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PRESENTACION

Con el animo de promover la ejecucion satisfactoria del contrato, mantener permanentemente informado
al Rector del estado técnico, juridico y financiero, del contrato o convenio celebrado por EL INSTITUTO
TECNOLOGICO DEL PUTUMAYO, con el fin de evitar perjuicios al Instituto y al contratista o parte del
negocio juridico, se hace necesario establecer el conjunto de funciones o actividades que debe
desempefiar el responsable designado o contratado para el efecto llamese interventor o supervisor
segun el caso, quien realizara el seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional por parte del
contratista.

El manual de supervision e interventoria es un documento orientador y facilitador del cumplimiento de
las labores de interventoria o supervision, para asegurar unidad de criterio y certeza en sus
actuaciones y en la toma de decisiones en la ejecucion del contrato, que redunden en la buena
gestion del Instituto, sirve de guia dentro del marco normativo consagrado en las Leyes 80 de 1993,
1150 de 2007, 1474 de 2011 y el Decreto 1082 de 2015. Se desarrollan metodologias, formatos y
procedimientos dirigidos a orientar las actividades de vigilancia, control, asesoria y coordinacion en los
contratos que celebra el INSTITUTO TECNOLOGICO DEL PUTUMAYO, contiene ademas las principales
acciones y responsabilidades de las partes que intervienen en los procesos contractuales, relaciona la
normatividad contractual vigente y un glosario de términos que reduce la ocurrencia de interpretaciones
erroneas y lo orienta hacia la mejor comprension y cumplimiento de los procedimientos.

El Manual es de obligatoria aplicacion por parte de los contratistas consultores, gestores técnicos, y
demas servidores publicos o particulares del Instituto que participan en los procesos contractuales, es un
documento dinamico, susceptible y accesible a los cambios y modificaciones que se pueden desprender
de correcciones, observaciones, normas y ajustes a las politicas institucionales dentro de los estandares
de calidad.

MARISOL GONZALES OSSA
Rectora
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VALORES ETICOS DE LOS INTERVENTORES Y SUPERVISORES

Controlar y vigilar, son dos verbos que denotan las funciones macro que él debe realizar. Pero la labor
de interventoria va mas alla: Su conducta y el desarrollo de sus actividades deben estar enmarcadas
dentro de un conjunto de valores basicos, los cuales debe reconocer, aprehender y vivenciar, y entre los
que estan:

LA ETICA, como moral pensada, aquélla que nos permite forjar un buen caracter para enfrentar y actuar
en la vida con responsabilidad.

LA CONDUCTA MORAL, como forma de actuar enmarcada dentro de principios que las personas
reconocen como justos.

LA RESPONSABILIDAD, que sefiala el actuar en forma diligente, dando cuenta de los actos propios y
asumiendo las consecuencias que de ellos se deriven.

LA SOLIDARIDAD superando el individualismo para actuar de manera colectiva, compartiendo y
ayudando a que se cumplan los objetivos personales y los de los demas.

EL COMPROMISO, que como valor establece ir mas alla del simple deber, trascender la norma, lograr el
deber sery llegar al querer hacer.

EL INTERES GENERAL Y LA VOLUNTAD DE SERVICIO, los cuales estan intimamente relacionados
con las decisiones administrativas, dando a estas direccidn y significado, superando los viejos esquemas
del solo interés privado y/o particular v,

LA BUENA FE, que incorpora el valor ético de la confianza, del respeto por el otro y de credibilidad, para
que las libertades de ambos se den en sentido de lo humano buscando restaurar lo publico como el
espacio de interaccion social y no de conflicto.

Con todo, cuando se designe a un Interventor que no tenga las calidades necesarias para su ejercicio,
debera manifestarlo al ordenador del gasto, por escrito, fundamentando o exponiendo las razones que le
impiden cumplir con esta funcion.
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

El presente manual de supervision e interventoria se elabord con base en el analisis y experiencia
acumulada por los servidores publicos del Instituto Tecnolégico del Putumayo y tiene como objetivos:

1.- Sefalar los lineamientos basicos, obligaciones y responsabilidades durante la ejecucion de los
proyectos de inversion del Instituto.

2.- Su seguimiento y control.

3.- Como orientar la interaccion que debe existir entre el contratista de la obra, bien o servicio, el
interventor y el Instituto.

Para asegurar unidad de criterio, confianza, y certeza en sus actuaciones, todo lo anterior en busqueda
de un ambiente favorable hacia el cumplimiento efectivo de la misién institucional.

1.1. GENERALIDADES:

Es deber de las entidades publicas dar cumplimiento a los principios orientadores de la Contratacion,
vigilar la correcta ejecucion del objeto contratado y proteger la moralidad administrativa, salvaguardando
los derechos del Instituto, del Contratista y de los terceros que puedan verse afectados por la ejecucion
del contrato, asi como propender por la transparencia de |a actividad contractual.

1.2. APLICACION

La regulacion en materia de supervision e interventoria tiene como objetivo principal emitir directrices y
unificar criterios para la correcta vigilancia y control y ejecucion de los contratos celebrados por el
Instituto Tecnoldgico del Putumayo, con el propdsito de aportar herramientas de trabajo a las personas
naturales y juridicas que ejercen las labores de supervision e interventoria de los diferentes contratos
celebrados por el ITP.

Conocer y aplicar en debida forma los principios de la contratacion, contribuye a garantizar la calidad de
los productos bienes, obras y servicios contratados por el Instituto.

2. MARCO NORMATIVO

El régimen del INSTITUTO TECNOLOGICO DEL PUTUMAYO, es el previsto en la Ley 80 de 1993 y
demés normas que la reglamenten o complementen, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 1y
2 de la Ley 80 de 1993, los contratos que celebre el Instituto Tecnolégico del Putumayo, se rigen por lo
dispuesto en La Constitucion Politica de Colombia, el Estatuto General de Contratacion de la
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Administracion Publica, las Leyes 1150 de 2007, 1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015 y las demas
disposiciones que lo reglamenten, complementen, adicionen o modifiquen; en las materias no reguladas
por la Ley 80 de 1993 se aplicara la legislacion comercial cuando el contrato tenga el caracter de
mercantil de acuerdo con lo dispuesto por los articulos 20, 21 y 22 del Cddigo de Comercio, en caso
contrario se aplicara la legislacion civil.

La expresion “interventor” o “supervisor” utilizada a lo largo del presente Manual, debe entenderse
como dos términos excluyentes entre si, ya que cada uno tiene funciones y responsabilidades
diferentes.

Para el cumplimiento de las funciones de interventoria o supervision de los contratos se tendran en
cuenta las clausulas consagradas en el contrato y las que se describen a continuacion, cuando ellas
sean aplicables:

Articulos 6, 123 y 124 de la  Constitucion Politica, que tratan sobre la responsabilidad de los
servidores publicos.

Articulo 209 de la Constitucion Politica, que prescribe que el funcionario o persona natural o juridica
que sea designada para ejercer las funciones de interventor o supervisor en contratos que celebre el
estado, debera conocer y aplicar los principios que orientan la actividad de la administracion publica
mediante la funcion administrativa, establecidos en este articulo.

La Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios, las normas comerciales y civiles vigentes que rijan
las materias, aquellos que lo regulen particularmente; en especial los siguientes articulos: Articulo 4
que consagra los derechos y deberes de las Entidades estatales; Articulo 5 que consagra los
derechos y deberes de los Contratistas; Articulo 14 que determina los medios que pueden utilizar las
Entidades estatales para el cumplimiento del objeto contractual; Articulo 23, que consagra que las
actuaciones de quienes intervengan en la contratacién estatal, se desarrollaran con arreglo a los
principios de transparencia, economia y responsabilidad; Articulo 32 que define los que es un contrato
estatal; Articulo 53 que consagra la responsabilidad de los consultores, interventores y asesores;
Articulo 56 que consagra la responsabilidad penal de los particulares que intervienen en la
contratacion estatal; Articulo 58 que consagra las sanciones a los contratista; Articulos 60, Capitulo VI
y articulo 7 de la Ley 1150 de 2007, modificados por el articulo 217 del decreto ley 019 de 2012, que
consagra lo relacionado con la liquidacion de los contratos.

