobantes de egreso al expediente
contractual, a través de la plataforma correspondiente o al expediente
fisico cuando este aplique.

12. Verificar la incorporacion cronoldgica de los informes presentados o
cargados por el contratista y el supervisor y/o interventor en el
expediente contractual bien sea a través de la plataforma transaccional o
en el expediente fisico para aquellos contratos que fueron celebrados en
vigencia de SECOP I. En desarrollo de esta obligacidon se debe verificar
gue se incorporen los informes con la totalidad de anexos que le sean
aplicables.

13. Velar por la conformacién del expediente contractual, y su
actualizacion durante la ejecucién del contrato, con plena observancia de
las normas expedidas en materia de archivo.

14. Impulsar las etapas administrativas correspondientes a la ejecucion
y liquidacién del contrato.

15. Solicitar la aprobacién de las pdlizas cuando corresponda, verificar

que se hayan aplicado los descuentos por concepto del pago de
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impuestos, tasas y contribuciones, tramitar las cuentas presentadas por
los contratistas, evitando el cobro de intereses.

16. Revisar el pago de los aportes de seguridad social integral, verificando
que las personas naturales realicen los aportes como independientes, en
los porcentajes y montos que determine la norma, en caso contrario
solicitar las modificaciones en el pago de aportes cuando a ello haya lugar.
Verificar la afiliacion a ARL y el nivel de riesgo, de contratistas bajo su
supervision, conforme a obligaciones contractuales, en todo caso solicitar
ante la Direccién de Gestién Humana lo respectivo. Igualmente, en caso
de prorrogas al contrato.

17. Elaborar, Verificar, Aprobar, Suscribir (hacer el cargue en caso de
SECOP II), de las diferentes actas de pagos parciales o totales junto con
sus soportes y anexos; y en general.

18. Entregar oportunamente a la Secretaria General a través de la
Direccién de contratos ¢ la Dependencia que haga sus veces, la
documentacion que deba ser publicada en el SECOP I y responder
disciplinaria y penalmente por las demoras en la entrega de la
informacion. Se debe tener en cuenta que la entidad debe publicar los
documentos dentro de los tres (3) dias siguientes a la emision de los
mismos.

19. Tener presente que la plataforma del SECOP II funciona de manera
transaccional por tanto debe adelantar toda la gestion contractual a través
de la misma y responder disciplinaria y penalmente por el uso inadecuado
de la plataforma transaccional.

20. Abstenerse de dar inicio al contrato cuando el contratista no acredite
encontrarse al dia en los aportes al sistema de seguridad social, para lo
cual se deberd observar la acreditacion del requisito para persona natural
y/0 juridica segun corresponda.

21. Velar por el ingreso al almacén de los bienes que adquiera la entidad,
para tal caso el supervisor del contrato debera indicar al contratista la
ubicacién del Almacén Municipal para la entrega de los bienes y radicacién
de factura o remisidn para que se proceda de manera oportuna con el

ingreso de los bienes al Almacén.
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22. El Almacen Municipal, debéraArealizar los ingresos y emitir los

soportes de las entregas de bienes a quienes correspondan, soportes que
se deberan archivar en cada expediente contractual cuando ello aplique.
23. Velar por la calidad de los bienes cuando a ello haya lugar. Para tal
fin se deberd verificar al recibir los bienes que correspondan a las
especificaciones técnicas, cantidades, calidades y demas requerimientos
descritos en el contrato.

24. Informar por escrito a la Secretaria General a través de la Direccidon
de Contratos, todos los actos y hechos constitutivos de incumplimiento
por parte del CONTRATISTA, y en general, dar parte a ella de todas las
actuaciones del mismo constitutivas de sanciéon o multa.

25. Enviar al contratista mediante mensaje escrito las observaciones,
recomendaciones o sugerencias, enmarcadas dentro de los términos del
contrato, y siempre que sean pertinentes con relacién a la correcta
ejecucion del mismo.

26. Solicitar las modificaciones al contrato cuando las condiciones del
servicio, bien u obra lo requieran.

27. Emitir acta de pago respecto al cumplimiento del CONTRATISTA,
documento que se constituye en requisito previo para cada uno de los
pagos que debe realizar el MUNICIPIO.

28. Suspender temporalmente el contrato cuando circunstancias de
fuerza mayor o caso fortuito lo requieran o por razones ajenas a las
partes, dejando constancia de las razones que motivan marcar en el
SECOP la suspension.

29. Reiniciar a través de la plataforma transaccional el contrato cuando
sean superadas las razones de la suspensidn o suscribir acta de
suspension y de reinicio si se trata de contrato cuya ejecucidn se inicid en
vigencia de uso de la plataforma de SECOP I

30. Emitir el acta de cierre del expediente contractual, cuando proceda.
31. Tramitar las reclamaciones presentadas por el contratista.

32. Velar por la inclusidon en el expediente contractual, de los soportes de

entrega de bienes a terceros cuando a ello hubiere lugar.
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e Actividades Técnicas

1. Verificar el cumplimiento de las especificaciones del bien, obra o
servicio, de acuerdo a lo descrito en el estudio previo, pliego de
condiciones, propuesta y el contrato.

2. Conocer los documentos en los que estan definidas las condiciones o
especificaciones de la ejecucidn del contrato y exigir el cumplimiento
basado en la normatividad aplicable a cada contrato, velando porque se
cumplan las normas técnicas que regulan cada contrato; para el caso de
la compra o suministro de bienes se debera exigir el estricto cumplimiento
de la ficha técnica.

3. Establecer y exigir el cumplimiento de cronogramas de trabajo cuando
a ello haya lugar y modificarlos oportunamente modificarlos en caso de
ser necesario.

4. Exigir al contratista la entrega de las garantias de los bienes o servicios
adquiridos, de acuerdo con los términos contractuales.

5. Exigir al contratista el reemplazo de los bienes que presenten defectos
de calidad.

6. Monitorear y controlar los riesgos que se presenten en el contrato.

7. Rechazar los bienes, obras o servicios cuando no se ajusten a la calidad
o condiciones técnicas exigidas en el contrato.

8. Aprobar o rechazar por escrito los bienes, obras o servicios, cuando los
mismos no se ajusten a las condiciones técnicas contratadas.

9. Justificar las modificaciones que se requieran durante la ejecucidn
contractual.

10. Justificar las prorrogas y/o adiciones desde el punto de vista técnico
gue se requieran durante la ejecucion contractual.

