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1. OBJETIVO:

Examinar, analizar, evaluar, definir, realizar seguimiento y verificar la ejecucion de las obligaciones y
actividades establecidas y/o necesarias para el cabal cumplimiento del objeto del contrato o convenio, asi como
la proyeccién y tramite de la liquidacion.

2. ALCANCE:

Desde la recepcion del Oficio de Supervision o legalizacion del contrato de interventoria, hasta la liquidacion
y/o cierre del proceso contractual.

3. NORMATIVIDAD LEGAL Y REGLAMENTARIA:

Ver Normograma.

4. RESPONSABLE:

e Supervisor o interventor de contratos o convenios

5. CONDICIONES GENERALES:

Para efecto de interventoria y supervision se contemplaran las siguientes definiciones y conceptos:

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, segun corresponda.

La supervision: consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que sobre
el cumplimiento del objeto del contrato o convenio, es ejercida por la misma entidad estatal cuando no
requieren conocimientos especializados. Para la supervisidon, 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 extensiéon 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.

Nota: 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
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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.

En los contratos de obra que hayan sido celebrados como resultado de un proceso de licitacidn o concurso
publico, 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 de la Ley 80 de 1993, el cual fue modificado por el articulo 82 de la Ley 1474 de 2011.

Liquidacion: es el documento donde se realiza un balance final y definitivo sobre las cuentas surgidas en la
relacion contractual, determinando quien debe a quien y cuanto, asi mismo este documento permite establecer
los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias
presentadas y poder declararse a paz y salvo.

La liquidacién del contrato puede realizarse de tres maneras, a saber: Bilateralmente, unilateralmente o por
decisioén judicial. De acuerdo con lo establecido en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, o la norma que la
reglamente o modifique.

Facultades, Deberes y Obligaciones del Supervisor e Interventor: La supervision e interventoria contractual
implica el seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional establecido 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,
0 que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

Para lo anterior debera adelantar las siguientes actividades:

« El supervisor o interventor debe verificar que para la ejecucién del contrato o convenio, éste se
encuentre debidamente perfeccionado y legalizado.

« Conocer el contrato o convenio, la propuesta, estudios previos, los pliegos y los anexos técnicos.

« Exigir al contratista el cumplimiento de todas las obligaciones previstas en el contrato o convenio.

« Verificar que el cumplimiento de las obligaciones se de en los términos establecidos en el contrato o
convenio.

« Verificar que la cantidad y la calidad de los bienes suministrados correspondan a los ofrecidos por el
Contratista, o sea la convenida en el contrato o convenio.

« Solicitar la informacién que considere necesaria para el cabal y buen desarrollo del objeto del contrato,
de igual manera adoptar las medidas que tiendan a una 6ptima ejecucion del mismo.

* Impartir las instrucciones por escrito al contratista sobre el cumplimiento de sus obligaciones.

* Dejar constancia escrita de todas sus actuaciones.

« Verificar la ejecucion del contrato o convenio, como requisito para efectuar los pagos al contratista, o
los desembolsos del convenio.

« Verificar el cumplimiento de las obligaciones para con los sistemas de seguridad social en salud,
pension, ARL y aporte a las Cajas de Compensacion, SENA, ICBF, si a ello hubiera lugar, durante toda
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la vigencia del contrato o convenio, de conformidad con lo previsto en el articulo 23 de la Ley 1150 de
2007 y articulo 50 de la Ley 789 de 2002.

* Informar a la Oficina Asesora Juridica a la compania de seguros y al Ordenador del Gasto sobre
posibles incumplimientos a las obligaciones contractuales.

* Vigilar que se mantengan vigentes las garantias del contrato o convenio, durante todo el plazo, hasta
su liquidacion y cierre del proceso.

* Elaborar el acta de inicio segun lo establecido en el contrato o convenio, de acuerdo con el formato
incluido en el sistema SICO, la cual debe ser firmada por el Supervisor o Interventor y el contratista,
subirse al aplicativo ORFEO para que haga parte del expediente virtual y su posterior inclusion en el
expediente fisico por parte del Grupo Interno de recursos Fisicos, Area de Archivo.

« Solicitar a la Oficina Asesora Juridica, con el visto bueno del ordenador del gasto, las modificaciones al
contrato o convenio, siempre y cuando las condiciones del servicio lo ameriten.

* Hacer seguimiento a los informes periédicos que deba rendir el contratista en ejecucion del contrato o
convenio.

*  Elaborar el informe de cumplimiento frente a las obligaciones establecidas en el contrato o convenio
de manera mensual, o de acuerdo con las etapas establecidas en el contrato o convenio, anexando los
recibos de pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales, cuando haya
lugar a ello, el cual se debe remitir al Grupo Interno de recursos Fisicos, Area de Archivo.

« Cuando el contratista presente factura de los bienes o servicios prestados, se debe verificar la forma y
contenido de éste documento, previamente a la autorizacion del pago o desembolso, dando aplicacion
a lo previsto en la Ley 1231 de 2008.