Resolucion 2413 de 1979 expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (actualmente
Ministerio del Trabajo) que reglamenta la higiene y seguridad para la industria de la construccion.

Ley 99 de 1993 - Articulo 49. Establece la obligatoriedad de la Licencia Ambiental en la ejecucion de
obras, el establecimiento de industrias o el desarrollo de cualquier actividad que de acuerdo con la Ley y
los reglamentos, pueda producir deterioro grave a los recursos naturales renovables o al medio
ambiente, o introducir modificaciones considerables o notorias al paisaje.
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La Ley 734 de 2002 “Por la cual se adopta el Codigo Disciplinario Unico.

Ley 1474 de 2011 en especial los articulos 82 y siguientes contienen Disposiciones para prevenir y
combatir la corrupcion en la contratacion publica.

2.1 DE LA RESPONSABILIDAD

ARTICULO. 53 de la Ley 80 de 1993, modificado por el Articulo 82 de la Ley 1474 de 2011

Por su parte, los interventores responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente, 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.

Paragrafo. El Gobierno Nacional reglamentara la materia dentro de los seis (6) meses siguientes a la
expedicion de esta ley.

Articulo 83 Ley 1474 de 2011 - Supervision e interventoria contractual. 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 supervisor o un interventor, segin corresponda.

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 supervision, la Entidad estatal podra contratar personal
de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.

La interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice una
persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad Estatal, cuando el seguimiento del
contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension del
mismo lo justifiquen. No obstante, lo anterior cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a la
naturaleza del contrato principal, podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero,
contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

Por regla general, no seran concurrentes en relacion con un mismo contrato, las funciones de
supervision 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 traves del supervisor.

%yocoa B. Luis Carlos Galdn =, +57 8 4296105 itputumayo@itp.edu.co
Subsede Sibundoy Vereda Versalles +57 8 4260437 @ www.itp.edu.co
Elaboro: ANGELA MARIA BENAVIDES CHAMORRO/Asesora juridicaﬂz)
Pag. 8



o.\ INSTITUTO TECNOLOGICO DEL PUTUMAYO

s ga ‘; NIT. 800.247.940-1
h " 4 Codigo SNIES: 3115

“El Saber Como Arma de Vida”

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la entidad estatal.

Paragrafo 1°. En adicion a la obligacion de contar con interventoria, teniendo en cuenta la capacidad de
la entidad para asumir o no la respectiva supervision en los contratos de obra a que se refiere el articulo
32 de la Ley 80 de 1993, los estudios previos de los contratos cuyo valor supere la menor cuantia de la
entidad, con independencia de la modalidad de seleccion, se pronunciarén sobre la necesidad de contar
con interventoria.

Paréagrafo 2°. El Gobierno Nacional reglamentara la materia.
Numeral 34 del art. 48 de la ley 734 de 2002. Adicionado:

También sera falta gravisima omitir el deber de informar a la entidad contratante los hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién o que pongan en riesgo el cumplimiento del
contrato o cuando éste efectivamente se presente.

ARTICULO 84 Ley 1474 de 2011 (Adicion del numeral 1 del articulo 8 de la Ley 80 de 1993)
Facultades y deberes de los supervisores y los interventores. La supervision e interventoria
contractual implica el seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional por la entidad contratante
sobre las obligaciones a cargo del contratista.

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

Parégrafo 1°. El numeral 34 del articulo 48 de la Ley 734 de 2002 quedara as:

No exigir, el supervisor o el interventor, la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad
estatal, 0 en su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias, o certificar como recibida a
satisfaccion, obra que no ha sido ejecutada a cabalidad. También sera falta gravisima omitir el deber de
informar a la entidad 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.

Paréagrafo 2°. Adicionese la Ley 80 de 1993, articulo 8°, numeral 1, con el siguiente literal:

k) El interventor que incumpla el deber de entregar informacion a la entidad contratante relacionada con
el incumplimiento del contrato, con 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.
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Esta inhabilidad se extendera por un término de cinco (5) afios, contados a partir de la ejecutoria del acto
administrativo que asi lo declare, previa la actuacién administrativa correspondiente. NOTA: Paragrafo
declarado EXEQUIBLE por la Corte Constitucional, mediante Sentencia C-434 de 2013.

Paragrafo 3°. 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 del
contratista, serd solidariamente responsable con este de los perjuicios que se ocasionen con el
incumplimiento por los dafios que le sean imputables al interventor.

Cuando el ordenador del gasto 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, sera responsable solidariamente
con este, de los perjuicios que se ocasionen.

Paragrafo 4°. Cuando el interventor sea consorcio o union temporal la solidaridad se aplicara en los
términos previstos en el articulo 7° de la Ley 80 de 1993, respecto del régimen sancionatorio.

Articulo 85. Continuidad de la interventoria. Los contratos de interventoria podrén prorrogarse por el
mismo plazo que se haya prorrogado el contrato objeto de vigilancia. En tal caso el valor podra ajustarse
en atencion a las obligaciones del objeto de interventoria, sin que resulte aplicable lo dispuesto en el
paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993.

Paragrafo. Para la ejecucién de los contratos de interventoria es obligatoria la constitucion y aprobacion
de la garantia de cumplimiento hasta por el mismo término de la garantia de estabilidad del contrato
principal; el Gobierno Nacional regulara la materia. En este evento podra darse aplicacion al articulo 7°
de la Ley 1150, en cuanto a la posibilidad de que la garantia pueda ser dividida teniendo en cuenta las
etapas o riesgos relativos a la ejecucion del respectivo contrato.

3. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Este Manual debe ser aplicado por todos aquellos funcionarios y/o contratistas del Instituto Tecnologico del
Putumayo, que por sus condiciones, conocimientos e idoneidad en determinado tema, llegaren a ser
designados como supervisores de un contrato celebrado por el Instituto.

4. FINALIDAD DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA

De conformidad con lo sefialado en el articulo 83 de la ley 1474 de 2011, se insta a las entidades publicas
en materia de supervision e interventoria en los contratos estatales, proteger la moralidad administrativa, con
el fin de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y tutelar la transparencia de la actividad contractual.

La supervision e interventoria contractual comprenden el seguimiento y control al ejercicio del cumplimiento
obligacional por la Entidad contratante sobre las actividades a ejecutar a cargo del contratista.
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4.1 Objetivos especificos de la supervision e interventoria:

La supervision e interventoria implican la asuncion de una posicion imparcial, tanto en la interpretacion del
contrato como en la toma de aquellas decisiones en la que no se efectlan cambios de las decisiones
previamente establecidas en el mismo, asi las cosas para cumplir a cabalidad con esta funcion, se debe ser
consecuente con sus objetivos principales.

Absolver: En virtud del principio de inmediacion, la supervision e interventoria es la encargada de resolver
las dudas que se presentan durante la ejecucion de los contratos, ya que en las relaciones contractuales es
fundamental la comunicacion entre las partes, el contratista ni puede ser totalmente auténomo y el Instituto
no se puede desentender del desarrollo de la obra o del servicio.

Colaborar: La supervision e interventoria y el contratista conforman un grupo de trabajo, profesionales
idoneos cuya labor en conjunto tiende a resolver las dificultades de caracter técnico, juridico, administrativo,
financiero y contable. El supervisor e interventor como resultado, desarrollaran mejor su funcion,
integrandose a dicho equipo, sin que ello signifique renuncia al ejercicio de sus atribuciones y
responsabilidades especificas o pérdida de su autonomia, imparcialidad e independencia frente al
contratista.

Controlar: Se exalta este objetivo, el cual se logra por medio de una labor de vigilancia, inspeccion,
supervision, verificacion y evaluacion; labor planeada y efectuada de manera permanente sobre la etapas
del desarrollo del contrato donde la ejecucion se ajusta a lo pactado.

