PROCESO GESTION CONTRACTUAL

MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA Boao-.‘-)"\ D PROTECION Y

INSTITUTO DISTRITAL

BIENESTAR ANIMAL

Cédigo: PA07-MNO02

Version: 1.0

AUTORIZACIONES

ELABORO: REVISO APROBO
< c OFICINA ASESORA DE
AREA TECNICA PLANEACION LIDER DEL PROCESO
Nombre: Nombre: Nombre:

Ingrid Yohana Rodriguez

Gaona

Carlos Duarte Rodriguez

Emerson Daniel Rico

Villamizar

Ivan Felipe Vargas Aldana

Beatriz Helena
Gonzalez

Jorge Andrés Correa Barrero

Sebastian David Gil Cardenas

Zamora | Hugo Alberto Carrillo Gomez

Firma: Firma:
C 2 7# ;
7 # A
7Y ,_f:-w/'rf-
Cargo: Cargo: Cargo:
Profesional
Especializado Subdireccion Jefe de Oficina Asesora de| Subdirector de Gestion
Gestion Corporativa Planeacién Corporativa

Contratista Subdireccion de
Gestién Corporativa

Contratista Subdireccion de
Gestion Corporativa

Contratista Subdireccion de
Gestion Corporativa

Contratista Oficina Asesora de|

Planeacion

Contratista Oficina Asesora de|

Planeacion

PEO04-PR01-FO3 V 1.0

Pagina 1 de 48



PROCESO GESTION CONTRACTUAL
MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA BOGO{-R SRSy
ik sl Cédigo: PA07-MN02 Version: 1.0

TABLA DE CONTENIDO

PRESENTACION. .....cooiiiitititeesieiete ettt ettt ettt sttt s st ee e s s s e et e s et eae ettt esesese e esenee 4
OBUETIVO ... e s s e e e e e e e sre e e s r e e 5
ALCANCE ... e 5
TERMINOS Y DEFINICIONES. ....coouiiiiiiiiitiieieeeieieieieee ettt s 6
CAPITULO | LINEAMIENTOS DEL MANUAL ......oooviiiiiiiiteiieeeieieieieie e 10
1. DESARROLLO DE CONTENIDO........uuiiiiiiiiie e 10
1.1 OBJETIVOS DE LA SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA DE CONTRATOS.................... 11

1.2 PRINCIPIOS APLICABLES A LAS ACTIVIDADES DE SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA
................................................................................................................................................... 12

1.3. NORMATIVIDAD APLICABLE ..o e 13

1.4. DESIGNACION DEL SUPERVISOR Y APOYO A LA SUPERVISION ........cocoovoiiriiciinnnne. 14

1.5. CONTRATACION DE PERSONAL PARA APOYAR EL EJERCICIO DE LA SUPERVISION15

1.6. DESIGNACION DEL INTERVENTOR .......coiviiitiiiiiisiie sttt 15

1.7. CONTRATOS QUE REQUIEREN DESIGNACION DE UN INTERVENTOR...........ccccuue... 16

1.8. CONCURRENCIA DE SUPERVISORES Y/O INTERVENTORES..........ccccooiiiiiiiiece. 16

1.9. CAMBIO DE SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA ......cocuititiieieieieeieiee e 16
1.10 AUSENCIAS TEMPORALES O DEFINITIVAS DE LOS SUPERVISORES................ceee. 17
CAPITULO 11 OBLIGACIONES ......ooviitiiiiiieieieieisie ettt ettt 17

2.1 CONDICIONES GENERALES QUE DEBEN REUNIR QUIENES SEAN DESIGNADOS PARA
EJERCER LA SUPERVISION O CONTRATADOS PARA EJERCER LA INTERVENTORIA DE LOS

CONTRATOS. . e e e e e e e n e e 17
2.2 OBLIGACIONES Y FUNCIONES DE LOS SUPERVISORES Y/O INTERVENTORES............ 17
2.1.2. OBLIGACIONES GENERALES ...... oo 18
2.1.2.4. OBLIGACIONES DE CONTENIDO FINANCIERO Y CONTABLE ..........ocoiiiiiiiii, 24
2.1.2.5. OBLIGACIONES DE CONTENIDO TECNICO. .....ooviiiiiriieeisieieieeeeieesee e 25
2.1.2.6. OBLIGACIONES FRENTE AL ANTICIPO ......coiiiiiiii e 25
CAPITULO HHINFORMES ...ttt ettt es ettt ses et se s 27
S.UANFORME MENSUAL ... .o e 27
3.1.1. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y BIENES Y
SERVICIOS .. s s s 28
3.1.2 CARGUE DE INFORMES EN SECOP 1.t 32
CAPITULO IV RESPONSABILIDAD ...ttt 34
4.1 RESPONSABILIDAD DE LOS SUPERVISORES Y/O INTERVENTORES.............cccoiiiiiie 34
4.1.1. RESPONSABILIDAD CIVIL ....cuiiiiiiieee e 36

PEO04-PR0O1-FO3 V 1.0 Péagina 2 de 48



PROCESO GESTION CONTRACTUAL
ERDHTER MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA Boqo-;,*\ EEE'E?FE&%';?.HXL
T Cédigo: PA07-MNO02 Versién: 1.0

4.1.2. RESPONSABILIDAD FISCAL ...ttt ettt 37
4.1.3. RESPONSABILIDAD PENAL ..ottt st 37
4.1.4 RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA ..ottt 37
CAPITULO V MEDIDAS ...ttt ettt ettt sttt et ee e b et e e e ne e e e e naeesiee s 38
5.1 MEDIDAS DE PREVENCION QUE DEBEN TENER EN CUENTA LOS SUPERVISORES E
INTERVENTORES ... ..ottt ettt ettt et e e e en e e 38
5.2. PROHIBICIONES A LOS INTERVENTORES Y/O SUPERVISORES.............ccccooiiiiiiienieene 39
5.3. PROCEDIMIENTO ANTE RECLAMOS DEL CONTRATISTA ..ottt 40
CAPITULO VI. LINEAMIENTOS PARA RADICACION PARA TRAMITES CONTRACTUALES......... 40
6.1 RADICACION PROCESOS .......coiiiiieieiiieieiteteieieiesese sttt sttt 40
CAPITULO VIl RECOMENDACIONES Y BUENAS PRACTICAS DEL EJERCICIO DE LA
SUPERVISION E INTERVENTORIA ... ..ottt 42
CAPITULO VIIl. IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIAS DE
INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL ...ttt s 43
TATRAMITE oottt ettt ettt ettt s st 44

PEO04-PR0O1-FO3 V 1.0 Péagina 3 de 48



PROCESO GESTION CONTRACTUAL
MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA BOGO{-R SRSy
ik sl Cédigo: PA07-MN02 Version: 1.0

PRESENTACION

El Manual contiene los lineamientos indispensables para desarrollar la supervision e interventoria, el
perfil general de quien ejerce supervision o interventoria, normatividad aplicable y elementos
conceptuales, las obligaciones inherentes a estas actividades, las prohibiciones en su ejercicio y las
principales consecuencias del incumplimiento de tales deberes y obligaciones.