11. Exigir la ejecucidon contractual de acuerdo con las especificaciones
técnicas y/o alcance contratado.

12. Exigir cambio de personal cuando sea requerido.

13. Elaborar las actas que aprueban cambio de personal, dejando

constancia en ellas de los requisitos académicos y de experiencia

Direccion: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
S Cadigo postal: 250240 Teléfono: PBX (57+1) 8795356 - 8837077
= AN _\ c A Jl c A.— Correo electronico: contactenos-pars@cajica.gov.co - Pagina web: www.cajica.gov.co
'S~ TEJIENDO FUTURO o Ll
- —__f."_UNIDOS CON TODA SEGURIDAD EMPRESA CERTIFICADA
== Certificate No.
LAT - 0988



mailto:contactenos-pqrs@cajica.gov.co

L. . AL_C.AI_DI'A MUN'[CIPAL L.
solicitados en los estudios previostyfe/pliego de condiciones cuando a ello

haya lugar.

14. Verificar que el equipo de trabajo cumpla las actividades que le
correspondan.

15. Aprobar cualquier cambio de personal o maquinaria o equipo, para lo
cual se debe verificar el cumplimiento de los mismos requisitos exigidos
en el pliego de condiciones.

16. Verificar que el contratista cumpla con las especificaciones técnicas y
estandares de calidad nacionales y/o internacionales segun el caso y de
acuerdo a lo que se haya solicitado en el contrato.

17. Realizar los requerimientos técnicos necesarios al contratista.

18. Presentar informes técnicos, detallados, cuantificados e incluyendo
tasacion de multas sobre los posibles hechos de incumplimiento y solicitar
el inicio de los procesos sancionatorios que correspondan, de manera
oportuna y responder disciplinaria y fiscalmente cuando no se presenten
estos de manera oportuna. Los informes deben incluir los requerimientos
realizados y las respuestas otorgadas por el contratista.

19. Solicitar al ordenador del gasto la imposicién de las sanciones
previstas en el contrato, en todas aquellas situaciones en que sean
pertinentes, indicando y sustentando los motivos que den lugar a ello.
20. Analizar las solicitudes de modificaciones, prorrogas, adiciones,
suspensiones, presentadas por el contratista y emitir las apreciaciones a

las mismas.

e Actividades Financieras y Contables

1. Velar por la adecuada inversion del anticipo cuando a ello haya lugar,
para lo cual debera solicitar al contratista la informacidon necesaria al plan
de inversion, programacion de actividades y flujo de inversién.

2. Verificar la constitucién de la fiducia o un patrimonio auténomo
irrevocable para el manejo de los recursos que el contratista reciba a titulo
de anticipo, con el fin de garantizar que dichos recursos se apliquen
exclusivamente a la ejecucion del contrato correspondiente, salvo que el
contrato sea de menor o minima cuantia, en los contratos de obra,

concesién, salud, o los que se realicen por licitacion publica.
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3. Verificar los informes que pregentel@l contratista sobre el manejo del

anticipo y verificar que se realicen las amortizaciones en la forma pactada
en el contrato.

4. Solicitar al contratista la presentacion de los extractos necesarios y
hacer revisién de saldos vs plan de inversién del anticipo.

5. Exigir la devolucidon de los rendimientos financieros.

6. Informar oportunamente a la entidad cualquier destinacién diferente
de los dineros entregados en el anticipo, y solicitar la aplicacién de la
garantia.

7. Revisar todos los informes presentados por el contratista para pago,
llevar un registro cronolégico de los pagos, asi como el balance
presupuestal del contrato.

8. Verificar y controlar el balance de ejecucién del contrato, para
garantizar el cumplimiento del objeto dentro del presupuesto asignado.
9. Efectuar el balance presupuestal de ejecucidn del contrato para efectos

de la liquidacion del mismo.

e Actividades Juridicas

1. Verificar que el contrato se encuentre perfeccionado, legalizado vy listo
para la ejecucién, en caso de plataforma SECOP II dar inicio al mismo.
2. Proyectar y suscribir con el contratista actas de inicio (cuando fuere
necesario), actas de suspension, actas de prorroga a la suspensién, acta
de reinicio.

3. Proyectar y suscribir conjuntamente con las partes el acta de
liquidacion de comun acuerdo o unilateral.

4. Verificar el cumplimiento de los requisitos necesarios para la ejecucion
del contrato, entre ellos la existencia de la aprobacidon de la garantia y el
acta de aprobacion (en caso de ser necesario), la expedicion del registro
presupuestal.

5. Verificar la existencia de la aprobacion de las garantias que sean
otorgadas como consecuencia de cualquier modificacion que se surta al
contrato.

6. Gestionar las firmas de las actas que se emitan en la ejecucién

contractual.
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7. Verificar que las garantias mhemténgas las vigencias y amparos

necesarios.

8. Verificar que las garantias otorgadas no se emitan por aseguradoras
en liquidacion.

9. Solicitar al contratista cualquier modificacion necesaria en las
garantias, de acuerdo a las clausulas contractuales.

PARAGRAFO: El supervisor y/o interventor debera actuar con la mayor

diligencia en aras de salvaguardar el patrimonio publico.

2.2. AMBITO DE APLICACION DE LA INTERVENTORIA

De conformidad con el numeral 1° del articulo 32 de la ley 80 de 1993,
requieren los contratos de obra publica que se celebren bajo la modalidad
de Licitacion Publica. También cuando el seguimiento del contrato
suponga conocimiento especializado en l|la materia, o cuando |la
complejidad o la extension del mismo lo justifiquen, segun lo indica el
articulo 83 de la ley 1472 de 2011.

2.3. CONTRATACION DE LA INTERVENTORIA

La interventoria sera contratada realiza a través del proceso de seleccidn
de minima cuantia o concurso de méritos, procedimiento que debe iniciar
a través de la dependencia que requiere atender la necesidad y contara

con un supervisor que debera designarse en el respectivo contrato.
2.4. ACTIVIDADES DE LA INTERVENTORIA

e Actividades Juridicas

Corresponden a la verificacidn de los siguientes aspectos:

1. Verificar mediante la plataforma transaccional SECOP II que el
contrato se encuentre debidamente perfeccionado por las partes.

2. Verificar que el Municipio haya expedido y publicado en la
plataforma transaccional el registro presupuestal, en razén a que

este documento se constituye como requisito de ejecucién.
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Constatar que el contratistaiChaya subido a la plataforma

transaccional la garantia solicitada por el Municipio, bien sea en el
contrato o en cualquiera de las modificaciones, adiciones,
prorrogas, actas de reinicio, para lo cual ademas tendra la
obligacién de verificar que los amparos en cuanto a valor y vigencia
se encuentren bien otorgados y revisar que el Municipio la apruebe
a través de la misma plataforma.

Realizar de manera oportuna y buscando que se cumplan los fines
de la contratacion estatal, los requerimientos al contratista cuando
se presenten hechos que puedan constituirse como incumplimiento
o incumplimiento defectuoso del contrato celebrado, o cuando
advierta que el contrato se encuentre paralizado y pueda derivarse
el tramite de declaratoria de caducidad.

Velar por que se cumplan los derechos y obligaciones contenidos en
los articulos 4° y 59 de la ley 80 de 1993.

Proyectar acta de liquidacién bilateral del contrato y en caso de
proceder la liquidacién unilateral, proyectar el correspondiente acto
administrativo.