Exigir: Si en observancia de la labor de supervision e interventoria se encuentra, que en desarrollo de la
relacion contractual no se estd cumpliendo estrictamente con las clausulas pactadas, se adquiere Ia
obligacion, no la facultad, de exigir a la parte morosa la exacta satisfaccion de lo convenido, utilizando como
soporte el contenido del acuerdo de voluntades y las garantias ofrecida para asegurar el cumplimiento.

Prevenir: El mayor aporte de este ejercicio consiste en establecer que el control no esté destinado
exclusivamente a sancionar las faltas cometidas, sino a corregir los conceptos erroneos, impedir que se
desvié el objeto del contrato o que se presente incumplimiento de las obligaciones adquiridas. Para que la
supervision e interventoria logre este objetivo de hace necesario que extienda su labor a un analisis y
evaluacion previa a la iniciacion de las obras o a la prestacion del servicio.

Solicitar: Facultad que se materializa cuando el supervisor e interventor requiere al confratista
oportunamente, para que subsane de manera inmediata, faltas que no afectan la validez del contrato. Esta
facultad se ejerce también cuando solicita al ordenador del gasto la imposicidn de una sancion por motivos
contractuales, o emite su concepto fundamentado sobre la viabilidad de prérroga, modificacion o adicion
contractual entre otros temas.
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Verificar: Para poder establecer la situacion del contrato y el nivel de cumplimiento, se debera corroborar lo
estipulado en el contrato con la informacion aportada y con lo efectivamente ejecutado, el resultado de dicho
andlisis se concreta mediante la aplicacidn de correctivos, la exigencia del cumplimiento de lo pactado y
solucion de problemas en la medida que ello sea necesario.

5. OBLIGATORIEDAD DE CONTAR CON SUPERVISION E INTERVENTORIA

Las entidades publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto
contratado a través del supervisor o un interventor, segun corresponda; en todo caso en los contratos que se
requiera interventoria siempre se tendra a un supervisor por parte de la Entidad.

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 licitacion, la
interventoria debera ser contratada con una persona independiente de la entidad contratante y del
contratista.

Parta los contratos, diferentes a los de obra publica, adelantados por medio de licitacion publica, cuyo valor
supere la menor cuantia de la entidad, con independencia de la modalidad de seleccién, en los estudios
previos la entidad debera pronunciarse sobre la necesidad de contar con interventoria, previo aval del
ordenador del gasto y conforme  a lo sefialado por el paragrafo 1) del articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.

En general todos los contratos que celebre el Instituto tecnologico del Putumayo deben contar con
supervision e interventoria, independientemente del régimen bajo el cual se suscriban.

6. CONCEPTOS

SUPERVISION

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
supervision, la Entidad estatal podra contratar
personal de apoyo, a través de los contratos de
prestacion de servicios que sean requeridos.

INTERVENTORIA

Seguimiento técnico que sobre el cumplimiento
del contrato realice una persona natural o juridica
contratada para tal fin por la Entidad Estatal,
cuando el seguimiento del contrato suponga
conocimiento especializado en la materia, o
cuando la complejidad o la extension del mismo
lo justifiquen. Cuando la entidad lo justifique
podra contratar la interventoria integral a un
contrato.

Por regla general, no seran concurrentes en relacion con un mismo contrato, las funciones de
supervision e interventoria. Sin embargo, la entidad puede dividir la vigilancia del contrato principal, caso
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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.

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la entidad estatal.

7. DEFINICIONES

7.1 TERMINOS BASICOS

Que es un supervisor?

El supervisor es el servidor pUblico o contratista de la entidad que ha sido designado por el ordenador del
gasto para que efectle el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico sobre el
cumplimiento del objeto y las obligaciones adquiridas en el marco de un contrato o convenio.

El supervisor debe ser una persona idonea para cumplir las labores propias de esta actividad, pues tiene
un caracter técnico y administrativo, y actia como contacto constante y directo entre el contratista, el
interventor, si es el caso, y el Instituto, y en esa medida esta encargado de vigilar y controlar, en forma
permanente, que el contrato o convenio que supervisa, se ejecute cabal y oportunamente, de acuerdo
con lo sefalado en el mismo.

El supervisor debe revisar y avalar toda solicitud relativa a la modificacién, adicién, prérroga, cesion,
suspension, reinicio y/o liquidacion del contrato o convenio a su cargo, e igualmente debera recibir y
revisar los bienes, servicios u obras que se ejecuten en el marco del contrato o convenio y verificar que
se hayan desarrollado con fundamento en las condiciones sefialadas en el mismo.

Ajustes: Es la diferencia de precios que se genera por la variacion de los costos entre la fecha de
presentacion de la propuesta y la fecha de ejecucién y que fueron pactados inicialmente en el
contrato.

Anticipo: Son recursos publicos entregados por el INSTITUTO TECNOLOGICO DEL PUTUMAYO al
contratista, quien se obliga a destinarlos en forma exclusiva a la ejecucion del contrato, de acuerdo con
el programa de inversion avalado por el interventor.

Contrato adicional: Acuerdo que celebra EL INSTITUTO TECNOLOGICO DEL PUTUMAYO yel
contratista para adicionar el plazo y/o incrementar el valor de un contrato. Ningun contrato podra
adicionarse enméas del 50% de su valor inicial, expresado éste en s.m.m.Lv.

Control de Calidad: Es el proceso mediante el cual se verifican las condiciones de los materiales,
elementos, metodos, modelos, normas, etc., que se utilizan, de acuerdo con las especificaciones
requeridas para la ejecucion del contrato.

Q%&Xacoa B. Luis Carlos Galan +57 8 4296105 itputumayo@itp.edu.co
e Sibundoy Vereda Versalles +57 8 4260437 @ www.itp.edu.co ?
Elaboro: ANGELA MARIA BENAVIDES CHAMORRO/Asesora juridica IT
Pdg. 13



INSTITUTO TECNOLOGICO DEL PUTUMAYO
NIT. 800.247.940-1

Codigo SNIES: 3115

“El Saber Como Arma de Vida”

Cuenta de anticipo: Es la cuenta bancaria especial que se abre con el valor total del anticipo
que entrega EL INSTITUTO TECNOLOGICO DEL PUTUMAYO, para ser manejada por el contratista
con la vigilancia y control del interventor. Los rendimientos que genere esta cuenta perteneceran al
tesoro.

Garantia unica: Pdliza expedida por una compaiia de seguros legalmente autorizada para funcionar
en Colombia o garantia bancaria a través de la cual el Contratista avala el cumplimiento de las
obligaciones que surjan a su cargo, por razén de la celebracién, ejecucion y liquidacion de un contrato
estatal. Debe contener entre otros y de acuerdo a la naturaleza del contrato, los amparos de:
Cumplimiento, Correcta inversion y buen manejo del anticipo; pago anticipado, calidad del bien o
servicio suministrado; pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones; estabilidad de la obra,
provision de repuestos y accesorios.

Imprevistos: Acontecimiento no previsto presentado durante la ejecucion del contrato y que debe
asumirse de los costos directos del contrato, incluidos en el AlU.

Interventoria o Supervision: Conjunto de funciones o actividades desempefiadas por un responsable
designado o contratado para el efecto, que realiza el seguimiento al ejercicio del cumplimiento
obligacional por parte del contratista, con la finalidad de promover la ejecucion satisfactoria del contrato,
mantener permanentemente informado al Representante Legal de la entidad de su estado técnico,
juridico y financiero, evitando perjuicios a la entidad y al contratista o parte del negocio juridico.

items no previstos: Actividades suplementarias a las inicialmente contratadas que surgen stbitamente
durante la ejecucion de un contrato que deberéan realizarse previo estudio y aprobacion del justo precio.

Plazo de ejecucion del contrato: Es el periodo entre la fecha de iniciacion y el vencimiento del
termino estipulado para el cumplimiento de las obligaciones de las partes derivadas del objeto del
contrato o del convenio.

Plazo de los contratos de Interventoria: Los contratos de interventoria podran prorrogarse por el
mismo plazo que se haya prorrogado el contrato objeto de vigilancia, con el correspondiente ajuste del
presupuesto pactado, sin que resulte aplicable el Paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993.