En términos generales, al celebrar contratos y con la ejecucion de estos las entidades buscan el
cumplimiento de los fines estatales enunciados explicitamente en el Preambulo y en el articulo 2° de la
Constituciéon Politica colombiana, la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la
efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran con ellas en la consecucion
de dichos fines.

La funcién de supervision estara sometida a los principios de buena fe, igualdad, moralidad, celeridad,
economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacion, publicidad, responsabilidad y transparencia.

Las entidades publicas estan obligadas a 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.

El interventor, es la persona natural o juridica contratada a través de un proceso de seleccion por
concurso de méritos o minima cuantia, para ejercer la vigilancia y control de la correcta iniciacion,
ejecucion y liquidacion de los contratos de obra con el fin de prevenirlos posibles riesgos que deba
asumir la entidad como consecuencia de la obra contratada.

El supervisor es el funcionario encargado por el Instituto para ejercer, no solo la labor de vigilancia y
control para la correcta iniciacion, ejecucion y liquidacion de un contrato o convenio también debe
prevenir posibles riesgos que deba asumir la entidad frente al contratista.

La interventoria y la supervision tienen el mismo fin y son complementarias entre si, sin embargo, los
interventores de obra, generalmente, son profesionales en el area de la construccién o afines, o
personas juridicas conformadas por éstos y acreditadas como consultores.

Colombia Compra Eficiente sefiala que la gestiéon contractual es la administracion, organizacién y
funcionamiento del contrato, tarea que esta a cargo del supervisor del contrato y del area que tiene la
necesidad que dio origen al Proceso de Contratacion. Ademas, establece tres areas para la gestion
contractual:

(a) La administracion de la entrega y el recibo del bien, obra o servicio para asegurarse que se
cumpla de acuerdo con la calidad, la oportunidad y las condiciones previstas en el contrato.
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(b) ElI manejo de la relaciéon con el proveedor o contratista para que sea una relaciéon abierta y
constructiva.
(c) La administracion de las obligaciones contractuales.

Asi mismo sefala que no se trata del simple seguimiento al cumplimiento de las obligaciones de las
partes, quien gestiona un contrato debe:

o Conocer y entender los términos y condiciones del contrato.

e Asegurarse que el contrato tiene las disposiciones necesarias para su seguimiento.

o Advertir oportunamente los riesgos que puedan afectar la eficacia del contrato y tomar las
medidas necesarias para mitigarlos.

e Identificar las necesidades de cambio o ajuste.

¢ Manejar la relaciéon con el proveedor o contratista.

e Administrar e intentar solucionar las controversias entre las partes.

e Organizar y administrar el recibo de bienes, obras o servicios, su cantidad, calidad,
especificaciones y demas atributos establecidos en los Documentos del Proceso.

o Revisar si la ejecucion del contrato cumple con los términos de este y las necesidades de la
Entidad Estatal.

o Liquidar el contrato si hay lugar a ello.

Asi las cosas, el presente manual tiene como propdsito fundamental suministrar a los funcionarios y
contratistas responsables de la supervision, apoyo a la supervision e interventoria de los contratos
suscritos por el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal, la informacion necesaria sobre las
diferentes definiciones, reglamentaciones y controles que se aplican en el desarrollo del proceso de
supervisién de contratos.

OBJETIVO

Establecer las directrices y lineamientos aplicables a la supervisién o interventoria de los contratos y
convenios del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal, que permita su correcta vigilancia
durante el inicio, la ejecucion, liquidacion y cierre del expediente, con el propdsito de verificar la correcta
ejecucion del objeto y obligaciones establecidas.

ALCANCE

El presente manual debera ser aplicado por todos los (las) funcionarios(as) del Instituto que sean
designados como supervisores de contratos, por el personal de apoyo a través de contratos de
prestacion de servicios o por las personas naturales o juridicas que sean contratadas como
interventores o consultores, desde la designacion y hasta el cierre y/o liquidacion del contrato y/o
convenio. Asi mismo, el presente documento hace parte integral del Manual de Contratacién vigente.
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Los parametros incluidos en este manual sirven para optimizar el desarrollo de la supervision e
interventoria de contratos de la Entidad, y no reemplaza las normas especificas y/o especiales que
deben seguirse de manera obligatoria en dicha materia.

TERMINOS Y DEFINICIONES.

ACTA: Documento que suscriben el (la) contratista y el (la) interventor(a) o supervisor(a), cuyo objeto
es dejar constancia de un acto contractual o describir lo tratado en una reunion o visita, mencionando
los compromisos y tareas pactados e indicando el (Ia) responsable de cada uno de ellos y el plazo para
Su ejecucion.

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 iniciar formalmente las actividades, registrando la fecha a partir
de la cual se inicia el plazo de ejecucion del contrato. En esta acta se sefalara la existencia de licencias,
permisos y autorizaciones necesarias para la ejecucion del contrato.

ACTA DE SUSPENSION: Documento suscrito entre el contratista y el interventor o supervisor del
contrato mediante el cual se suspende de manera temporal la ejecucion del mismo y el plazo de
ejecucion de comun acuerdo entre las partes, por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito
debidamente comprobadas. En ella debe constar la fecha de suspension, las causas que la generan,
la fecha probable de reinicio (debera definirse una fecha estimada y, en caso de que no pueda
reactivarse el contrato en dicho dia, previo a este se generara una segunda suspension con un nuevo
periodo de cese) y demas aspectos que se estimen pertinentes. Su suscripciéon exige la modificacion
de la garantia Unica que ampara el contrato. La informacion contenida en el acta debe ser concordante
con lo indicado en la solicitud, prestando especial atencion a las fechas de suspension y reinicio.

ACTA DE REINICIO O REANUDACION: Documento suscrito entre el contratista y el interventor o
supervisor, por el cual se reanuda el cumplimiento del objeto contractual y el plazo de ejecucion
después de una suspension. La informacién debe concordar con la solicitud y con el acta de
suspension.

ACTA DE INTERVENTORIA: Documento mediante el cual el interventor y el contratista, efecttan
acuerdos no sustanciales respecto a la ejecucién del contrato, o dejan constancia de asuntos debatidos
de injerencia en su desarrollo satisfactorio: cronogramas de trabajo, metodologias, aprobacion de
disefios o productos intermedios, entre otros.

ACTA DE RECIBO FINAL: Documento en el cual se deja constancia del recibo a satisfaccion por parte
del contratante del objeto contratado.
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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 LIQUIDACION: Documento de balance final del contrato, suscrito entre el contratista, el
interventor o supervisor del contrato y el ordenador del gasto, en el cual se deja constancia de lo
ejecutado por el contratista, los pagos efectuados por el Instituto, los ajustes, reconocimientos,
revisiones, los descuentos realizados, los acuerdos, las 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 relacion contractual.