Dentro del proceso de liquidacion el Supervisor o Interventor verificara que toda la informacién desarrollada y
soporte de la ejecucion del contrato o convenio se encuentre debidamente archivada en el expediente virtual y
fisico.

Para efectos de la liquidacion, el supervisor o interventor debera emitir un informe final, el cual debera contener
como minimo los datos basicos del contrato, tales como numero del contrato, clase de contrato, nombre del
contratista, fecha de inicio y terminacion, objeto, valor, relacién de modificaciones si las tuvo, constancia de la
verificacion de la vigencia de las garantias durante el plazo del contrato. De igual manera debera relacionar
cada una de las obligaciones y describira las actividades que se ejecutaron para el cumplimiento de las
mismas, calificando en términos de oportunidad, efectividad y calidad de los bienes o servicios, o los resultados
obtenidos; por ultimo dejara constancia que efectud la verificacion del cumplimiento de los pagos al sistema de
seguridad social integral, durante toda la vigencia del contrato o convenio, de conformidad con lo previsto en el
articulo 23 de la Ley 1150 de 2007 y articulo 50 de la Ley 789 de 2002.

Igualmente el superior o interventor debera delantar la liquidacién del contrato o convenio, dentro de los
tiempos establecidos para dicho efecto en la minuta del contrato o en su defecto en las normas de contratacion
vigentes para el caso. El proyecto del acta de liquidacién debera ser allegada a la Oficina Asesora Juridica,
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la fecha de expiracién del plazo contractual, para revision de la
Oficina Asesora Juridica. En todo caso la entidad liquidara los contratos o convenios dentro de los plazos
maximos establecidos por la Ley.

Ademas de las aqui sefaladas se deben tener en cuenta las contempladas en el articulo 84 de la Ley 1474 de
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2011.

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.

Responsabilidades del Supervisor o Interventor: Se encuentran regladas en el articulo 82 de la Ley 1474
de 2011, que establece:

“Articulo 82. Responsabilidad de los interventores. Modifiquese el articulo 53 de la Ley 80 de 1993, el cual
quedara asi: Los consultores y asesores externos responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente tanto por
el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de consultoria o asesoria, como por los hechos u
omisiones que les fueren imputables y que 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 actividades de consultoria o
asesoria.

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

Calidades para ser Supervisor: Cuando se vaya a designar a un supervisor de un contrato, se tendra en
cuenta que sea:

* Funcionario del nivel directivo, asesor y profesional y el perfil del mismo frente al objeto del contrato a
supervisor.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO)

A continuacion se describen las actividades y el responsable de ejecutarlas, asi como la secuencia que se debe
seguir en desarrollo del procedimiento
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES

AUXILIAR
ADMINSTRATIVO
Oficana Asesora Juridica

SUPERVISOR O INTERVENTOR
(Dependencia Solicitante)

CONTRATISTA

DESCRIPCION DE ACTIMIDADES
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2. Una vez firmado el contrato por las partes, numerado y fechado e auxibar administralve informa
mediante oficio y por el Orfeo al servidor plblico que ejerce directamente la supervisiin, para que lenga
conocimients del conterido v ndmero de contrato y del expediente vitual en el cual se encuentran los
SOPOMES Para que realios Su gestian.

4 Verficar que el contrato se ¥ COM S FEqUISILOS Para SU gecucdn
035 QRO QU CuEne Con ¢l registro presupuestal v i aprobacion de la garantia Gnica y publicacion en ¢
SECOB, una vez verficado lo anterior procederd con la suscripcién del acta de inicio si es del caso.

56

El original debe subirse al aplicativo OREFO, segin procedmiento. (Original: expediente; 2 copsa:
Contratista y a Supervisor o Interventor) con el fin de gue el grupo Interno de Recursas Fisicos, Area de
Aachive incorpore fa magen en el virlual y el fisico en &

9 Ademds de las obligaciones propas ool contralo @ Supervisor O nterventor debe venficar y dojar
constancia durante toda la vigendia del contrato y hasta la terminacidn o liquidacidn, si a ella hubiere
lugar de

- Segurdad social integral y parafiscales teniendo en cuenta la naturaleza del contratista:

Personas Naturales: Cumpdimiento con sus obligaciones frente al al sistema de seguridad social integral
(Salud y Pensidn), conforme al inciso 2o v el pardgrafo 1o del aficulo 41 de la Ley 80 de 1993
modficado parcalmente por el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007. Para e efecto debe eslablecer 5
existe una comecta relacidn entre el moento cancelado y 1as sumas que debieron haber sido colizadas.
Personas Juridicas. Cumplmienta con sus obigaciones frente al silema de Segundad social integral
(Saled y Pensidn) y parafiscales (SENA. ICBF y Caja de Compensaciin) si a eslos hubiere lugar ,
conforme al indso 2oy el pardgrafo 1o del articulo 41 de la Ley 80 de 1993, modificado parcialmente por
ol aticulo 23 dela Ley 1150 de 2007,

[Para e efecto se soportard en la certificacidn expedida por el Revisor Fiscal, si existe o & Representante
Legal e la persona juridica

HNota: El servidor plblico que sin justa causa no verifique & page de los aportes incurnrd en causal de
mala conducta, y serd sancionada con arregio al régimen disaplinario vigente.