Revision de precios: es un mecanismo para restablecer el equilibrio econdémico del contrato
mediante el cual la Entidad a solicitud del contratista podréa revisar y actualizar los precios pactados
inicialmente en el contrato, incorporando incrementos ocurridos por causas excepcionales, diferentes
a las generadas por los ajustes.

Terminacion por mutuo acuerdo: Es el mecanismo que tienen las partes para la terminacion
anticipada de un contrato, mediante acta debidamente motivada y proceder a su posterior liquidacion.
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Terminacion unilateral: es un mecanismo excepcional que tiene la Entidad para la terminacion
anticipada de un contrato, se presenta en los eventos citados en el articulo 17 de la Ley 80 de 1993.

7.2 TIPOS DE ACTAS

Actas: Documento donde se describe un evento del contrato o lo tratado en una reunién, dejando
constancia de los compromisos y tareas pactadas e indicando el responsable de cada uno de ellas.

Actas de Comité: Documento mediante el cual se deja constancia del avance fisico, financiero,
administrativo y legal del contrato y compromisos que deben realizarse de acuerdo a las necesidades del
mismo.

Acta de inicio: Documento suscrito entre el contratista y el interventor o supervisor del contrato, en el
cual se deja constancia del cumplimiento de todos los requisitos establecidos en la Ley o en la
reglamentacion interna, que permiten la iniciacion formal de actividades, registrando la fecha a partir de
la cual se inicia el plazo de ejecucion del contrato.

Acta de suspension: Documento suscrito entre el Rector del ITP, el contratista y el interventor o
supervisor del contrato, mediante el cual se suspende de manera temporal la ejecucion del mismo (y por
tanto su plazo), de comun acuerdo entre las partes, por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito.
En ella debe constar la fecha de suspension, las causas que la generan, |a fecha probable de reinicio (si
es posible) y demas aspectos que se estimen pertinentes. Su suscripcion exige la modificacion de la
garantia Unica que ampara del Contrato.

Acta de reinicio o reanudacion: Documento suscrito entre el Rector del Instituto Tecnologico del
Putumayo el Contratista y el Interventor o Supervisor, por el cual se reanuda la ejecucion de los trabajos
después de una suspension.

Acta de Interventoria: Documento mediante el cual el interventor o supervisor y el contratista, efectian
acuerdos no sustanciales respecto a la ejecucion del contrato o dejan constancia de asuntos debatidos
de injerencia en su desarrollo satisfactorio: cronogramas de trabajo, metodologias, aprobacion de
disefios o productos intermedios, etc.

Acta de recibo parcial: Documento de corte parcial de cuentas entre las Partes, en el cual se deja
constancia de lo ejecutado por el Contratista a la fecha del acta y de los pagos realizados hasta el
momento por el Instituto

Acta de recibo final: Documento en el cual se deja constancia del recibo por parte del contratante, del
objeto contratado.
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Acta de Liquidacion: Documento de balance final del contrato, suscrito entre el Rector del Instituto
tecnolégico del Putumayo el contratista y el interventor o supervisor del contrato en el cual se deja
constancia de lo ejecutado por el Contratista, los pagos efectuados por la entidad, los ajustes,
reconocimientos, revisiones, los descuentos realizados, los acuerdos, conciliaciones, transacciones a
que llegaren las Partes, saldo a favor o en contra del Contratista y las declaraciones de las partes
referentes al cumplimiento de sus obligaciones, finiquitando la relacién contractual.

8. CONSIDERACIONES BASICAS

Se pretende dar un marco general, que sirva de directriz para el desarrollo armonico del manual de
supervision e interventoria a fin de asi evitar ambigiiedades en su aplicacion.

1.- Todos los documentos que se generen en desarrollo de un contrato o convenio estaran
organizados de acuerdo con las normas del Archivo General de la Nacién.

2.- Para permitir a la comunidad el conocimiento y seguimiento de la ejecucién de los proyectos, los

contratistas, interventores y supervisores atenderan las peticiones de los ciudadanos, comunidades y
veedurias ciudadanas.

9. FACULTADES, DEBERES Y PROHIBICIONES

9.1 Facultades de los Supervisores o Interventores

1. Solicitar informes
2. Solicitar aclaraciones y explicaciones sobre la ejecucion del contrato.

3. Requerir al contratista el cumplimiento de las obligaciones previstas en el contrato, en las leyes y
normas legales que le sean aplicables.

4. Solicitar al contratista el cumplimiento de las obligaciones de manera clara y oportuna.
5. Impartir instrucciones de caracter obligatorio para el contratista, dentro del marco de la ley y lo pactado
contractuaimente, y dejar constancia escrita de toda actuacion con firma de recibido por parte del

contratista y del Instituto Tecnologico del Putumayo.

6. Recomendar por escrito las acciones necesarias para la mejor ejecucion del contrato apuntando a su
optimizacion financiera y técnica.
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7. Requerir al contratista los documentos necesarios para la liquidacion del contrato y vigilar
permanentemente que las garantias contractuales y post-contractuales en valor y vigencia esten
debidamente aprobadas por el Instituto Tecnologico del Putumayo.

9.2 Deberes de los Supervisores o Interventores

1.- Mantener informado al Instituto de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcién o puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal
incumplimiento se presente.

2.- respetar los fines de la contratacion

3.- vigilar la correcta ejecucion de lo pactado

4.- velar por la proteccion de los derechos del Instituto y del contratista

5.- Cumplir y dar cumplimiento a los principios contemplados en la Ley 80 de 1993 TRANSPARENCIA,
ECONOMIA RESPONSABILIDAD.

6.- Cumplir y dar cumplimiento a los principios establecidos en el Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo: Eficiencia, economia, eficacia, imparcialidad y celeridad.

9.3 Prohibiciones de los Supervisores o interventores

1. Adoptar decisiones que impliquen modificacion del contrato sin el lleno de los requisitos legales
pertinentes.

2. 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.

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

4. Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los particulares en
relacion con el contrato.

5. Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o indirectamente en el
contrato.

6. Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacion del contrato.
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7. Gestionar indebidamente, a titulo personal, asuntos relativos con el contrato.
8. Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al contrato.

9. Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones

10. CALIDADES DE LOS SUPERVISORES O INTERVENTORES

Para cada caso, atendiendo a las particularidades del objeto contractual, el perfil que debe satisfacer el
contratista o el servidor publico que desempefaré las actividades de interventoria o la supervision,
debera determinarse en los estudios previos de cada contratacion.

La designacion del supervisor debera recaer en un servidor publico, con experiencia, conocimiento y
perfil apropiado, segun el objeto del contrato; dicha designacion se debe atender la naturaleza del objeto
contractual, la cuantia y el nimero se supervisiones asignadas, asi como las actividades propias
inherentes a su cargo.

En el caso de la interventoria se contratara a una persona natural o juridica idonea, con conocimiento
especializado, experiencia y perfil apropiado segln el objeto del contrato que requiere la coordinacion,
control y verificacion. Para tal efecto se debera tener en cuenta que la persona seleccionada, cuente con
la disponibilidad y logistica necesaria para desarrollar las funciones, actividades y labores propias de la
interventoria.

11. Designacion de la supervision e interventoria

La designacién del supervisor debera efectuarla el Ordenador del Gasto del Instituto Tecnologico del
Putumayo. La misma se hara de manera formal mediante oficio, indicando alcance funciones y grado de
responsabilidad de los supervisores como consecuencia de su inobservancia.

Cuando se trata de interventoria no se realiza la supervision a través de oficio, esta debe ser contratada
ya sea bajo la modalidad de Concurso de méritos 0 minima cuantia. Asi las cosas en la carpeta del
contrato de interventoria deben queda la minuta del contrato suscrito y el acta de inicio, lo que da cuenta
del comienzo de la responsabilidad en su calidad de interventor; igualmente, se debera anexar copia del
acta de inicio del interventor en la carpeta del contrato principal.