ADICION: Documento suscrito por el (la) ordenador(a) del gasto y el (la) contratista, previa solicitud del
(la) supervisor(a) debidamente justificada cuyo fin es la modificacion al contrato que se realiza con el
propdsito de aumentar el valor de este por razones del servicio o de la imprevisibilidad hasta por la
mitad del valor del contrato, previo acuerdo entre los mismos, para garantizar la buena ejecucién y los
objetivos perseguidos con la contratacion.

APOYO A LA SUPERVISION: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 83 de la Ley 1474 de
2011, el Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal podra contratar personal que apoye las
actividades de supervision de los contratos y convenios cuando no exista personal de planta que realice
seguimiento a las actividades que se contratan, situacion que se debera justificar en los respectivos
Estudios Previos. Para adelantar el apoyo a la supervision, es necesario que, al momento de asumir
las actividades propias de esta labor, se conozca y consulte el manual de contratacion y se mantenga
una articulacion permanente con el supervisor, siempre propendiendo por la correcta ejecucion del
objeto contratado.

El contratista podra realizar el apoyo a la supervisién del contrato en la medida en que el contrato de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién tenga obligaciones dirigidas a apoyar la
supervision de contratos. En tal sentido, los contratistas no pueden realizar directamente y de forma
aislada la supervision de los contratos estatales, pues si bien es cierto, el particular tiene la facultad de
ejercer funciones publicas y se le pueden transferir ciertas actividades, esta transferencia no puede ser
de manera amplia sino restrictiva, y que por lo tanto, la administracion, a voluntad propia, no puede
otorgar funciones que el marco legal y/o constitucional no le ha permitido o que por su naturaleza son
intransferibles.

CESION: Documento suscrito por el(la) ordenador(a) del gasto, supervisor(a) y contratista por medio
de la cual una persona natural o juridica (cedente) transmite a otra persona natural o juridica
(cesionario) quien cumple con los requisitos y el perfil exigido en el proceso de contratacion la ejecucion
del objeto y las obligaciones contractuales. (Me parece que la cesidn es un acto que solo se debe firmar
entre ordenador y contratista. El supervisor no tiene competencia para tomar este tipo de decisiones.

CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL: Documento mediante el cual se deja constancia del
cierre del proceso de contratacion una vez vencidos los términos de las garantias de calidad,
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estabilidad, mantenimiento o las condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de las obras
o bienes.

CONTRATO ESTATAL: Acuerdo de voluntades celebrado por una entidad estatal con personas
naturales o juridicas, destinado a satisfacer necesidades de interés general y regido por el Estatuto
General de Contratacion de la Administraciéon Pudblica y las normas que lo desarrollan.

CONTROL Y VIGILANCIA: Es una funcién publica en donde los sujetos llamados a ejercerla se
encuentran investidos de potestades para requerir del contratista la presentaciéon de informes y demas
informacion relacionada con el contrato que se considere necesaria, asi como exigirle la calidad de los
bienes, obras y servicios contratados’.

Por medio de estas actividades se persigue tanto la proteccion de la moralidad administrativa como de
los recursos publicos involucrados en el negocio sujeto a vigilancia, la prevencion de la ocurrencia de
actos de corrupcion y la tutela de la transparencia de la actividad contractual®. Las funciones publicas
de control y vigilancia pueden realizarse a través de las figuras de la supervision o de interventoria.

CONTROL, VIGILANCIA Y SEGUIMIENTO TECNICO: Comprende las labores encaminadas a
determinar si los bienes o servicios entregados por el contratista se ajustan a las cantidades,
especificaciones y calidades establecidas en el contrato o convenio y demas documentacion integrante
del mismo.

CONTROL, VIGILANCIA Y SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO: Comprende todas las actividades
encaminadas a impulsar la ejecucion y verificar el cumplimiento por parte del contratista de los tramites
que debe realizar.

CONTROL, VIGILANCIA Y SEGUIMIENTO FINANCIERO: Comprende las actividades dirigidas a
controlar el buen manejo e inversion de los recursos del contrato o convenio, y tiene por objeto el
seguimiento del presupuesto del mismo, propendiendo porque los desembolsos y pagos se lleven a
cabo en los términos y por los valores acordados, evitando que se realicen pagos no ajustados al soporte
presupuestal o a la realidad del contrato o convenio.

CONTROL, VIGILANCIA Y SEGUIMIENTO CONTABLE: Comprende las actividades dirigidas a
controlar de forma integral y permanente el buen manejo de las operaciones y los procesos contables.

CONTROL, VIGILANCIA Y SEGUIMIENTO JURIDICO: Comprende la revisién y la verificacién del
cumplimiento del marco legal, reglamentario y contractual en que se ejecuta el contrato o convenio.

GARANTIA: Mecanismo de cobertura de un riesgo, por medio de la cual se garantiza el cumplimiento
de las obligaciones surgidas a favor de las entidades publicas con ocasion de la presentacion de los

' Ver: Corte Constitucional, Sentencia C — 037 de 28 de enero de 2003, M.P: Alvaro Tafur Galvis.
2 Ver: articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.
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ofrecimientos, los contratos y su liquidacion, asi como de los riesgos a los que se encuentra expuesta
la entidad publica contratante derivados de la responsabilidad extracontractual que para ellas pueda
surgir por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas. Puede consistir
en: podliza de seguros; fiduciaria mercantil en garantia; garantia bancaria a primer requerimiento;
endoso en garantia de titulos valores y depésito de dinero en garantia.

INTERVENTORIA: Es el seguimiento técnico del cumplimiento del contrato, cuando el mismo suponga
conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo
justifiquen. El contrato de interventoria sera supervisado directamente por el Instituto. Cuando el
Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del
contrato principal, podra incluir el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable y juridico
dentro del objeto del contrato de interventoria.

INTERVENTORIA TECNICA: Cuando se requiera un conocimiento especializado se podra contratar el
seguimiento técnico, y se contara con un supervisor por parte de la entidad que a su vez podra apoyarse
en un equipo de trabajo interdisciplinario (contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion), para realizar el seguimiento administrativo, contable, financiero y juridico, acorde al objeto
a desarrollar.

INTERVENTORIA INTEGRAL: Cuando la Entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del
contrato principal, podra contratar la interventoria integral que es el seguimiento y control a los contratos
de obra por administracion delegada o por analisis de precios unitarios (APU), verificando los
certificados y soportes contables sobre la ejecucion de recursos de la obra, seguimiento a las
cantidades de obra ejecutadas conforme a los disefios, especificaciones y presupuesto, acorde a los
APU pactados, de igual manera corresponde a componentes en aspectos juridicos, financieros,
productivos y de gestién documental.

LIQUIDACION BILATERAL.: La liquidacion es el procedimiento a través del cual, una vez concluido el
contrato, las partes cruzan cuentas respecto sus obligaciones reciprocas.