Revisar que el expediente electrénico se encuentre completo,
exigiendo al contratista la publicacién en tiempo real de la
documentacién que se va generando en el contrato.

Enterarse de los procedimientos que tiene el Municipio para los
diferentes tramites y emplear los formatos de calidad existentes,
siendo obligacién del interventor obtenerlos a través de las
dependencias respectivas.

Revisar y conceptuar sobre las solicitudes que presente el
contratista en cuento a adiciones, modificaciones, suspensiones,
prorrogas se refiere, y rendir por escrito su postura a la entidad,
documento que podra servir de soporte para la decisiéon que el
ordenador del gasto o su delegado debe adoptar. El concepto
rendido debe tener analisis juridico, técnico, y debera verificar los
elementos que prueban lo solicitado por el contratista y debera

pronunciarse respecto de estos.
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10. Recomendar al Alcalde Munigipalccomo ordenador del gasto o a su

delegado si existe, la adiciones, modificacion, suspensidn, prorroga
del respectivo contrato, comuna antelacion de por lo menos diez (10)
dias a la fecha estimada de su celebracién o del vencimiento del plazo
del contrato, a fin de que la entidad mediante la dependencia
responsable a través del secretario pueda realizar los respectivos
analisis frente a la solicitud y determinar la viabilidad de la misma.
11. Tener en cuenta que la generacion de documentos
correspondientes a la ejecucidon contractual se realiza de manera
transaccional, siendo obligacién del contratista reportar en tiempo
real en dicha plataforma toda la documentacion que se genere en
la ejecucidn contractual como Unico medio valido para la confeccién
del expediente contractual, al tenor de lo dispuesto en la ley 527 de
1999 (ley de comercio electrénico). Todas las revisiones,
aprobaciones de soportes para pagos de cuenta deben ser
realizadas por la interventoria y la Supervision a través de la
plataforma transaccional, asi mismo cualquier actuacién de la
gestion contractual debe realizarse mediante esta plataforma.

12. Firmar electrénicamente los documentos generados por la
entidad en la plataforma transaccional, teniendo en cuenta que esta
es la equivalente a la firma manuscrita y se materializa en SECOP

II, a través de mensajes de datos.

Actividades Técnicas

1. Efectuar una revision cuidadosa de todos los documentos
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suministrados por el municipio y/o el contratista de obra. Esta labor
tiene por objeto el lograr el conocimiento detallado de los planos y
especificaciones para ser eficientes en la ejecucion del contrato, para
tal fin debe contar con la siguiente informacién: pliego de
condiciones, propuesta, contrato o modificaciones o prorrogas,
planos, estudios, disefos, garantias, aprobacion de garantias vy

cefirse sus actuaciones al contenido de estos documentos.
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Realizar visita al sitio de las ®brFag<é de la ejecucion del contrato, a

fin de conocer las caracteristicas del sitio, su ubicacién, linderos vy
demas condiciones del sitio.

Verificar la instalacion de vallas, campamento de obra y lugar para
el almacenamiento de materiales si a ello hay lugar.

En caso de tratarse de un contrato de obra, verificar la realizacién
de la socializacién de la obra y la realizacién de las actas de
vecindad, dejando de ser necesario registro fotografico vy
levantamiento de actas.

Solicitar al contratista cuando sea necesario la actualizacion del
cronograma de trabajo.

Cuando se trate de contratos celebrados bajo procesos de seleccidn
adelantados mediante pliego tipo, verificar la existencia de los
requisitos que estos determinen y se deban acreditar para la
ejecucion del contrato, levantando acta donde conste la entrega vy
aprobaciéon de estos, asi como la acreditacién de los ofrecimientos

puntuables.

7. Apertura y diligenciar la bitacora de obra.

Organizar la realizacion de los comités técnicos o administrativos de
obra, convocando a las personas necesarias a los mismos.

Revisar, avalar ajustes de disefio cuando a ello haya lugar,
elaborando las actas donde se realicen las diferentes discusiones

donde se aprueben las modificaciones de planos y/o disehos.

10. Ejecutar las actividades necesarias para garantizar que cada una

de las obligaciones adquiridas por el contratista de obra, sean
ejecutadas de manera técnica y econdmicamente viables,
cumpliendo a cabalidad cada una de las especificaciones técnicas,

estudios y planos de disefo.

11. El interventor debera conocer, revisar y validar los siguientes
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documentos para el inicio del contrato de obra:
Planos, disefios y demas documentos que hagan parte de los
disefios
Verificar la existencia de licencias y permisos necesarios para la

ejecucioén de las obras.
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12. Después del estudio detallado del proyecto y de los programas y
especificaciones, el interventor procedera a informar al contratista
las observaciones encontradas, en caso de que las observaciones
conlleven modificaciones a las cantidades de obra, previamente a la
ejecucion de las mismas se deberd realizar la solicitud de
modificatorio al supervisor del contrato de interventoria, si las
modificaciones implican adiciones en los contratos, se debera
previamente obtener la aprobacién del ordenador del gasto y
solicitar la disponibilidad presupuestal. El Municipio no asumira
responsabilidad cuando este procedimiento no se realice.

13. Deberd verificar el estricto cumplimiento de los disefnos,
especificaciones de acuerdo con los requisitos de calidad
especificados en el contrato y la oferta del contratista, libres de
fallas, cumpliendo con las especificaciones técnicas y dentro del
plazo estipulado.

14. Verificar que se presente y obtenga la aprobacién del PMT

15. Exigir la remocion de las obras de mala calidad, el restablecimiento
de las condiciones originales o cualquier otra medida de acuerdo con
procedimientos aprobados por él; en ningln caso el exceso no
autorizado dara lugar a la aceptacion de obra ni el pago de mayores
cantidades de obra relacionadas.

16. Impartir instrucciones sobre los trabajos de campo, control de
calidad, \verificacion de cotas, profundidades, analisis vy
complementacién a los disefios y demas observaciones que al
respecto juzgue pertinentes, asi como verificar los métodos y
procedimientos para el control y seguimiento de la calidad de la
obra.

17. Conceptuar sobre la interpretacion de pruebas, ensayos y demas
aspectos de control de ejecucién de las obras.

18. Verificar que existan todas las condiciones técnicas, ambientales,

de espacio, orden y seguridad para la ejecucidon de cada una de las

actividades.
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19. Requerir al contratista el cumplimiento de la nhormatividad vigente
a nivel nacional, departamental y municipal para la movilizacion de
maquinaria y equipo pesado en caso de que ello aplique.

20. Rechazar los materiales, suministros, equipos y demas elementos
empleados por el contratista durante la ejecucidon del contrato
cuando estos no cumplan con las calidades especificadas en el
contrato de obra.

21. Aprobar o rechas las obras realizadas.

22. Ordenar las pruebas de laboratorio necesarias para establecer las
condiciones técnicas de la obra y de acuerdo a sus resultados
aprobar las obras, entregando a la entidad los resultados de cada
prueba realizada.