11.1Ausencia del supervisor designado

El servidor publico que tenga a su cargo la supervision de un contrato celebrado por el Instituto, tiene el
deber de avisar al Rector en caso en que deba ausentarse y no pueda cumplir con la funcién asignada,
asi mismo es deber del Ordenador del gasto designar a un servidor publico como supervisor suplente en
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los siguientes eventos: Disfrute periodo de vacaciones, incapacidad por enfermedad, permisos, comision
u otra circunstancia que impida el cumplimiento de su labor.

12. MODALIDADES

La supervision e interventoria puede ser interna o externa

12.1Interna

Cuando las actividades propias de la supervision se ejercen directamente por los servidores publicos del
Instituto Tecnoldgico del Putumayo.

12.2Externa

Cuando las actividades propias de la interventoria son ejercidas por personas naturales y juridicas
contratadas por el Instituto Tecnoldgico del Putumayo. 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 por un supervisor interno designado por el Instituto.

13. FUNCIONES DE LOS SUPERVISORES O INTERVENTORES

Para cumplir con la supervisién, control y vigilancia en la ejecucion de los contratos suscritos por el
Instituto Tecnologico del Putumayo, le corresponde al supervisor e 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 los pliegos de condiciones, las
normas que rigen la materia y demas documentos del respetivo proceso contractual.

Lo anterior de reitera y se ve reflejado en las funciones de los supervisores e interventores, acorde a lo
sefialado en los articulos 3 y 4 de la Ley 80 de 1993, en lo atinente a los derechos y deberes de las
entidades estatales para la consecucion de sus fines, la continua y eficiente prestacion del servicio y
efectividad de los derechos e intereses de los administrados, asi como la colaboracién armonica de los
particulares que contratan con el Estado.

Para ello el supervisor e interventor adelantar las siguientes actividades, actuaciones y adquirira las
responsabilidades que se describen a continuacion:
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13.1Funciones Administrativas:

El interventor o supervisor efectuara el control sobre el cumplimiento de las diligencias de orden
administrativo propias del contrato suscrito.

a) Acopiar la documentacién producida en la etapa precontractual que requiera, a fin de contar con
el maximo de informacion sobre el origen del contrato.

b) Establecer mecanismos agiles y eficientes para el desarrollo de la interventoria y/o la supervision
a su cargo.

c) Verificar que existan los permisos y licencias necesarios para la ejecucion del objeto contractual.

d) Llevar estricto control sobre la correspondencia que se produzca con el contratista durante |a
ejecucion del contrato.

e) Organizar la informacion y los documentos que se generen durante la ejecucion del contrato,
manteniéndolos a disposicion de los interesados y entregar los originales a la entidad contratante
inmediatamente al recibo del documento.

f) Vigilar por que se cumplan los requisitos contractuales de las garantias o amparos de péliza del
contrato y los requisitos en materia de obligaciones de las partes.

g) Evitar que por causas atribuibles a la entidad estatal sobrevenga mayor onerosidad, es decir,
precaver que se rompa el equilibrio financiero del contrato o convenio.

h) Programar y coordinar, con quien sea necesario, reuniones periddicas para analizar el estado de
ejecucion y avance del contrato o convenio.

i) Presentar informes sobre el estado de ejecucion y avance de los contratos o convenios con la
periodicidad que se requiera, atendiendo el objeto y naturaleza de los mismos, de igual manera
presentar informes necesarios para atender los requerimientos efectuados por los organismos de
control, respecto de las obligaciones a su cargo.

j) Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad, higiene, salud ocupacional y las de caracter
ambiental que sean aplicables.

k) Adelantar cualquier otra actuacion administrativa necesaria para la correcta direccion, desarrollo
y ejecucion del contrato.

) Mantener el control sobre la vigilancia y plazo de las garantias otorgadas por el contratista.
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m) Las demas inherentes al contrato o convenio respectivo.

13.2Funciones Técnicas:

El interventor o supervisor efectuara el control y seguimiento del objeto contractual y verificara que cada
uno de los procesos técnicos a cargo del contratista se adelante de conformidad con las normas técnicas
aplicables, que se cumplan con las especificaciones técnicas previstas, los planos, estudios y disefios,
los cronogramas y presupuestos correspondientes.

a) Verificar y aprobar la localizacion de los trabajos y de sus condiciones técnicas para iniciar y
desarrollar el contrato. igualmente contratar segun el caso, la existencia de planos, disefios,
estudios, calculos, especificaciones y demas consideraciones técnicas necesarias para la
ejecucion del objeto pactado, exigidos en los pliegos de condiciones, oferta y aquellos que
correspondan a la naturaleza del contrato o convenio.

b) Verificar que el contratista suministre y mantenga el personal asi como el equipo con las
caracteristicas e idoneidad exigidas de acuerdo con los pliegos de condiciones, oferta y, demas
que correspondan a la naturaleza del contrato o convenio, y exigir su reemplazo cuando fuere
necesario.

c) Estudiary recomendar los requerimientos de caracter técnico que no impliquen modificaciones al
contrato o convenio. en caso de requerirse modificaciones estas deberan someterse a la
decision del correspondiente representante legal.

d) Controlar el avance del contrato o convenio con base en el cronograma previsto de acuerdo con
los pliegos de condiciones, oferta, y demas que correspondan a la naturaleza del contrato o
convenio y recomendar los ajustes a que haya lugar.

e) Controlar e inspeccionar de manera permanente la calidad de la obra, equipos, materiales,
bienes, insumos y productos; al igual que ordenar y supervisar los ensayos o pruebas necesarias
para el control de los mismos.

f) Verificar, cuando a ello hubiere lugar, el reintegro de los equipos, elementos y documentos
suministrados por la entidad estatal, asi como, constatar su estado y cantidad.

g) Abrir y llevar el libro para registrar en el las novedades, ordenes e instrucciones impartidas
durante el plazo del contrato o convenio, cuando se trata de obra fisica o interventoria de esta,
copia del cual debera dejar en la entidad estatal para que conforme parte del expediente final del
contrato al cual se le ejercid la interventoria.

‘\S%%&écoa B. Luis Carlos Galédn =, +57 8 4296105 itputumayo@itp.edu.co
Su e Sibundoy Vereda Versalles +57 8 4260437 @ www.itp.edu.co
Elaboro: ANGELA MARIA BENAVIDES CHAMORRO/Asesora juridica lT@?
Pdg. 21



NIT. 800.247.940-1
Cédigo SNIES: 3115
“El Saber Como Arma de Vida"

h) Certificar el cumplimiento del contrato en sus diferentes etapas de ejecucion.

i) Llevar a cabo las demas actividades conducentes al desarrollo del objeto contractual, conforme
con los requerimientos técnicos pertinentes.

13.3Funciones Financieras:

Seglin sea el caso el interventor o supervisor ejercera seguimiento y control de las actuaciones del
contratista de orden financiero, contable y presupuestal, que se deban realizar dentro del marco del
contrato suscrito.

a) Verificar que el manejo y la correcta inversion de los recursos entregados al contratista en
calidad de anticipo al igual que los rendimientos que llegaren a producir estos, se realice de
conformidad con lo estipulado en los pliegos de condiciones, oferta, contrato o convenio, y en
general segln las prescripciones legales aplicables al manejo de recursos publicos. Para el
efecto el interventor debera exigir la presentacion de utilizacién de personal y equipos durante la
ejecucion del contrato, asi como el programa de flujos de fondos del contrato y el programa de
inversion del anticipo.

b) Revisar y tramitar ante la Vicerrectoria Administrativa, las solicitudes de pago formuladas por el
contratista dentro del plazo establecido en el contrato para su funcion y vigilar que el Instituto
cumpla con el plazo para cancelarla, todo con el fin de evitar el reconocimiento de intereses
moratorios. El interventor o Supervisor se obliga a llevar una relacién estricta o registro
cronologico de los pagos, soportes, hechos generadores y ajustes y obligaciones relacionadas
con el contrato, de tal manera que solo devengue el tiempo necesario e indispensable la
liquidacién del contrato.