LIQUIDACION UNILATERAL: Tiene lugar cuando el contratista no concurre a la liquidacién de comun
acuerdo o voluntaria o porque ésta no se intenta, o fracasa, en cuyo caso se realiza unilateralmente
por la entidad contratante mediante acto administrativo motivado, susceptible del recurso de reposicion

LIQUIDACION JUDICIAL: Es aquella que se da en sede judicial a solicitud de parte para la cual se
cuenta con un término de caducidad de la accién de dos (2) afos, siguientes al incumplimiento de la
obligacién de liquidar.

MODIFICACION AL CONTRATO: Es el cambio en el clausulado que se realiza durante la ejecucion

del contrato con el propdsito de evitar la paralizaciéon o afectacién del servicio publico, la cual se
materializa a través de un “Otrosi” motivado por la necesidad de una adicién, prérroga o modificacion.
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PRORROGA: Documento suscrito por el (la) ordenador(a) del gasto y el (la) contratista, debidamente
justificada con el fin de realizar una modificacién al contrato que consiste en aumentar el plazo de
ejecucién de un contrato que

OTROSI: Documento en el cual se consignan las modificaciones realizadas al contrato que se
encuentra en ejecucion y es suscrito por el (la) ordenador(a) del gasto y el (Ia) contratista.

SUPERVISION: Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, ejercida por el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal
en su calidad de entidad contratante cuando no requiere conocimientos técnicos especializados®. Las
labores de supervision podran ser ejercidas por servidores publicos del Instituto Distrital de Proteccion
y Bienestar Animal, o por contratistas vinculados mediante contrato de prestacion de servicios, en
donde se indique en las obligaciones lo relacionado con el ejercicio de la supervision para la cual se le
vinculd.

TERMINACION ANTICIPADA POR MUTUO ACUERDO: Documento suscrito por el (la) ordenador(a)
del gasto y el (la) contratista por el cual se realiza la accion de finalizar un contrato de comun acuerdo
por el contratante y el (la) contratista antes de concluir el plazo de ejecucion del mismo.

TERMINACION UNILATERAL: Es la accion de terminar el contrato antes del vencimiento del plazo de
ejecucion, se realiza a través de acto administrativo debidamente motivado que dispondra la
terminacion anticipada del contrato en los eventos consignados en la normatividad vigente.

CAPITULO I. LINEAMIENTOS DEL MANUAL
1. DESARROLLO DE CONTENIDO

De conformidad con lo establecido por el Articulo 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011, el objetivo de la
supervision e interventoria en los contratos estatales es proteger la moralidad administrativa, con el fin
de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y tutelar la transparencia de la actividad contractual.

En este sentido, el Instituto debe ejercer el control y la vigilancia de la ejecucion de los contratos que
suscribe ya sea de forma interna a través de un supervisor, cuando se cuenta con personal suficiente
e idoéneo para ello, o de forma externa a través de un interventor, cuando la entidad no cuente con el
personal suficiente o por necesidad del servicio con el perfil para realizar dicha labor de control y
seguimiento.

Este control tiene como objetivo principal verificar que los contratistas cumplan estrictamente con los
estudios previos, la propuesta presentada, el pliego de condiciones o invitacion, el objeto y obligaciones
contractuales, cronograma de actividades, la gestion de las comunicaciones, la presentacion de
informes de actividades y la atencién oportuna a requerimientos efectuados por la entidad contratante.

3 Ver: Articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.
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Lo anterior, permite tener una reaccion oportuna frente a posibles riesgos e incumplimientos, o frente
a sus efectos, adoptando de forma oportuna las medidas necesarias y procedentes.

El manual se orienta a la definicion y especificidad de las condiciones minimas en el ejercicio de control
y supervision que debe aplicarse en la contratacion estatal.

En su contenido encontramos en primera instancia un marco juridico que tiene relacion directa con
estos servidores y que les permitira realizar consultas y profundizar en los temas a su cargo.

En segundo lugar, se indican los principios que deben acompanfar y motivar la actuacion tanto de los
interventores como de los supervisores.

Por ultimo, se definen la supervision y/o interventoria y se establecen, para su ejercicio, aspectos tales
como la designacion, competencias, calidades, deberes, prohibiciones, funciones, régimen de
responsabilidad, entre otros, importantes para el desarrollo de cualquiera de las dos figuras.

1.1 OBJETIVOS DE LA SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA DE CONTRATOS

La supervision y/o interventoria, en el contexto de la contratacion estatal, es el conjunto de actividades
que realiza un funcionario o un contratista (persona natural o juridica), en representacion del Instituto
Distrital de Proteccion y Bienestar Animal, para vigilar, solicitar, prevenir, controlar, verificar y colaborar
en la ejecucion de los contratos o convenios.

La finalidad de la supervision y/o interventoria es asegurar el cumplimiento oportuno del objeto
contractual, de los fines de la contratacion y la satisfaccion de los intereses del Instituto Distrital de
Proteccion y Bienestar Animal mediante la obtencion del fin perseguido.

Ambas actividades tienen como finalidad asegurar el cumplimiento de los procesos de seguimiento y
control de los bienes y servicios que contrate la entidad, de los fines de la contratacion y en ultimas, de
la satisfaccion de los interesados y del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal; lo anterior, a
través de la verificacion de los siguientes elementos:

e Calidad

¢ |doneidad

e Oportunidad

o Objeto contratado.

e Especificaciones técnicas del contrato.

o Actividades administrativas, financieras, presupuestales y legales a cargo del contratista.
o Cumplimiento de cronograma de actividades

¢ Comunicaciones

o Las demas estipulaciones contenidas en el contrato y que regulan la materia.
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1.2 PRINCIPIOS APLICABLES A LAS ACTIVIDADES DE SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

La fundamentacion axiolégica sobre la cual reposa la supervision y/o interventoria se identifica con los
principios de la funcién administrativa, enmarcados en el articulo 209 de la Constitucién Politica. El
funcionario o persona natural o juridica que sea designada para ejercer las funciones de supervision
y/o interventoria en contratos que celebre la Entidad, debe seguir los siguientes principios:*

a. Principio del debido proceso, las actuaciones administrativas se adelantaran de conformidad
con las normas de procedimiento y competencia establecidas en la Constitucién y la ley, con
plena garantia de los derechos de representacion, defensa y contradiccion. En materia
administrativa sancionatoria, se observaran adicionalmente los principios de legalidad de las
faltas y de las sanciones, de presuncion de inocencia, de non reformatio in pejus y non bis in
idem.

b. Principio de igualdad, las autoridades daran el mismo trato y proteccion a las personas e
instituciones que intervengan en las actuaciones bajo su conocimiento. No obstante, seran
objeto de trato y proteccion especial las personas que por su condicidn econdémica, fisica o
mental se encuentran en circunstancias de debilidad manifiesta.

c. Principio de imparcialidad, las autoridades deberan actuar teniendo en cuenta que la finalidad
de los procedimientos consiste en asegurar y garantizar los derechos de todas las personas sin
discriminacion alguna y sin tener en consideracion factores de afecto o de interés y, en general,
cualquier clase de motivacion subjetiva.