23. Para el caso de obras civiles, en cuanto a los ensayos de los
concretos se debera tener en cuenta lo establecido en el Cdodigo
Colombiano de Construcciones sismo resistentes. Para ensayos y
aceptacion de otros materiales se deberan usar las condiciones
estipuladas por el Icontec y cddigos especificos que regulen la
materia.

24, Exigir al Contratista el cambio de procedimientos o equipos /
maquinaria y la disposicion de medidas que considere necesarias por
razones de seguridad, riesgo de perjuicios o para garantizar la buena
calidad, uniformidad y correcta ejecucién de las obras.

25. Tomando como base los pliegos de condiciones y el contrato,
cuando sean requeridas en el transcurso de la obra modificaciones
a las especificaciones o cambios en los disefios, el interventor hara
los estudios del caso para solicitar la autorizaciones respectivas al
municipio de las variaciones pertinentes, cuando el proceso implique
la modificacion y/o ajuste del presupuesto, acompafando las
justificaciones correspondientes y coordinando los planos de detalles
gue resulten de dichos cambios, dejando constancia por escrito de
las variaciones aprobadas y de las modificaciones en costo que estas

impliquen. Sin embargo, ninguna de estas modificaciones podra
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ejecutarse hasta tanto no se tenga aprobacion previa del ordenador del
gasto.

26. Se prepararan y revisaran los cuadros comparativos para cambios
de especificaciones, para la aprobacion por parte del municipio y
ordenar la reconstruccion o eliminacién de obras defectuosas, o que
no cumplan con los requerimientos del municipio.

27. La interventoria debe presentar periédicamente un informe del
cumplimiento del programa de recursos minimos de personal,
materiales y equipos, de tal manera que colabore en la identificacion
oportuna, especialmente de alteracidon del programa de tiempo de
ejecucién y costos de obra y suministros. La periodicidad de los
informes dependera del plazo del contrato, cuando este sea superior
a un mes los informes deberan ser mensuales, cuando el plazo sea
igual o inferior a este término, los informes seran quincenales.

28. Realizar control de la obra en aspectos tales como: seguimiento y
resultados de la misma, para lo cual debera: Efectuar una revisién
permanente de los rendimientos propuestos por el programa,
presentando un informe mensual o con la periodicidad que se
indique por el supervisor con las proyecciones de los rendimientos
reales, de modo que se logre una idea actualizada de cuales seran
los resultados finales de la obra. Con esto se buscara correctivos
oportunos y evitar "los hechos cumplidos" que afecten los intereses
del municipio.

29. Se llevarad un control detallado del programa y de costos, dando
ademas los informes que la entidad requiera sobre el particular.
30. Se llevara un control interno del programa y de costos, dando
ademas los informes que la entidad requiera sobre el particular. Asi
mismo la interventoria certificara la validez de la informacién

suministrada en cada comité de obra a la supervision.

31. El interventor tiene la obligacién de acompanar al contratista de
obra a la elaboracion de las actas de vecindad y socializacion de la

obra cuando a ello haya lugar.
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32. Cuando en desarrollo de alguna obra, se intervengan o afecten
predios particulares, sera obligacion de la interventoria verificar
previamente la existencia de los permisos o0 servidumbres si es del
caso y se dejara registro fotografico de las condiciones en las que se
encuentran y se dejan los predios.

33. De acuerdo a las especificaciones y condiciones técnicas de la obra
a realizar y con el fin de garantizar la calidad y/o condiciones a
cumplir en la ejecucidon de todas las actividades, la interventoria
deberd realizar los ensayos necesarios, con el fin de poder tomar
acciones preventivas o correctivas en la ejecuciéon de la obra.

34. Antes de iniciar el contrato de obra, el interventor efectuara la
revision completa de los analisis de precios unitarios, tanto
rendimientos, componentes y aritméticamente y los confrontara con
el presupuesto y contrato principal, asi como los precios de los
mismos componentes. En caso de que los mismos se deban
modificar debera presentarlos al Municipio para su aprobacion.

35. Después del analisis detallado de los planos, se verificara en
conjunto con el contratista de obra y en el sitio de las obras, las
cantidades de obra para registrar posteriormente, las variaciones
entre el proyecto inicial y lo realmente ejecutado en la obra.

36. La interventoria junto el municipio definira y aplicara el tipo de
formatos a utilizar, teniendo en cuenta la implementaciéon del Plan
de Calidad del Municipio.

37. El interventor debera revisar el tipo de vinculacién del personal y
la existencia de la documentacion que garantice el pago integral del
personal.

38. El interventor velara por que la obra cumpla con los minimos
frentes de trabajo exigidos al contratista de obra con el fin de
minimizar el riesgo de retraso de las obras planificadas y a su vez
requerira que se ejecuten los procesos y procedimientos que causen
el menor efecto negativo, a los predios, a la comunidad, a la

movilidad y en si a las condiciones del contrato de obra.
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39. La interventoria debera realizar revision de cada una de las
especialidades entre los grupos de profesionales, realizando comités
de verificacidén de planimetria, aval de planimetria, aval de ejecucién
de las obras en cada una de sus especialidades y anexar un informe
debidamente firmado por el especialista de la interventoria.

40. La interventoria debera presentar en el informe sobre el control de
la obra en aspectos tales como: aprobacidon de trazados, ejes,
control de niveles, plomos, distribuciones hidraulicas, disefo vy
distribucidn eléctrica, etc.

41. La interventoria debe efectuar una revisién permanente de los
rendimientos propuestos por el programa, presentando un informe
mensual con las proyecciones de los rendimientos reales, de modo
que se logre una idea actualizada de cuales seran los resultados
finales de la obra. Con esto se buscara correctivos oportunos y evitar
"los hechos cumplidos" que afecten los intereses del Municipio.

42. Conjuntamente entre el Residente de la obra y de la interventoria
y bajo la supervision del director de Interventoria y de la obra, se
efectuaran las mediciones y las recepciones parciales y finales de
obra que serviran de base para las Actas de Recibo parcial o final de
Obra. De éstas se llevara una relacidon basada en el seguimiento de
los formatos que deben llenarse para el efecto, publicando en la
fecha que sea generada la respectiva acta en el SECOP II.

43. Constituir a favor del Municipio las garantias que se senalen en el
contrato, ampliar las vigencias de las mismas cuando se suspenda la
ejecucion, se amplien los plazos o se adicione el valor del contrato y
subirlas a la plataforma transaccional SECOP II en el momento en
que las mismas sean generadas.

44. Cumplir con los requisitos y entregar a través de la plataforma
transaccional Secop II los documentos solicitados por el Municipio de
Cajica, para dar tramite a los pagos parciales y el pago final del

contrato.
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e Actividades de Revision de Reglamentos

1. Seguridad, Higiene y Manejo Ambiental: La interventoria vigilara para

que las actividades se desarrollen de acuerdo con las hormas existentes

sobre la materia y asi se evitaran demoras ajenas a la obra.