13.4Funciones Legales:

El interventor velaré por el cumplimiento de la normatividad general y particular contractual vigente.

a) Verificar que se cumplieron los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato previo a
la suscripcion del acta de iniciacion del contrato.

b) Verificar el cumplimiento de pagos parafiscales, salud y pensiones por parte del contratista y
recomendar las acciones pertinentes en caso de presentarse el incumplimiento de dicha
obligacién.
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c) Vigilar y exigir que las garantias se mantengan de acuerdo con los pliegos de condiciones y
contrato, y, en general, que los amparos permanezcan vigentes por el tiempo exigido en el
Estatuto de Contratacion estatal seglin la naturaleza y objeto del contrato.

d) Velar por el ejercicio de las facultades de direccion y reorientacion de la accion contractual de la
entidad estatal y de las prerrogativas implicitas tendientes al adecuado cumplimiento del objeto
contratado, entre otras las de elaborar informes oportunos y completos, corroborar
especificaciones y cronogramas, solicitar adiciones o prérrogas para aprobacion del Rector del
Instituto; o las de caracter excepcional ante el incumplimiento del contratista, entre otras la
solicitud de la aplicacion de medidas correctivas, multas, terminacién unilateral, interpretacion
unilateral y modificacion unilateral, caducidad, o la suspensién del contrato, de acuerdo con lo
previsto en la ley.

e) Segln el caso, verificar que los subcontratos se cumplan en los terminos del contrato, siempre
que estén autorizados.

f) Verificar el cumplimiento de las obligaciones laborales.

g) Estudiar y analizar las reclamaciones que presente el contratista como también hacer las
recomendaciones a que haya lugar.

h) Suscribir todas las actas que surjan en desarrollo del contrato, tales como el acta de iniciacion,
acta de suspension, reinicio, acta de liquidacion. Cuando se reconozcan sumas a favor del
contratista, debera solicitar al Instituto Tecnoldgico del Putumayo, antes de la suscripcion del
acta, el correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal.

i) Proyectar el acta de liquidacion de mutuo acuerdo.

j) Velar por el oportuno tramite de las solicitudes y peticiones que hagan los contratistas, los
particulares o las autoridades en relacion con el desarrollo del contrato.

k) Las demas inherentes a la interventoria.

14. OBLIGACIONES DE LA INTERVENTORIA DE OBRA

Ademés de las contenidas en el pliego de condiciones y en los respectivos contratos, el Interventor
tendra las siguientes:

1.- Conocer sobre la Organizacion y normatividad vigente del Instituto Tecnologico del Putumayo, para
su aplicacion en desarrollo del contrato de interventoria, igualmente debera tramitar adecuadamente la
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correspondencia, utilizando los formatos y procedimientos establecidos y cumplir con las disposiciones
establecidas en el presente manual, resoluciones y decretos que se relacionen con el ejercicio de la
misma.

2.- Verificar que los estudios, disefios y planos cumplan con las condiciones actuales del proyecto, las
normas y especificaciones vigentes y aprobar de ser el caso, los estudios, disefios y planos requeridos
en la vigencia de la ejecucién de la obra.

3.- Verificar que los predios en donde se realizarén las obras sean de propiedad o estén a cargo de la
Nacidn y que la titulacion y planos correspondientes se encuentren debidamente aprobados y legalizados
conforme a las normas y reglamentaciones vigentes, de lo contrario informara al INSTITUTO
TECNOLOGICO DEL PUTUMAYO la necesidad de legalizar los predios que a través del disefio sean
requeridos para |a ejecucion del proyecto, quien se encargara del tramite pertinente para su adquisicion.

4.- Elaborar planos de las obras en todos los casos que sean necesarios y especificar con detalle,
cuando en los planos generales del proyecto no lo hagan. Asi mismo, velar por que el contratista de obra
elabore y entregue los planos definitivos de la obra construida, los cuales deben incluir todas las
modificaciones realizadas durante la ejecucion del proyecto.

5.- Revisar y aprobar la correspondiente a: Hojas de vida del personal; Relacion de equipo ofrecido;
Anélisis de precios unitarios (en medio fisico y magnético); Programa de obra (en medio fisico y
magnético); Programa de Inversiones (en medio fisico y magnético); Flujo de caja; Programa de
generacion de empleo; Instalaciones provisionales; Plan de calidad (en medio fisico y magnético) y otros
exigidos en el pliego de condiciones.

6.- Exigir al constructor, una vez se tenga la orden de inicio, la iniciacion de los trabajos: dentro de los
términos y condiciones establecidos en el respectivo contrato y en cumplimiento de la programacion
contractual vigente. Para el inicio de aquellas actividades que requieran permisos y/o autorizaciones
ambientales se debera contar con ellos previamente.

7.- Mé&ximo dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la orden de inicio del proyecto, el interventor
coordinara una reunion técnica con la Rectoria, Vicerrectorias, supervisor designado, los directores de
obra e interventoria, el ingeniero residente del contratista e interventoria. Se debera analizar con el
constructor los planos y especificaciones del proyecto, el programa de inversiones, el programa de
trabajo, el equipo disponible, las fuentes de materiales, requerimientos de mano de obra y ambientales,
sitio de disposicion de materiales, manejo del transito, la seguridad de los trabajadores y la comunidad, y
en general todo aquello que permita el desarrollo normal de las obras.

Asi mismo, la interventoria aprobara antes de iniciar la ejecucion de los trabajos, los procedimientos
constructivos, las formulas de trabajo y el tramo de prueba que presente el contratista para realizar las
diferentes actividades propias del contrato a ejecutar.
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8.- Hacer entrega de los puntos topograficos necesarios, con sus coordenadas y cotas, que le permitan
al contratista de obra, localizar adecuadamente el proyecto sobre el terreno.

9.- Verificar el replanteo que el contratista de obra realice con base en las referencias entregadas y
ordenar la correccion cuando se encuentren diferencias.

10.- Revisar durante la construccion la permanencia de las referencias topograficas y exigir al contratista
de obra su proteccion, traslado o reposicién cuando sea necesario.

11.- Controlar la correcta inversion del anticipo concedido al contratista de obra, vigilando mediante
cuenta separada a nombre del contrato o convenio suscrito, o contrato de fiducia, y autorizando los
desembolsos que correspondan a gastos del contrato efectuados y que estén de acuerdo con el
programa de inversiones aprobado por el INSTITUTO.

12.- Disponer, administrar y mantener, en sitios cercanos a la obra, durante el tiempo de ejecucion del
contrato de obra, personal profesional, técnico y administrativo, instalaciones, equipos de laboratorio y
control, y una organizacion logistica adecuada para el ejercicio de las obligaciones de la interventoria.

13.- Llevar junto con el contratista de obra una bitacora o diario de obra que debera permanecer
disponible en la oficina de campo de la interventoria, en la cual se consignaran todas las instrucciones,
observaciones, ejecuciones y determinaciones relacionadas con el desarrollo de la obra.

14 .- Levar, mantener actualizado y tener disponible el archivo de la interventoria con la correspondencia,
informes técnicos, resultados de laboratorio, planos y demas documentos requeridos para el control de la
ejecucion de las obras, en donde se detallen las condiciones geolégicas, topogréaficas y meteorolégicas,
equipos utilizados, métodos constructivos y en general todo aquello que permita determinar
completamente las caracteristicas de la obra ejecutada.

15.- Durante todo el desarrollo del proyecto verificara que el equipo ofrecido por el contratista en su
propuesta se encuentre completo y en perfecto estado de funcionamiento. El interventor exigira el
cambio o adicién del equipo necesario dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su requerimiento;
de no darse cumplimiento a lo anterior, debera iniciar las acciones que conlleven al cumplimiento de
estas obligaciones, mediante requerimiento escrito con copia al Supervisor de contrato y al Rector del
Instituto en caso de reincidencia procedera a iniciar los procesos sancionatorios pertinentes cumpliendo
con la normatividad vigente para el caso.