d. Principio de buena fe, las autoridades y los particulares presumiran el comportamiento leal y fiel
de unos y otros en el gjercicio de sus competencias, derechos y deberes.

e. Principio de moralidad, todas las personas y los servidores publicos estan obligados a actuar
con rectitud, lealtad y honestidad en las actuaciones administrativas.

f. Principio de participacion, las autoridades promoveran y atenderan las iniciativas de los
ciudadanos, organizaciones y comunidades encaminadas a intervenir en los procesos de
deliberacion, formulacion, ejecucién, control y evaluacion de la gestién publica.

g. Principio de responsabilidad, las autoridades y sus agentes asumiran las consecuencias por sus
decisiones, omisiones o extralimitacion de funciones, de acuerdo con la Constitucion, las leyes
y los reglamentos.

h. Principio de transparencia, la actividad administrativa es del dominio publico, por consiguiente,
toda persona puede conocer las actuaciones de la administracion, salvo reserva legal.

i. Principio de publicidad, las autoridades daran a conocer al publico y a los interesados, en forma
sistematica y permanente, sin que medie peticidon alguna, sus actos, contratos y resoluciones,
mediante las comunicaciones, notificaciones y publicaciones que ordene la ley, incluyendo el
empleo de tecnologias que permitan difundir de manera masiva tal informaciéon de conformidad
con lo dispuesto en el Cddigo. Cuando el interesado deba asumir el costo de la publicacion,
esta no podra exceder en ningun caso el valor de la misma.

4 LEY 1437 DE 2011. Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo — Articulo 3.
Principios
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j- Principio de coordinacion, las autoridades concertaran sus actividades con las de otras
instancias estatales en el cumplimiento de sus cometidos y en el reconocimiento de sus
derechos a los particulares.

k. Principio de eficacia, las autoridades buscaran que los procedimientos logren su finalidad v,
para el efecto, removeran de oficio los obstaculos puramente formales, evitaran decisiones
inhibitorias, dilaciones o retardos y sanearan, de acuerdo con este Cdédigo las irregularidades
procedimentales que se presenten, en procura de la efectividad del derecho material objeto de
la actuacion administrativa.

I. Principio de economia, las autoridades deberan proceder con austeridad y eficiencia, optimizar
el uso del tiempo y de los demas recursos, procurando el mas alto nivel de calidad en sus
actuaciones y la proteccion de los derechos de las personas.

m. Principio de celeridad, las autoridades impulsaran oficiosamente los procedimientos, e
incentivaran el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, a efectos de que
los procedimientos se adelanten con diligencia, dentro de los términos legales y sin dilaciones
injustificadas.

1.3. NORMATIVIDAD APLICABLE

De acuerdo con la ley, el interventor o supervisor es un representante de una entidad publica en la
ejecucion de los proyectos que a dicha entidad le corresponde adelantar mediante contratacién. Su
papel es vital, ya que de su buena gestion depende la calidad de los productos (bienes y servicios)
obtenidos por el Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal.

Por esta razén, el interventor o supervisor debe ser consciente de sus derechos y obligaciones,
contenidos en disposiciones legales que rigen el ejercicio de la contratacion en las entidades estatales
y responde civil, penal, fiscal y disciplinariamente, por el incumplimiento de sus obligaciones.

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

- Constitucion Politica de Colombia

- Ley 80 de 1993. “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracién
Publica”.

- Ley 678 de 2001 “Por medio de la cual se reglamenta la determinacién de responsabilidad
patrimonial de los agentes del Estado a través del ejercicio de la accion de repeticion o de
llamamiento en garantia con fines de repeticion”.

- Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”

- Ley 1150 de 2007, “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacién con Recursos Publicos”.
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- Ley 1474 de 2011, “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestién publica”.

- Ley 1437 de 2011, “Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

- Decreto 019 de 2012, “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”.

- Decreto 1450 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Decreto-Ley 019 de 2012”.

- Decreto 1082 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacién Nacional”.

- Ley 1882 de 2018. “Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a
fortalecer la Contratacion Publica en Colombia, la ley de infraestructura y se dictan otras
disposiciones.”

- Ley 1952 de 2019. “Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario, se derogan
la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario”.®

1.4. DESIGNACION DEL SUPERVISOR Y APOYO A LA SUPERVISION

Este rol inicia desde el momento en que se perfecciona el contrato; enseguida desde el proceso de
Gestidon Contractual se notificara a la persona delegada indicando las caracteristicas generales del
contrato o convenio tales como numero, objeto, contratista o conviniente, fechas de ejecucion y la
confirmacion del acceso al proceso en la plataforma Secop |l para que pueda desarrollar la supervision
integralmente.

El contratista podra realizar el apoyo a la supervisién del contrato en la medida en que el contrato de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion tenga como objeto obligaciones dirigidas
a apoyar la supervisién de contratos. En tal sentido, los contratistas no pueden realizar directamente y
de forma aislada la supervision de los contratos estatales, pues si bien es cierto, el particular tiene la
facultad de ejercer funciones publicas y se le pueden transferir ciertas actividades, esta transferencia
no puede ser de manera amplia sino restrictiva, y que por lo tanto, la administracion, a voluntad propia,
no puede otorgar funciones que el marco legal y/o constitucional no le ha permitido o que por su
naturaleza son intransferibles.

Se enviara un correo electrénico a la cuenta institucional adjuntando el manual de supervision e
interventoria, el manual de contrataciéon del Instituto, la circular de directrices en materia de supervision
e interventoria y apoyo a la supervision de contratos y convenios, el enlace para consulta y descarga

5 La Ley 1952 de 2019, como se indica en el Diario Oficial No. 50.850 de 28 de enero de 2019, rige a partir del 29 de marzo de 2022, salvo
el articulo 2 relativo a las funciones jurisdiccionales que entrara a regir a partir del 29 de junio de 2021, y el articulo 33 entrara a regir a partir
del 29 de diciembre de 2023 (Art. 265); no obstante, el plazo de entrada en vigencia de esta Ley se prorrogé hasta el 1 de julio de 2021 por
el articulo 140 de la Ley 1955 de 2019, 'por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022. “Pacto por Colombia, Pacto por la
Equidad™, publicada en el Diario Oficial No. 50.964 de 25 de mayo 2019.
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de la Guia para el ejercicio de las funciones de supervisién e interventoria de los contratos del Estado,
y el enlace al contrato en Secop II.

La labor del supervisor finaliza con la terminacién o liquidacion (en los casos que corresponda) del
Contrato o Convenio u érdenes de Compra, en virtud del articulo 60 de la ley 80 de 1993 y el articulo
11 de laley 1150 de 2007. Es de precisar que la designacion del supervisor es de forzosa aceptacion,
salvo caso de fuerza mayor o caso fortuito.

Toda designacion de apoyo a la supervision en aquellos casos requeridos se realizara de forma
individual con respecto al contrato supervisado y consecuentemente reposara en cada expediente el
respectivo soporte.