2. De trabajo y seguridad social: Igualmente verificara el estricto

cumplimiento de las normas del Cdédigo de trabajo, y verificara la
existencia de las afiliaciones a la seguridad social integral, de

parafiscales, entre otros, segin corresponda.

3. Salud Ocupacional: Velar que el contratista de obra antes de iniciar el

contrato presente un plan de salud ocupacional, elaborado de acuerdo
a la ley, y hacer un estricto control y seguimiento para que este

programa se cumpla durante la ejecucidon de todo el contrato.

4. Si el constructor cuenta con mas de 10 trabajadores a su servicio,

debera dar cumplimiento en lo referente a la conformacién del Comité
Paritario de Salud Ocupacional de la Entidad, del cumplimiento de estas

obligaciones debera estar muy pendiente la interventoria.

5. Ademas, la interventoria debe realizar al contratista de obra las
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recomendaciones del caso en l|o relacionado con las condiciones del
trabajo, seguridad industrial, manejo ambiental y revisar y avisar
oportunamente sobre las condiciones y vencimiento de las pélizas y/o
aportes sobre vinculacion al régimen de seguridad social de los
trabajadores al contratista de obra y al supervisor del contrato de

interventoria.

De estas actividades el interventor debera dar cuenta en cada uno de

los informes presentados.
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e Actividades Contables y Financieras

1. Realizar control sobre las sumas de dinero entregadas como anticipo,

<7 TEJIENDO FUTURO
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cuando a ello haya lugar y hacer cumplir las condiciones para su
manejo, desembolso y amortizacion.

El interventor debera mantener al dia la contabilidad del contrato de
obra en términos de recursos invertidos y recursos por invertir con el
fin tener herramientas para sugerir los ajustes necesarios al
presupuesto y ejecucidn de obras complementarias de manera
oportuna dentro del plazo de la etapa de construccién de obra.

El interventor debe ejercer un control sobre los costos del proyecto en
forma tal que los pagos por servicios profesionales, suministros de
materiales, alquiler de equipos e impuestos de ley por parte del
Contratista sean oportunos y de acuerdo con la propuesta presentada
por el contratista.

El interventor debe vigilar el mantenimiento de la ecuacion contractual
Yy, €n caso de que se altere, proponer y tramitar las medidas requeridas
para su restablecimiento, siempre y cuando sea procedente, para lo
cual debera revisar y conceptuar sobre las solicitudes presentadas,
verificando que se encuentren debidamente probadas.

Frente a los pagos al contratista, se debe verificar y aprobar las
solicitudes de pago formuladas por el contratista y llevar un registro
cronoldgico de ellos.

En contratos celebrados por el sistema de precios unitarios debe recibir,
estudiar y analizar los precios unitarios de items no previstos
propuestos por el contratista; y emitir la viabilidad del mercado vy la
recomendacion para adopcidn del nuevo precio unitario. En el evento
en que implique un mayor valor del contrato, debera solicitarse a la
entidad el certificado de disponibilidad presupuestal correspondiente

como soporte para la modificacién del contrato, de manera previa a su

ejecucion.
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e Actividades Ambientales

Hacer seguimiento y verificar la existencia de los Permisos o
Autorizaciones ambientales necesarios.

Verificar el cumplimiento del plan de disposicion de residuos de obra,
lo cual incluye la verificacidon de licencias y/o permisos ambientales de
los sitios donde se dispondran los residuos resultantes de la

intervencion.

e Actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo

Evaluaciones Médicas Ocupacionales. De ingreso y egreso para todos

los trabajadores propios y de sus subcontratistas, al igual que un
programa de evaluaciones periddicas de acuerdo con los factores de
riesgo. El tipo de examenes y su periodicidad se definiran de acuerdo
con la legislacion vigente.

Actividades de Promocidn y Prevencién en Salud. Ademas de los riesgos

del trabajo se deben identificar los riesgos de salud publica e
igualmente se debe implementar un plan de prevencidon. Estas deben
estar definidas de acuerdo con las caracteristicas del contrato, su
objeto, alcance y actividades. Adicionalmente se deben establecer
campafas de promocion y prevenciéon en: alcohol, drogas y tabaquismo

con alcance a toda la poblacién trabajadora.

CAPITULO TERCERO

DISPOSICIONES APLICABLES EN LOS CONTRATOS DE OBRA
PUBLICA

e Orden De Inicio Del Contrato De Obra

Una vez la Secretaria de Obras Publicas, haya verificado el cumplimiento
de los requisitos para la ejecucion del contrato de obra, deberd proceder
a cambiar el estado del contrato en la plataforma del SECOP II o la

plataforma que corresponda si esta llegase a cambiar, y publicar acta en
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archivo PDF, sera obligacién del contratista estar al tanto del cambio de
estado en la plataforma, y por tanto se entendera que el contratista fue
notificado del cambio de estado del contrato en la fecha que se surta dicha

actividad.

e Entrega de Documentos Por Parte del Contratista al
Interventor:

Una vez cambiado el estado del contrato a ejecucion, el contratista tendra
la obligacién dentro de los cinco (5) dias siguientes o en el plazo indicado

en el contrato, entregar como minimo la. Siguiente documentacion:

- Hojas de vida del personal junto con la documentacién que acredite
los criterios de experiencia, estudio y demas solicitados en el anexo
respectivo del pliego tipo.

- Relacién del equipo minimo

- Programacion de obra

- Plan de Manejo de transito

- Analisis de precios unitarios

- Los indicados en el pliego de condiciones

- Plan de inversién del anticipo (cuando a ello hay lugar)

PARAGRAFO: El interventor o supervisor procederd a la revision de los
documentos entregados dentro de los diez (10) dias habiles siguientes y
a emitir concepto favorable de los mismos. De ser necesario solicitara al
contratista de obra las aclaraciones o0 complementaciones
correspondientes, siendo necesario que el contratista de respuesta en un

plazo no superior a cinco (5) dias habiles.

Si el interventor o supervisor no obtiene la informacién solicitada,
procedera a rendir el informe a la Secretaria de Obras, para el inicio del

proceso de incumplimiento.
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¢ Reunion Técnica Inicial

Una vez se haya dado la orden de inicio de los contratos de obra e
interventoria, se debera adelantar la reunion técnica inicial, con presencia
minima de los directores y residentes del contrato de obra, directores y
residentes del contrato de interventoria, o supervisor de la entidad
(cuando no existe contrato de interventoria), supervisor administrativo de

la entidad (si lo hay), supervisor del contrato de interventoria.