16.- Efectuar ensayos de campo, de laboratorio para el control de calidad de materiales y productos
terminados con el objeto de verificar el cumplimiento de las normas y especificaciones de construccion
del INSTITUTO. En caso de incumplimiento de éstas, se abstendra de recibir la obra requiriendo al
contratista para que efectle las acciones correctivas a que haya lugar informando al supervisor y al
Rector del Instituto.
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17.- Realizar el seguimiento al avance fisico — financiero del contrato de obra de acuerdo con los
programas de obra e inversion, de tal manera que si se detectan atrasos e incumplimientos parciales o
totales se requiera oportunamente al contratista y se adopte un plan de contingencia adecuado y de
continuar con los mismos atrasos, de ser procedente, se inicien los procesos sancionatorios establecidos
en la reglamentacion vigente.

18.- Realizar las mediciones y calcular las cantidades de obra ejecutadas, las cuales deben ser
consignadas en una pre-acta detallada. Elaborar acta de recibo parcial de las obras ejecutadas en el mes
o periodo a reconocer al contratista de acuerdo con las normas y especificaciones técnicas, dichas actas
seran suscritas conjuntamente con el contratista de obra y constituyen el soporte para el recibo definitivo
de la obra. Sera obligacién del Interventor verificar cuales de las actividades se encuentran inmersas
dentro de los item de obra del anticipo, de tal manera que estas no sean canceladas con la provision del
valor del contrato reservada para el mismo.

19.- Llevar un registro de la provision, consumo y existencia de materiales explosivos utilizados en la
obra, equipo y personal utilizado para su manejo.

20.- recomendar el tramite oportuno de contratos adicionales, actas de modificacion de cantidades de
obra, aprobacién de precios para item no previstos. Para lo cual debera emitir oportunamente conceptos
soportados, documentados, con la debida justificacion técnico-economica y juridica.

21.- Elaborar informe mensual y/o semanal, e informe final segtn el caso, en el formato establecido por
el Instituto Tecnologico del Putumayo.

22.- Durante las etapas contractual o post-contractual, el interventor atenderé las solicitudes de apoyo
que le formule EL INSTITUTO, en los procesos administrativos y/o judiciales que se lleguen a adelantar
con ocasion de las obras.

15.PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE LOS CONTRATOS

Con el fin de garantizar la eficiente y oportuna inversién de los recursos publicos; asegurar que el
contratista se cifia a los plazos, términos, condiciones técnicas y demaés previsiones pactadas para la
ejecucion del contrato; mantener comunicacion permanente con el contratista y suministrar a la entidad
contratante los informes que ella requiera; propender porque no se generen conflictos entre las partes
contratantes y adoptar las medidas tendientes a solucionar eventuales controversias de manera directa o
en su defecto formularlas a las partes; velar porque la ejecucion del contrato no se interrumpa
injustificadamente, se adopta el siguiente procedimiento:
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TABLA 1. Procedimiento para la Interventoria o Supervision y Seguimiento de los contratos

CONTROL EN LA EJECUCION DE LA CONTRATACION ESTATAL

FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Designar Supervisor
y/o interventor

La designacion del supervisor debera constar en el
estudio previo, para ello debera identificarse el tipo de
supervision e interventoria que se requiere de acuerdo a la
naturaleza del objeto, cuantia, complejidad, entre otros.
Debe tenerse en cuenta el perfil, la idoneidad y la carga
laboral del servidor publico que desempefara dicho rol, el
cual deberé participar desde la etapa de planeacion.

Como apoyo a la labor de supervision EL INSTITUTO
TECNOLOGICO DEL PUTUMAYO podra contratar
personal a través de contratos de prestacion de servicios
profesionales.

La contratacion del interventor, aplica para los casos en
que se requiera conocimientos especializados para el
seguimiento del contrato, cuando la complejidad o
extension del mismo lo justifiquen.

Para los contratos de obra adjudicados por proceso de
licitacion publica, sera obligatoria la interventoria con una
persona natural o juridica.

Para los contratos cuyo valor supere la menor cuantia del
INSTITUTO TECNOLOGICO DEL PUTUMAYO, que
requiera contratar interventoria debe dejarse determinada
y justificada la necesidad desde los estudios previos que
dan origen al contrato. Paragrafo 1 art. 83 Ley 1474/2011

El Rector del
Instituto  es el
funcionario
competente  para
designar al
supervisor.

Clausula de
supervision en la
minuta del contrato

En la elaboracion de la minuta del correspondiente
contrato o convenio debera contemplarse una clausula de
supervision.

Vicerrectoria
Administrativa — Area
de Contratacion

comunicacion escrita
al designado

Una vez legalizado el contrato o convenio (expedido el
registro presupuestal y aprobada la péliza), el Vicerrector
Administrativo debera elaborar y firmar oficio que
comunica la designacion al supervisor

Vicerrector
Administrativo

Minuta de contrato de
interventoria

Para el caso de que se escoja al interventor por cualquiera
de los procesos de seleccion determinados en la ley.

Rector del ITP

Verificar existencia de

El Supervisor e interventor verifica la existencia de

Supervisor e
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la documentacion
para la ejecucion del
contrato

documentos necesarios para dar inicio a la ejecucion del
contrato y vela porque la carpeta del mismo incluya los
documentos que se generen en desarrollo de su ejecucion,
estos documentos por regla general son los siguientes:

*Viabilidad del proyecto, concepto de viabilidad técnica y
financiera

*estudios y documentos previos con anexos (presupuesto
oficial detallado, calculo de precios, (cotizaciones si es el
caso) entre otros.

*certificado de disponibilidad presupuestal CDP

*aviso de convocatoria publica

*Proyecto de pliego de condiciones si es del caso (o
documento que acredite su publicacion en el SECOP)

*Pliego de condiciones si es el caso
*Resolucion de apertura.
*Propuesta, u oferta aceptada.
*Resolucion de adjudicacion.
*Documentos propios del contratista

*Minuta del contrato debidamente firmada por las partes (si
es del caso)

*Registro presupuestal RP

*Memoria de los célculos realizados y disefios o estudios
requeridos si es del caso

*Constancia de los pagos y aportes realizados por el
contratista al sistema integral de seguridad social, respecto
de sus trabajadores, teniendo en cuenta que en cada pago
que se realice al contratista debe aportarse el certificado
actualizado de paz y salvo de aportes parafiscales y
seguridad social suscrito por el representante legal o
revisor fiscal segun el caso, acompafiado de la planilla
PILA.

interventor
contratista
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*Constancia de afiliacion a riesgos laborales: las personas
contratadas por prestacion de servicios, cuya duracion del
contrato sea superior a un mes o segun el tipo de riesgo (4
o0 5), deberan estar afiliadas al sistema general de riesgos
laborales.

*Copia del certificado del examen pre-ocupacional
(Decreto 723 de 2013), Este examen tendra vigencia
maxima de tres afos y seré valido para todos los contratos
que suscriba el contratista, siempre y cuando se haya
valorado el factor de riesgo méas alto al cual estara
expuesto en todos los contratos.

*Constancia de constitucion de la garantia tnica por parte
del contratista y aprobacién por parte de la Vicerrectoria
Administrativa si es del caso.

*Actas de Comité.

Para contratos de obra ademas:

*Estudio del impacto ambiental.

*Licencias ambientales de vertimientos.

*Utilizacion de recursos naturales.

*Plan de Manejo ambiental PMA

*entre otros

Vicerrectoria Administrativa y al expediente. Para cada
pago, anexando con ello el certificado de paz y salvo de

6 Suscribir Acta de *se elabora acta de Inicio del contrato, mediante el | Supervisor e
inicio del convenio o | formato preestablecido. interventor y
contrato contratista
La suscripcion del acta de inicio es obligatoria para
aquellos contratos de trato sucesivo.
Si se trata de un contrato de ejecucion instantanea, en la
minuta se establecera que el plazo del contrato inicia con
el lleno de los requisitos de ejecucion del mismo, y se
prescindira del formato.
7 | Elaborar Formato de | *Anticipo: cuando se pacte anticipo, pagos anticipados, | Supervisor e
Informe de desembolsos 0 pagos parciales durante la ejecucion del | interventor
Seguimiento para | contrato, el supervisor e interventor elaborara el Formato | contratista
cada pago de informe de seguimiento, y enviara copia a la
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riesgos laborales, los aportes parafiscales y al sistema de
seguridad social, planilla PILA. Adicionalmente el
supervisor debera verificar el pago de los trabajadores o
personal del contratista

Verificar y supervisar
la ejecucion fisica del
contrato

El supervisor y el interventor evaltan el cumplimiento del
contrato, de acuerdo con el objeto, alcance y obligaciones,
estipuladas. Desde el punto de vista técnico,
administrativo, financiero y legal.