1.5. CONTRATACION DE PERSONAL PARA APOYAR EL EJERCICIO DE LA SUPERVISION

La supervision de contratos puede ser ejercida directamente por el Instituto Distrital de Proteccion y
Bienestar Animal a través de sus funcionarios, sin embargo, la ley contempla la posibilidad de celebrar
contratos de prestacion de servicios con la finalidad de que se apoye las labores de supervision a cargo
de la Entidad.

Mediante el contrato de prestacion de servicios se pueden desarrollar labores de supervisidon bien sea
como el objeto Unico del contrato o como una de sus obligaciones a su cargo. Lo anterior, bajo el
cumplimiento de las condiciones legales y los criterios jurisprudenciales establecidos para dichos
contratos, que deben observarse desde la planeacion, la elaboracion de los estudios previos, y la
exigencia de calidades para este tipo de contratos

1.6. DESIGNACION DEL INTERVENTOR

Para la designacion de particulares llamados a ejercer funciones de control y vigilancia en calidad de
interventores se adelantaran los tramites legal y reglamentariamente previstos para la celebracion de
contratos de interventoria.

Es recomendable que el concurso de méritos para seleccionar al interventor se inicie de manera
concomitante con el proceso de contratacion que tiene por objeto el contrato que va a ser vigilado.

Al ser una labor contratada, la interventoria se designara con el acto administrativo que adjudica el
proceso de seleccidn respectivo, bien sea concurso de méritos o invitacion de minima cuantia, para
este caso es de tener en cuenta la modalidad contratada, si es una interventoria técnica o una
interventoria integral.

El Estatuto Anticorrupcion dispone que, el contrato de interventoria sea a su turno supervisado

directamente por la entidad contratante con lo cual se satisface la exigencia de que todo contrato sea
vigilado por la Administracion Publica.
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1.7. CONTRATOS QUE REQUIEREN DESIGNACION DE UN INTERVENTOR

- Aquellos en que asi lo determine una expresa disposicién legal.

- Cuando el seguimiento del contrato requiera de conocimientos especializados en la materia.

- Cuando la complejidad o la extensién del contrato objeto de control y vigilancia lo justifiquen.

- En todo caso, el Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal dentro de los estudios
previos de los contratos, con independencia de la modalidad de seleccion, se pronunciara sobre
la necesidad de contar o no con interventoria.

1.8. CONCURRENCIA DE SUPERVISORES Y/O INTERVENTORES

La supervision y la interventoria sobre un contrato pueden concurrir. En caso de concurrencia, la
Entidad Estatal debe fijar con claridad el alcance y las responsabilidades del supervisor y del interventor
para evitar dificultades en el seguimiento del contrato, es decir desde los estudios previos 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.

De acuerdo con el Articulo 83 de la Ley 80 de 1993, se debe buscar que no exista la concurrencia entre
supervisor e interventor a menos de que la entidad divida claramente las funciones que cada uno
desempefa en el acompafiamiento contractual.

1.9. CAMBIO DE SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

En caso de precisarse, se puede cambiar el cargo y/o funcionario que funge de supervisor. Si en el
contrato la designacién del supervisor quedd a cargo del ordenador del gasto u otro servidor publico,
se podra reasignar o cambiar unilateralmente la supervision sin modificar el convenio o contrato; pero
si se pretende cambiar al supervisor y la mencidén de este se encuentra expresa en la minuta, se
requerira una modificacion del respectivo convenio o contrato.

Por lo anterior, se procura que la minuta no mencione expresamente al supervisor, de manera que sea
posible su designacion por alguna autoridad sin la necesidad de proceder con el tramite de modificacion
del contrato o convenio, salvo que condiciones especificas asi lo requieran. Las comunicaciones se
haran por escrito tanto para el contratista o conviniente como a los demas responsables e interesados
(pudiendo ser el ordenador del gasto, supervision que entrega y quien recibe, grupo contractual, comité
de contratacion, etcétera), dejando claridad sobre la transicion y entrega de lo que corresponda, y
dejando copia de las mismas en el expediente.

En relacion con el cambio de interventoria, se considera menos probable pues se recuerda que se
deriva del desarrollo de un proceso contractual independiente con plazos y condiciones especificos en
relaciéon con el contrato principal, cumpliendo los principios y normativa correspondientes y, de haberse
requerido, con unas garantias Unicas para dicha interventoria. Es asi que, ante la necesidad de cambio
de esta, correspondera la terminacion y liquidacion del contrato de interventoria y se requerira la
suscripcion de uno nuevo, previo proceso de seleccidon conforme a la normativa vigente.
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1.10 AUSENCIAS TEMPORALES O DEFINITIVAS DE LOS SUPERVISORES

En caso de presentarse la ausencia del supervisor del contrato, el Ordenador del Gasto designara por
escrito a quien deba asumir dichas funciones. En todo caso, el supervisor saliente debera efectuar una
entrega formal del estado del contrato al nuevo supervisor designado, de la cual se dejara la respectiva
constancia.

Sin embargo, sera responsabilidad del Supervisor y/o apoyo informar oportuna y debidamente los
detalles del contrato a supervisar al funcionario o contratista designado para ello y comunicar al
Ordenador del Gasto.

CAPITULO II. OBLIGACIONES

2.1 CONDICIONES GENERALES QUE DEBEN REUNIR QUIENES SEAN DESIGNADOS PARA
EJERCER LA SUPERVISION O CONTRATADOS PARA EJERCER LA INTERVENTORIA DE LOS
CONTRATOS.

1. La funcion de supervision recae sobre el funcionario designado por el ordenador del
gasto.

2. El (la) supervisor(a) o interventor(a) del contrato, de acuerdo con su perfil profesional y
experiencia, deberan ser conocedores de las normas colombianas vigentes que rigen la
contratacion publica y los aspectos técnicos segun el tipo de contrato de que se trate.

3. El (la) supervisor(a) o interventor(a) del contrato es el interlocutor valido designado por
el Instituto y actia como conducto regular de las relaciones entre la Entidad y el (la)
contratista.

4. La funcion de supervision o interventoria debe ser desempefiada por personal que
cuente con la idoneidad y experiencia necesaria, para desarrollar de manera
responsable, eficaz y eficiente la funcién encomendada.

2.2. OBLIGACIONES Y FUNCIONES DE LOS SUPERVISORES Y/O INTERVENTORES

Los supervisores y/o interventores tienen la funcion general de ejercer el control y vigilancia sobre la
ejecucion contractual del contrato vigilado para verificar el cumplimiento de las condiciones pactadas
en los mismos y como consecuencia de ello estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, impartir instrucciones al contratista y hacer

recomendaciones encaminadas a lograr la correcta ejecucion del objeto contratado.

Es obligatorio para el interventor o supervisor entregar sus érdenes por escrito.
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Los supervisores y/o interventores estan llamados a ejercer las obligaciones que se enuncian en el
siguiente numeral®. Sin perjuicio de lo anterior, cuando el objeto contractual lo amerite, conforme a lo
reglado en el articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015, se podran prever en los pliegos de
condiciones o sus equivalentes funciones adicionales a las aca sefaladas para efectuar el control y
vigilancia del contrato estatal correspondiente.