En desarrollo de esta reunidn se podra de ser necesario disponer visita al
sitio o sitios donde se realizara o realizaran las obras. También se
organizaran y verificaran los aspectos administrativos, técnicos,
financieros, ambientales, sociales, prediales, de sostenibilidad y legales,
necesarios para la ejecucién de la obra; ademas si hay lugar ala entrega
y revision de los estudios y/o disefios técnicos a elaborarse en desarrollo
del contrato de obra y/o de la revisidn y/o actualizacién de los estudios y
disefios existentes a realizar, de conformidad con lo previsto en el Pliego
de Condiciones (solo si fue incluido en el contrato de obra), instalacién de

campamento de obra, instalacion de valla y su contenido.

Igualmente, en esta reunién se deben tratar temas como: adquisicion,
produccion, traslado, montaje de equipos y explotacion de materiales que
sean necesarios para la obra, periodo de construcciéon de las obras
provisionales, las condiciones climaticas, se hara chequeo de los permisos
y licencias existentes, manuales o normas técnicas aplicables,
socializacion de obras a la comunidad si a ello hay lugar, levantamiento

de actas de vecindad.

De la reunién se levantara acta, que debera ser publicada el proceso de
obra, en PDF en el SECOP II, publicacién que estara a cargo del
interventor y lo realizara con su rol, el mismo dia de su emision, por

tratarse de una plataforma transaccional.
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e Bitacora de Obra DE CAJICA

Libro que da cuenta de las actuaciones realizadas en la obra, en el se
dejara constancia de las observaciones, acuerdos, recomendaciones,
solicitudes, situaciones y cualquier acaecimiento de obra, debera ser
entregado al momento del recibo final de obra o en el plazo que indique
el contrato al Municipio, estara a cargo del interventor o supervisor, y su

diligenciamiento debe ser legible.

La bitacora debera tener los datos que permitan identificar el contrato de

obra.

CAPITULO QUINTO

PROHIBICIONES A LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES

Al supervisor o interventor, le estara terminantemente prohibido:

1. Realizar modificaciones del objeto contractual.

2. Realizar adiciones o modificaciones al valor o a las condiciones del
contrato sin contar con el lleno de requisitos legales y contractuales,
y sin adelantar el tramite a que haya lugar; sin contar con los
correspondientes Certificados de Disponibilidad Presupuestal, sin
contar con las autorizaciones del ordenador del gasto.

3. Exonerar al contratista de sus obligaciones.

4. Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

5. Exigir al contratista renuncia de sus derechos a cambio de
modificaciones o adiciones al contrato.

6. Dar inicio al contrato sin el lleno de requisitos para su
perfeccionamiento.

7. Disponer para su uso personal o para terceros los bienes que la
Alcaldia suministre para ejercer su labor.

8. Delegar la supervision o interventoria.

9. Recibir o requerir en ejercicio de su funcion de supervision,
cualquier tipo de dadiva, favor o prebenda para si mismo o para un

tercero, para facilitar la ejecucién del contrato.
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10. Denegar o entorpecepies'#equerimientos realizados por las

autoridades o por los ciudadanos en uso de sus derechos. El
interventor o supervisor debe trabajar de manera conjunta con las
autoridades y los veedores, resolviendo todas las inquietudes que
se le propongan.

11. Entregar o exhibir a terceros informacién reservada
obtenida en ejercicio de la supervisién o interventoria.

12. Actuar como supervisor o interventor encontrandose inmerso
en alguna de las causales de inhabilidades o incompatibilidades.
13. Adoptar decisiones, celebrar acuerdos o suscribir documentos
que tengan por finalidad o como efecto la modificacion del contrato

sin el lleno de los requisitos legales pertinentes.

14. Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para
un tercero, dadivas, favores o cualquier otra clase de beneficios o
prebendas de la entidad contratante o del contratista; o gestionar
indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el contrato.

15. Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de
los derechos de los particulares en relacién con el contrato.

16. Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacién
del contrato.

17. Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones

contractuales.

CAPITULO SEXTO

ATRIBUCIONES DE LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES

En cumplimiento de las distintas actividades que deben cumplir las
personas que realizan las actividades de supervisién e interventoria,

podran soportar sus actuaciones en las siguientes atribuciones :

1. Solicitar informes: Los supervisores e interventores podran solicitar
informes periddicos a los contratistas, con el fin de observar el
avance del cumplimiento del objeto contractual y el cumplimiento
de sus obligaciones. Dichos informes deberan ser incorporados al

expediente contractual bien sea de manera electrénica o fisica si
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se trata de procesos enbPegjecticion antes de dar inicio a la

contratacién por la plataforma transaccional del SECOP II.

. Solicitar al contratista aclaraciones: en caso de presentarse dudas

sobre la ejecucién del contrato objeto de supervisién o
interventoria, podra solicitarse que se dé claridad sobre las mismas
por escrito, las cuales deberan ser incorporadas al expediente

contractual.

. Solicitar explicaciones sobre el desarrollo de Ila ejecucidon

contractual: Cuando en ejercicio de la supervision o interventoria
del contrato, se observen conductas o acontecimientos extrafnos
desplegados por el contratista, que no corresponden al objeto
contratado, el supervisor o interventor debe solicitar que se le den
las explicaciones pertinentes por escrito, y de la misma forma
realizar un informe que relacione los hechos sucedidos al ordenador

del gasto cuando a ello haya lugar.

. Efectuar requerimientos al contratista: en caso de evidenciar una

situacion de incumplimiento podran formular al contratista
requerimientos, mediante los cuales soliciten las explicaciones de
las demoras o incumplimientos presentados, otorgando un plazo
para su respuesta y un plazo para que el contratista se allane a
cumplir, de acuerdo con lo dispuesto en el procedimiento adoptado

y que regula esta actuacion.

CAPITULO SEPTIMO

RESPONSABILIDADES DE LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES

7.1.

RESPONSABILIDAD CIVIL

Consiste en el resarcimiento de un dafio causado a otro, mediante el pago

de la indemnizacion de perjuicios.

Se materializa a través de la accién de repeticion o llamamiento en

garantia, cuando el Municipio es condenado por el incumplimiento, accion
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u omision de su funcién de control y vigilancia sobre determinado
contrato.

De la misma forma, el interventor o supervisor que no haya informado de
manera oportuna sobre el incumplimiento de alguna de las obligaciones
del contratista supervisado, sera solidariamente responsable por los

perjuicios que se ocasionen por el incumplimiento.

7.2. RESPONSIBILIDAD FISCAL:

Son responsables fiscales los Interventores y Supervisores que por el
incumplimiento de sus funciones causan un detrimento al patrimonio del
Estado, en razon al incumplimiento del contrato objeto de vigilancia o de
deficiencias en su entrega. Se presume que existe responsabilidad fiscal
en la supervision e interventoria cuando:
1. Por culpa grave, omite las labores propias de la interventoria o
supervision, de forma que no se establezca la correcta ejecucién del
contrato, o el cumplimiento de las condiciones de calidad, o cuando se
incumpla la obligacion de asegurar los bienes de la Entidad o hacer
exigibles las respectivas polizas.
2. Cuando por dolo fiscal cuando por los mismos hechos haya tenido una
sancidn disciplinaria o condenado penalmente.
La responsabilidad fiscal tiene TRES caracteristicas:
i) Es meramente resarcitoria,
i) Es de caracter patrimonial pues el gestor fiscal responde con su
patrimonio y
iii) Es personal porque quien responde es la persona que maneja o
administra los recursos publicos que en este caso es el supervisor

o interventor.