En caso de modificaciones, adiciones, prorrogas,
suspensiones y reinicios, el supervisor y/o interventor
deben elaborar:

1. formato de solicitud mediante el cual justifican la
modificacion del contrato,

2. anexar CDP, en caso de adicionales,
3. la solicitud del contratista,
4, informes de comité y documentos que los soporten,

Estos documentos seran el sustento para la aprobacion
por parte del Rector del Instituto.

Supervisor e
Interventor

Elaborar minuta de
modificacion, adicion
0 prorroga

Los documentos antes relacionados son requisito
indispensable para la elaboracion de la minuta de adicion.
Cuando se requiera en la minuta de modificacion, adicion o
prorroga debera contemplarse una clausula de
modificacion de las garantias, siendo deber del supervisor
e interventor requerir al contratista para que realice ante la
aseguradora los tramites correspondientes.

En Todo caso deberéa notificarse por medios electronicos a
la aseguradora, de las modificaciones del contrato.

La modificacién, adicién o prérroga una vez perfeccionada
se publica en el SECOP

Vicerrectoria ,
Administrativa — Area
de Contratacion

10

Actuaciones frente al
incumplimiento

El supervisor e interventor del contrato, debe estar atento
al seguimiento del cumplimiento de las obligaciones
contractuales por parte del contratista art. 84 Ley 1474 de
2011

En caso de algin posible incumplimiento contractual por
parte del contrafista, el supervisor e interventor debera
informar de manera inmediata al Rector del INSTITUTO,
con el fin de que este adelante el procedimiento

Supervisor e
Interventor

Rector del Instituto
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consagrado en el articulo 86 de la Ley 1474/2011, referido
a la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de
incumplimiento, o la norma que la sustituya, modifique o
adicione, so pena de incurrir en las sanciones de ley.

11

Suspensiones y
reinicios de contratos

El supervisor e interventor del contrato, debera solicitar la
suspension del contrato mediante Formato de Justificacion
de solicitud cuando existan circunstancias que justifiquen
tal eventualidad.

El formato también debera ir suscrito por el Rector del
INSTITUTO y el contratista en sefial de aceptacion.

Una vez superadas las condiciones que dieron lugar a la
suspension del contrato, se adelantara el reinicio,
diligenciando el formato de justificacion para modificacion.

En ambos casos sera necesario diligenciar el formato de
modificacion y anexarse informe del supervisor o
interventor. Igualmente debera informarse mediante
comunicacion escrita a la compafia aseguradora que haya
amparado las garantias del contrato, para garantizar que
las coberturas se mantengan en las condiciones y plazos
inicialmente exigidos.

El supervisor e interventor es el encargado de hacer el
seguimiento, control y vigilancia de la obra, bien o servicio
contratado, por lo tanto es de su responsabilidad, certificar
como recibe la obra, bien o servicio una vez vencido el
plazo contractual.

Supervisor
Interventor

Rector
INSTITUTO

e

del

12

Terminacion del
contrato

El supervisor e interventor debe diligenciar el formato de
Acta de terminacién una vez finalice la ejecucion del
contrato o en aquellos eventos donde exista otra causal
para hacerlo, es decir, por cumplimiento anticipado del
objeto contractual, terminacion anticipada, u otras
circunstancias especificas que lo requieran.

Supervisor
interventor

13

Liquidacion del
contrato

El Supervisor e interventor debe diligenciar el Formato acta
de Liquidacion.

Para la liquidacion se debera tener en cuenta lo
establecido en el contrato, a falta de estipulacion se tendra
en cuenta los términos de ley, inicialmente cuatro (4)
meses para liquidar de mutuo acuerdo. Es deber del
supervisor e interventor enviar la proyeccion del acta de
liquidacion al contratista para que este lo revise y si no
esta de acuerdo el supervisor e interventor procedera a
liquidar el contrato de manera unilateral dentro de los dos

Supervisor
interventor

o
Sug g
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meses siguientes. [

Se deberd dejar constancia de la comunicacion al
contratista para demostrar que se hizo lo posible para
liquidar de mutuo acuerdo.

14 | Cierre del expediente | Como obligacion posterior a la liquidacion, se debe realizar Supervisor e
el cierre del expediente del proceso contractual una vez se interventor
encuentren vencidos los términos de las garantias de
calidad, estabilidad, y mantenimiento o las condiciones de
disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o
bienes.

Dicha constancia se efectuara diligenciando el acta de
cierre del expediente.

15 consultas En el evento de existir inquietudes durante la gjecucion del | Rector del Instituto o
contrato, el supervisor e interventor podra elevar consultas | el Vicerrector
ante el Rector del Instituto o el Vicerrector Administrativo Administrativo

16. RECOMENDACIONES FINALES

Para ejercer con oportunidad y eficiencia la supervision o interventoria de los contratos se hacen las
siguientes recomendaciones:

1.- Tenga en cuenta la fecha a partir de la cual fue designado como supervisor o contratado como
interventor (acta de inicio), pues esta determinara el inicio de su responsabilidad civil, penal, disciplinaria
y fiscal.

2.- Solicite copia del contrato y de la propuesta o cotizacion que lo soporta, asi como de los pliegos de
condiciones o terminos de referencia cuando a ello haya lugar. Lo anterior con el fin de definir claramente
las obligaciones que podra exigirle al contratista.

3.- Solicite copia del Manual de supervision e interventoria de contratos y convenios del Instituto
Tecnoldgico del Putumayo, para que conozca sus principales funciones.

4.- Suscriba el Acta de Inicio del contrato, una vez se haya aprobado la garantia (inica que lo ampara, se
haya efectuado el registro presupuestal y cuente con todos los requisitos previos al inicio de actividades:
licencias, permisos, disefios, aprobaciones, cronogramas, etc.

5.- Si el contrato lo establece, debera abrir una cuenta conjunta con el contratista, a nombre de Ia
Entidad y dar aplicacion a las directrices que sobre la materia ha dictado la entidad contratante, TENGA
EN CUENTA QUE EN SU GESTION SE INVOLUCRAN DINEROS PUBLICOS.

6.- Todas las instrucciones que imparta al contratista deben constar por escrito.

e ocoa B. Luis Carlos Galan =, +57 8 4296105 itputumayo@itp.edu.co
de Sibundoy Vereda Versalles @ +57 8 4260437 @ www.itp.edu.co
Elaboro: ANGELA MARIA BENAVIDES CHAMORRO/Asesora juridica I;ﬁ)
Pag. 32



INSTITUTO TECNOLOGICO DEL PUTUMAYO
NIT. 800.247.940-1

Cddigo SNIES: 3115

“El Saber Como Arma de Vida”

: l%‘
g o
>
L Y 1\,4/ x
A, it

7.- Organice una carpeta de Supervision o interventoria en la que lleve un registro de sus gestiones y de
las comunicaciones y actos administrativos que hayan afectado la ejecucion del contrato.

8.- Remita copia de todas las comunicaciones dirigidas al contratista con cada informe de supervision,
inspeccion o interventoria con el fin de que repose en la carpeta principal de contrato (archivo).

9- Recuerde toda MODIFICACION, ADICION, PRORROGA, OTRO SI O CESION solo puede ser
autorizada por el Rector del INSTITUTO, a través del documento idéneo para el efecto.

10.- Los contratos deben liquidarse de acuerdo con lo dispuesto en la clausula pertinente, o, en los
articulos 60 de la Ley 80 de 1993, articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, modificados por el articulo 217 del
Decreto Nacional 019 de 2012. Adelante las gestiones pertinentes verificando el cumplimiento de todas
las obligaciones a cargo del contratista. RECUERDE la liquidacion del contrato genera un PAZ'Y SALVO
para las partes, que posteriormente no sera objeto de controversia juridica.
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