En los contratos de interventoria, se tendra en cuenta lo pactado entre las partes respecto del alcance
del control y vigilancia que habra de efectuar el consultor. Asi pues, si s6lo se le ha asignado el
seguimiento técnico del cumplimiento del contrato, se vera relevado de ejecutar el seguimiento
administrativo, técnico, financiero, contable y juridico. Por lo contrario, si se le han incluido estas ultimas
tareas, habra de observar lo que se sefiala a continuacion.

Las siguientes son las principales actividades que debe desarrollar el supervisor de acuerdo con la
etapa en que se encuentre el contrato.

2.1.2. OBLIGACIONES GENERALES

a. Estudiar y analizar integralmente el pliego de condiciones o invitacion, segun el caso, las
clausulas contractuales y la propuesta del contratista.

b. Controlar, supervisar y vigilar la ejecuciéon de los contratos que le sean asignados, a fin de
garantizar al Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal, el cumplimiento de las
obligaciones a cargo del contratista.

c. Servir de interlocutor entre el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal y el contratista,
resolviendo aclaraciones y explicaciones sobre la ejecucion del contrato.

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

e. Mantener debidamente organizado un archivo con toda la informacién utilizada y elaborada
durante la ejecucion del contrato objeto de vigilancia.

f. Responder las solicitudes y peticiones del contratista dentro del término legal, evitando que se
configure el silencio administrativo positivo.

g. Efectuar los requerimientos al contratista que sean necesarios a fin de exigirle el cabal
cumplimiento del contrato.

h. Asegurar el cumplimiento de las obligaciones pactadas logrando que se desarrolle el objeto del
contrato o convenio, dentro de los presupuestos de tiempo, modo, lugar, calidad, cantidad e
inversion previstos originalmente, para proteger efectivamente los intereses del Instituto Distrital
de Proteccion y Bienestar Animal.

i. Acompanar al contratista en la busqueda de las soluciones pertinentes que aseguren la
finalizacion del contrato o convenio con éxito, facilitando la interaccion entre el contratista y la
entidad contratante.

6 Tomado de: Guia para el ejercicio de las funciones de supervision e interventoria de los contratos suscritos por las Entidades Estatales.
Versién G-EFSICE-02, expedida por la Agencia Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente.
https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_supervision_INTERVENTORIA.pdf
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j.  Coordinar con las dependencias de la Entidad que tengan relacioén con la ejecucion del contrato
0 convenio, las acciones necesarias para el cabal cumplimiento del mismo.

k. Solicitar la asesoria, apoyo, acompafnamiento o aclaraciones necesarias en cuanto a tiempo,
modo, lugar, numero de usuarios, materiales, pagos, legalizacién de bienes, entre otras que
considere pertinentes, para cumplir a cabalidad la supervision y/o interventoria encomendada.

I. Apoyar al contratista orientandolo sobre la mejor manera de cumplir sus obligaciones,
informandole sobre los tramites y procedimientos del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar
Animal.

m. Impartir por escrito al contratista todas las indicaciones y recomendaciones necesarias que
contribuyan al cumplimiento del contrato o convenio y prestacion efectiva del servicio.

n. Llevar a cabo las labores de monitoreo y control de riesgos que se le asignen, en coordinacion
con el area responsable de cada riesgo incluido en el mapa correspondiente, asi como la
identificacion y tratamiento de los riesgos que puedan surgir durante las diversas etapas del
contrato.

0. Aprobar o rechazar por escrito, de forma oportuna y motivada la entrega de los bienes o
servicios, cuando éstos no se ajustan a lo requerido en el contrato, especificaciones técnicas,
condiciones o calidades acordadas.

p. Suscribir las actas que se generen durante la ejecucion del contrato para dejar documentadas
diversas situaciones y entre las que se encuentran: actas parciales de avance, actas parciales
de recibo y actas de recibo final.

g. Informar al Instituto, de hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion
tipificados como conductas punibles, o que pongan en riesgo el cumplimiento del contrato; asi
como entregar los soportes necesarios para que la Entidad Estatal desarrolle las actividades
correspondientes.

r. Informar al Instituto, cuando se presente incumplimiento contractual; asi como entregar los
soportes necesarios para que la Entidad Estatal desarrolle las actividades correspondientes.

s. Hacer seguimiento a los riesgos asignados a las partes en la matriz de riesgos del contrato.

t. Gestionar la publicacion de los informes en las paginas y plataformas que ordene la ley. Si se
debe publicar en el SECOP Il, cada supervisor debe publicar los documentos con su respectiva
clave, la cual pueden solicitar al usuario administrador del SECOP Il del Instituto Distrital de
Proteccion y Bienestar Animal.

2.1.2.1. OBLIGACIONES DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO

1. Revisar y aprobar, los planes o cronogramas de actividades, presentados por el contratista,
cuando a ello haya lugar, y requerir su envio si fuere el caso.

2. Suscribir oportuna y conjuntamente con el contratista el acta de inicio del contrato, previa
verificacion del cumplimiento de los requisitos de legalizacion, perfeccionamiento y ejecucion
del contrato o convenio.

3. Verificar que existan las licencias y permisos necesarios y que se encuentren vigentes para la
iniciacion del desarrollo del contrato, cuando a ello hubiere lugar.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Verificar que el contratista suministre y mantenga el personal o equipo ofrecido, con las
condiciones e idoneidad pactadas, y exigir su reemplazo en condiciones equivalentes cuando
fuere necesario.

Coordinar las instancias internas del Instituto, relacionadas con la celebracion, ejecucion y
liquidacion del contrato. Por ejemplo: vigencia de las pdlizas, pagos de impuestos, documentos
para la celebracion del contrato, etc.

Solicitar que la Entidad Estatal haga efectivas las garantias del contrato, cuando haya lugar a
ello, y suministrarle la justificaciéon y documentacién correspondientes.

Revisar los documentos necesarios para efectuar los pagos al contrato, incluyendo el recibo a
satisfaccion de los bienes o servicios objeto del mismo.

Verificar la entrega de los anticipos pactados al contratista, y la adecuada amortizaciéon del
mismo, en los términos de la ley y del contrato.

Verificar que las actividades adicionales que impliquen aumento del valor o modificacién del
objeto del contrato cuenten con autorizacion y se encuentren justificados técnica, presupuestal
y juridicamente.

Coordinar las instancias necesarias para adelantar los tramites para la liquidacion del contrato
y entregar los documentos soporte que le correspondan para efectuarla.

Entregar los informes que estén previstos y los que soliciten los organismos de control.

El supervisor del contrato y el personal contratado como apoyo a la supervision deberan exigir
al contratista la presentacion de los informes que den cuenta de la ejecuciéon contractual,
detallando una a una las obligaciones estipuladas en el contrato, la descripcion de como se dio
cumplimiento y el lugar donde puede encontrarse la evidencia de dicho cumplimiento, la
periodicidad sera la que se establezca en el contrato. La entidad establecera dentro del Sistema
Integrado de Calidad, el formato que se debe diligenciar para el efecto, el cual sera de estricto
cumplimiento.