Como consecuencia de lo anterior, son responsables fiscales los
supervisores o interventores cuando por el incumplimiento de sus
funciones de control y vigilancia sobre determinado contrato estatal se
ocasiona un detrimento patrimonial para la Entidad Estatal que, entre

otros, puede ser consecuencia de deficiencias en la ejecucion del objeto
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contractual o en el cumplimiento de las condiciones de calidad y

oportunidad establecidas en el contrato vigilado.

7.3. RESPONSABILIDAD PENAL:

Consiste en la afectacion de los bienes juridicos tutelados por la legislacion
penal, en es ese sentido, se imputa a los interventores que por ser
particulares que cumplen una funcidn publica pueden efectuar delitos
contra la administracidon publica, como: Peculado, concusion, cohecho,
celebracion indebida del contrato, trafico de influencias, enriquecimiento
ilicito y prevaricato.

Dentro del mismo proceso penal puede existir responsabilidad civil o

patrimonial.

7.4. RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA:

Es aquella que se le atribuye a los servidores publicos o particulares que
cumplen funciones publicas y que incurren en faltas establecidas en el
Cédigo Unico Disciplinario. Para el caso de la interventoria y supervision

puede existir responsabilidad disciplinaria cuando:

1. No exigir 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 satisfacciéon obra que no ha sido ejecutada a
cabalidad.

2. Certificar como recibida a satisfaccion una obra o labor que no ha
finiquitado su ejecucién correctamente.

3. Se omite la labor de informar al Municipio sobre hechos o circunstancias
gue pueden constituir actos de corrupcion, que puedan afectar el
cumplimiento del contrato, o cuando se presente incumplimiento.

4. De igual forma, se aplicaran las faltas disciplinarias generales como el
incumplimiento de sus deberes, la extralimitacién en el ejercicio de sus
funciones, violacion al régimen de prohibiciones o al régimen de

inhabilidades e incompatibilidades.
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5. Omitir el deber de informar &atfalientidad contratante los hechos o

circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como

conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el

cumplimiento del contrato, o cuando se presente el incumplimiento.

CAPITULO VIII

PROCEDIMIENTO INCUMPLIMIENTO, MULTAS, SANCIONES Y

DECLARATORIA DE CADUCIDAD

8.1. ACTUACIONES PRELIMINARES.

8.1.1. Inicio de la actuacion.

Cuando en el cumplimiento de su deber el Interventor o supervisor
del contrato que conozca del eventual incumplimiento por parte del
Contratista, de cualquiera de las obligaciones a su cargo derivadas
del contrato, le requerird por escrito al contratista, con copia a la
Secretaria General y al Garante, indicando los hechos y soportes en
los que basa el inicio del proceso, asi como la probable cuantificacion
de perijuicios si fuera el caso, otorgandole un término no mayor a diez
(10) dias habiles, segun la complejidad del asunto, para que se

pronuncie mediante informe sobre los hechos sefialados.

8.1.2. Evaluacion de la respuesta preliminar del contratista.

Recibido el informe que presente el Contratista, el Interventor o
supervisor debera evaluar si sus explicaciones son validas y sus
omisiones justificadas, o si por el contrario se genera un
incumplimiento parcial, un incumplimiento grave o un incumplimiento
gue ponga en riesgo la correcta ejecucién del contrato, asi como

debera determinar la probable cuantificacidn de perjuicios si fuera el

Caso.
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Si no se evidencia cumplimiento por parte del contratista, no se
respond eel requerimiento o no justoifica plenamente el motive de
incumplimiento, el supervisor debera elaborar informe detallando
las situaciones o hechos del posible incumplimiento, enunciar las
posibles normas o clausulas violadas y las consecuencias juridicas de
esta situacion, asi como la probable cuantificacion de perjuicios. Al
mencionado informe deberda acompanarse los respectivos soportes
documentales que sirvan de prueba, que serd enviado a la Secretaria

General.

8.2. ACTUACION PROCEDIMENTAL.
8.2.1. REVISION DEL INFORME Y CITACION.

Recibido el informe por parte de la Secretaria General, se procedera
por parte del director de contratacién a revisar su contenido, si
cumple con los requirimientos para dar inicio a la actuacion se citara
al contratista como se indica mas adelante, de no cumplir con los
requerimientos para adelantar la actuacién serd devuelto al

supervisor sustentando las razones de dicha devolucion.

Se elaborara un oficio de citacion suscrito por el Secretario General
delegado, dirigido al contratista y al garante cuando la garantia de

cumplimiento consista en pdliza de seguros, el cual debera contener:

e Mencidn expresa y detallada de los hechos que la soportan.
e Enunciacion de las normas o clausulas posiblemente violadas.

e Consecuencias que podrian derivarse para el contratista en
desarrollo de la actuacion, incluyendo la probable cuantificaciéon

de perjuicios, si fuera el caso.

e Ellugar, fecha y hora para la realizacién de la audiencia, la cual
no podrd ser superior a diez (10) dias habiles, segun la
complejidad del asunto, salvo que medien circunstancias

especiales que ameriten garantizar la defensa y contradiccion.
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e Anexo con el informe de interventoria o de supervision en el

que se sustente los hechos y se adjuntaran las pruebas.

6.1.1. Procedimiento de comunicacion del oficio de citacion.

La comunicacion el oficio de citacidn se hara por el medio mas eficaz.
A falta de este, se le enviara una citacion a la direccién, al nimero
de fax o al correo electrénico que figure en el expediente contractual
o en el registro mercantil. De todas las diligencias se dejara

constancia en el expediente.

Cuando se desconozca la informacidn sobre el contratista o garante,
la citacién se publicard en la pagina electrénica o en un lugar de
acceso al publico de la respectiva entidad por el término de cinco (5)

dias habiles.

8.2.2. DESARROLLO DE LA AUDIENCIA.

El Secretario General, instalard la audiencia, velando por que se
observen los principios consagrados en el articulo 3 de la Ley 1474
de 2011, especialmente las garantias del debido proceso y defensa

de los convocados. En desarrollo de esta:

a) Verificara la correcta citacion de los convocados, esto es,

contratista y garante, si fuera el caso.