- Ingreso bienes almacén: se debe aplicar el procedimiento “Entradas de bienes al aimacén®

- Elaboracion de actas: El Acta de inicio debe Ser Brmada por contralista y Supervisor.

Todas las demds, tales como Acta de suspensién, reinicio, de recibo tolal o parcial a satisfacodn,
terminacion y houidacion deben ser suscrdas pof s partes (ordenador del gasto ¥ conlrabista) y por
SUPEVISH O INETVEntorn

- Revisidn de informes: Verficar la oportunidad, efectividad y calidad de los bienes o senvicios.

- Vigencia g las garantias Revisar la aprobaciin de las polzas reakzada por el Jefe de la Oficing
Asesora Juridica, en donde figuren los amparos exigidos, la vigencia y el valor asegurado.

Por otra pane, es el responsable de

- Expedir las certificaciones a que haya lugar.

Enviar  correo con los  dalos  del  confralita A sopotesistermas@scrdgoveo v
soporte. orfeof@sord gov.co para la creacidn ¥ cieme de la cuenta de correo v la cuenta de usuano de
Orfeo, i a ello hubiere lugar.

- Verificar que el contratista deje al dia todos los documentos a su cargo en la heramienta Orfeo o al
archive que cormesponda

- Haoer Negar al Gupo Intemo de Recwsos Fiscos- Archivo y Correspondencia 108 mlomes,
cerificaciones o copias de los mismos para que reposen en la carpeta del contrato

13.
Verificar que el recibo del objeto del contrato cumple con las condiciones pactadas y quede en acla
suscita por el yo o supe

14. Notificar al contratista, a la compafila de seguros y a la Oficina Asesora Juridca el incumplimiento
o Contrato

20. En caso de que e contratisia no se presente, se le requiere por comeo certficado por lo menos dos
veces antes de coninuar con el Procedimianto.

3.7.19
Racbcar en Orfeo de acuerdo a procedmiento Comunicacones oficiales extemnas ¢ internas recbidas y
enviadas
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SECUENCIA DE ACTIVMDADES
[T PROFESIGRAL
ORDENADOR DEL SUPERVISOR O INTERVENTOR OFICINA PROFESIONAL
A e GASTO (Dependencia Soictante) CONTRATISTA | CORRESPONDENGA | Francira Contabie Dmecripcdn da Ackidaden
1
X
2. B 22. Devolver para
S iforme es N0 que efscdué
apeobade? adaracones
Lo ——
24 ¢l
" hgara Oficao - Devolucadn
.. pago? Informe contratista
by zsn;m 21 Tener en cuents B acvidad 9 de este
ar ocedimienio.
O en ORFEQ '. i
Certificada de | 25 Emitirla O
jAmpeRerto ¥ ':e"m“'? S0 0o 34, Verficar que el fecbo ol objeto 6dl contrato
T B & quede en acta suscnta por el contratista y el
interventor, total o parcial, segin sea el casa
26, Fimar &
ceriificado de 35 La Oficina Juridea en desarcllo de sus
cumplimiento Tuncicnes de apoyo y asesofia fevisa o acta desde
o punto de wista juridico, o5 decr, que Sea
T 1 competente guien 18 va a susoibe, que se
T T - EnCuentie denro de los plazos es, que el
27. Aphcas &l A 24 Tramitar proyecto haga referencia al comvenio o contrlo que
rocedmiento v 4Requiore - HO-—» mbRFEUr 5@ esta kquidando ¥ que se encuentren los sopdrtes
tramite pasa " Iquidacion? sICO de cumplimiento expedidos por ¢ supervisor del
pagas mEsmo.
s Una vez termmnada la ejecucidn del contrato o
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7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE CcODIGO FISICO | MAGNETICO | APLICATIVO
Contrato N/A X X ORFEO
Acta de Inicio N/A X X SICO
Certificado de cumplimiento para tramite de pago N/A X X SICO
Elaboracién de Contratos y Convenios PR-JUL-05 N/A X CULTUNET
Entrada a bienes de almacén PR-FIS-01 N/A X CULTUNET
Tramite de pagos PR-FIN-07 N/A X CULTUNET

8. CONTROL DE CAMBIOS

N°.

CAMBIOS REALIZADOS

01 | Ver Solicitud de creacion o modificacion de documentos / Fecha: 25 de Noviembre de 2008

02 | Ver Solicitud de creacion o modificacion de documentos / Fecha: 7 de Octubre de 2009

03 | Ver Solicitud crear o modificar documentos. Fecha: 6 de Septiembre de 2010

04 | Ver Solicitud crear o modificar documentos. Fecha: 21/12/11 Radicado ORFEO 20111100176393

05

Ver Solicitud crear o modificar documentos. Fechas: 29/02/12 Radicado ORFEO 20121100029483, y
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