Cuando se verifique la inasistencia del contratista, por causa
injustificada o renuencia, antes de continuar el procedimiento,
se convocara a la Personeria municipal de Cajica con la finalidad
de que, si lo considera pertinente, participe en el tramite de
conformidad con lo sefialado en los numerales 1, 2 y 3 del
articulo 178 de la Ley 136 de 1994.

b) Una vez verificado lo anterior, con o sin la presencia de los
convocados, en la audiencia se presentaran las circunstancias
de hecho que motivan la actuacidon, enunciara las posibles

normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias
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gue podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la
actuacion, incluyendo la probable cuantificacidon de perjuicios,
si fuera el caso.

c) Acto seguido se concedera el uso de la palabra al representante
legal del contratista o a quien lo represente, y al garante, para
gue presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podra
rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir
las presentadas por la entidad.

d) En cualgquier momento del desarrollo de la audiencia, el Alcalde
o su delegado, podra suspender la audiencia de oficio o a
peticion de parte, cuando ello resulte en su criterio necesario
para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y
pertinentes, o cuando por cualquier otra razén debidamente
sustentada, resulte necesario para el correcto desarrollo de la
actuacion administrativa.

e) En todo caso, al adoptar la decision, se sefalara fecha y hora
para reanudar la audiencia, comunicando la decisiéon en los
mismos términos del articulo 7.1.4. de este Manual.

f) La Alcaldia podra dar por terminado el procedimiento en
cualquier momento, si por algun medio tiene conocimiento de

la cesacion de situacion de incumplimiento.

8.2.3. REQUISITOS MINIMOS DEL ACTO ADMINISTRATIVO.

El acto administrativo mediante el cual se pone fin al procedimiento
administrativo sancionatorio debe consignar lo ocurrido en desarrollo

de la audiencia y, preferiblemente y a titulo enunciativo, lo siguiente:
a) la identificacién del contrato;

b) la mencién expresa y detallada de los hechos, las normas o
cladusulas violadas (obligaciones generales vy especificas del

contratista);

c)el soporte probatorio, valoracién de los descargos y alegaciones del

contratista y garante;
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d)la fundamentacién para la imposicion o no de la multa, sancién o

declaratoria de incumplimiento;
e) fundamentacién de la cuantificacidn de los perjuicios;
f) limite de responsabilidad del garante.

Paragrafo: la ausencia de alguno de estos requisitos no invalida el

acto administrativo.

8.2.4. NOTIFICACION.

Todas las decisiones, incluyendo el acto administrativo sancionatorio y
el que resuelve el recurso de reposicidon, se entenderan notificadas en
estrado o audiencia, con todos los efectos legales del numeral 2 del
inciso 4 del articulo 67 de la Ley 1437 de 2011.

8.2.5. RECURSO.

Contra la decisién asi proferida sélo procede el recurso de reposicidon
gue se interpondrd, sustentara y decidird en la misma audiencia. La
decision sobre el recurso se entenderda notificada en la misma

audiencia.

Paragrafo: Segun la complejidad del caso, se podra conceder un receso
0 suspension razonable en aras de garantizar el derecho a la defensa
y contradiccién.

8.2.6. EJECUTORIA DEL ACTO ADMINISTRATIVO.

Una vez en firme la sancion impuesta se debe emitir la constancia de
ejecutoria y de ser procedente se procedera a efectuar los descuentos
en los pagos posteriores, si aun quedan pendientes, o durante la
liquidacién. Si esto no fuere posible o los recursos no sean suficientes,
se remitira el Acto Administrativo Sancionatorio a la Secretaria de
Hacienda Municipal para que efectué las compensaciones o inicie el
cobro persuasivo o coactivo conforme a la normatividad vigente.

Igualmente, una vez haya cobrado firmeza el acto administrativo
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debera remitirse a la Procuraduria General de la Nacién, remitirse la

informacion a cdmara de comercio y surtirse la publicacion respectiva.
8.3. RECLAMACION ANTE LA ASEGURADORA.

En firme el acto administrativo que declara el incumplimiento, este
constituird el siniestro con el cual se fundamentaran las diligencias
para hacer las reclamaciones pertinentes ante la compafia

aseguradora.

Direccion: Calle 2 No. 4-07 - Cajica - Cundinamarca - Colombia
Cadigo postal: 250240 Teléfono: PBX (57+1) 8795356 - 8837077
Correo electrénico: contactenos-pars@caijica.gov.co - Pagina web: www.cajica.gov.co
CAJICA= . 9 icag

X Jl TEJIENDO FUTURO

—_ﬁ’ UNIDOS CON TODA SEGURIDAD

Cemﬂcate No

LAT -

098


mailto:contactenos-pqrs@cajica.gov.co

') TEJIENDO FUTURO

_/\“*--—_fa’ UNIDOS CON TODA SEGURIDAD

— ==

ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

CAPITULO 9

ANEXOS

Cajica, xxxx de 20xx

Ingeniero:

(Nombre de la persona natural o juridica o estructura plural del Contratista de Obra)

(Nombre del representante legal del Contratista de Obra)
Representante Legal

Referencia: Comunicacion Inicio Contrato de Obra No. de 20xx

Respetado Sefior:

En cuanto se ha dado cumplimiento a los requisitos necesarios para la ejecucion del Contrato de
Obra No. de que tiene por objeto:

, le comunico que
la fecha de inicio de ejecucién del mismo es la fecha del cambio de estado a ejecucién que registra
la plataforma del Sistema Electrénico de Contratacion Publica - SECOP ll, la cual corresponde al dia

El contrato se encuentra amparado en el Registro Presupuestal No. de fecha
y la Aprobacion de las Garantias y Seguros exigidos de fecha

Para el control y vigilancia del contrato, el MUNICIPIO contratdé como Interventor (o designd) a
, con quien se debe coordinar todo lo relacionado con el

desarrollo del objeto contractual.

Los datos de contacto de la entidad pueden ser consultados en el anexo del contrato visible en la
plataforma del SECOP II.

Por lo anterior, se solicita cumplir a cabalidad con las condiciones pactadas en el contrato, y dar
cumplimiento a los trdmites que la minuta del mismo, y el manual de supervision e interventoria de
la entidad establecen.

Cordialmente,

XXXX
XXXX
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ACTA DE REUNION TECNICA INICIAL DE OBRA N°

A los xxxxxx dias del mes de xxxxxx del afio Dos Mil xxxx (20xx), nos reunimos las siguientes
personas:

Nombre Cargo o actividad a desempeniar

Informacidén general del contrato

N¢ contrato

Objeto del contrato

Nombre del contratista

Fecha de inicio

Valor del contrato de obra

Interventor o supervisor

Manifestaciones iniciales:

Relacidon de informacion revisada:

1. Estudiosy disenos:

2. Licencias, permisos, requisites para ejecucion.

3. APU

4. Programacion de obra

5. Programacion de inversion

6. Documentos del personal

7. Acreditacién de maquinaria y equipos solicitados

8. PMT

9. Vallas

10. Manuales o normas técnicas aplicables

11. (Se podran incluir todos los aspectos que sean necesarios y se traten en la reunion técnica
inicial)
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NOMBRE CARGO FIRMA'Y DATOS DE CONTACTO
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