Verificar y controlar permanentemente el cumplimiento de las obligaciones pactadas en el
contrato y demas documentos contractuales.

Tramitar oportunamente las solicitudes de adicion, prérroga, suspension o modificaciéon de los
contratos, allegadas por las partes, y que han de estar debidamente soportadas en razones que
la justifiquen.

Presentar informes sobre situaciones que alteren el equilibrio econémico o financiero del
contrato, para esto debera verificar que durante el desarrollo y ejecucion del contrato se
mantengan las condiciones econdmicas, técnicas y financieras inicialmente presentadas por el
contratista al momento de presentar su oferta.

Certificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales establecidas para cada pago o
desembolso, aprobando oportunamente las facturas o cuentas de cobro presentadas por el
contratista.

Comunicar aquellas situaciones que conozcan en ejercicio de sus funciones que puedan poner
en riesgo el patrimonio publico o hayan causado detrimento patrimonial al Instituto Distrital de
Proteccion y Bienestar Animal.

Llevar un control sobre la ejecucién y el cumplimiento del objeto y obligaciones contratadas o
convenidas, efectuando visitas periédicas, de acuerdo con el cronograma establecido para el
efecto, al lugar donde se desarrolla el contrato o convenio, realizando seguimiento al
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

cronograma de actividades presentado por el contratista y por él aprobado (cuando sea del
caso), revisando los documentos que se produzcan en la ejecucion y los bienes que se
entreguen.

Exigir al contratista la extensién, ampliacion, restablecimiento u otorgamiento de garantias si es
del caso.

Controlar e informar periddicamente al ordenador del gasto sobre el avance del contrato con
base en el plazo del mismo, cuando haya lugar a ello.

Exigir al contratista que las obras, servicios o bienes contratados cumplan con las condiciones
y calidades pactadas, y si es del caso, solicitar la correccion o reposicion de los mismos, cuando
se verifique que estos no cumplen con lo requerido.

Conceptuar, con su debida justificacion, sobre la viabilidad de las adiciones, cesiones, prérrogas
y demas modificaciones al contrato a las que haya lugar, asi como el envio de su
correspondiente solicitud.

Suministrar al contratista toda la informacién y documentos necesarios para la correcta
ejecucion del contrato.

Requerir por escrito al contratista en caso de inejecucién, ejecucion indebida o deficiente del
objeto u obligaciones contractuales, como también la atencion a los hallazgos identificados en
las visitas de supervision en procura de asegurar el cumplimiento satisfactorio de dichas
obligaciones.

Certificar o avalar que los bienes y servicios ofrecidos y efectivamente entregados por el
contratista, cumplan con las condiciones exigidas y pactadas.

Elaborar y firmar conjuntamente con el contratista todas las actas que demande la correcta
ejecucion y desarrollo del contrato (acta de inicio, acta de suspension, actas de recibo parcial o
final de obra o las demas actas que se establezcan y se requieran para el adecuado desarrollo
del contrato).

Presentar los informes correspondientes sobre la ejecucion del contrato y asistir técnicamente
al Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal en asuntos relacionados con la ejecucion
de este.

Verificar para efectos de pago, que el contratista este cumpliendo con las obligaciones de
afiliacion y pagos al sistema de seguridad social integral, ARL y aportes parafiscales, segun sea
el caso, e informar en caso de existir incumplimiento de estas obligaciones.

Solicitar la imposicién de sanciones al contratista para lo cual debera enviar en forma oportuna
el correspondiente informe acerca del incumplimiento, asi como de los requerimientos
efectuados al contratista y sus correlativas respuestas.

Elaborar la respuesta a los requerimientos o peticiones del contratista, segun su competencia.

Revisar las facturas o cuentas de cobro presentadas por el contratista, verificando que en ellas
se consignen claramente el concepto y valor del servicio prestado, de los bienes entregados,
que correspondan con la ejecucion del objeto, obligaciones y actividades pactadas y plazos
convenidos.

Documentar los pagos y ajustes que se hagan al contrato y controlar el balance presupuestal
del contrato para efecto de pagos y de liquidacién de este.

Llevar a cabo las demas actividades administrativas, técnicas o financieras que se requieran
para cumplir a cabalidad con el desarrollo propio de la supervision y/o interventoria.
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34.

35.
36.

Respecto de los contratos a su cargo, el supervisor debera verificar el cargue de la totalidad de
las cuentas de cobro y/o facturas en la plataforma SECOP II, y conforme a la ejecucion
financiera aprobar y marcar como “pagado” los desembolsos.

Diligenciar y mantener actualizado el Formato de Seguimiento a la Ejecucion Financiera.

En cuanto al tema de imposicion de multas o sanciones, el supervisor y/o interventor presentara
a la direccion un completo informe en el que se sustente la actuacion y las normas o clausulas
posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en
desarrollo de la actuacién; la entidad procedera segun el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 al
amparo del articulo 8.1.10 del Decreto 734 de 2012.

2.1.2.2. OBLIGACIONES DE CONTENIDO ADMINISTRATIVO

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Conocer, aplicar y cumplir los manuales de contratacién y supervision, analizar todos los
documentos que forman parte del expediente contractual tales como estudios previos, anexo
técnico y en caso de proceso publico los pliegos de condiciones, adendas y propuesta, asi como
las normas aplicables a la funcion de supervision.

Exigir al contratista todos los documentos, bienes o servicios establecidos en el
contrato/convenio/orden de compra, con el fin de revisarlos para dar la aprobacion
correspondiente o solicitar su modificacion en caso de que ello sea necesario.

Exigir al contratista el cumplimiento del cronograma de actividades de ejecucion y de inversion
del anticipo, en los casos que sea procedente.

Recibir los bienes y servicios pactados y verificar que estos cumplan con las especificaciones
técnicas del caso

Proyectar y tramitar la correspondencia que sea necesaria para la correcta ejecucion del
contrato o convenio.

Revisar que el expediente electronico o fisico del contrato esté completo, sea actualizado
constantemente y cumpla con la normativa aplicable.

Verificar que el contratista publique en el SECOP Il los documentos de ejecucion contractual,
hacer seguimiento al plan de pagos correspondiente y aprobar los pagos.

Informar con la debida antelacién al ordenador del gasto para que se designe un nuevo
supervisor, en caso de imposibilidad de continuar con las actividades de supervision.

Verificar durante la ejecucion contractual los criterios de seguridad y salud en el trabajo
establecidos en la minuta del contrato.

Exigir el cabal y oportuno cumplimiento de las obligaciones pactadas en el contrato.

Informar al ordenador del gasto cualquier conflicto de interés que surja durante la actividad de
vigilancia y control contractual.

Denunciar ante la instancia competente cualquier accién irregular que pueda evidenciar en el
proceso de vigilancia o control del contrato o convenio.

Revisar que se cumpla con los principios de publicidad de los Procesos de Contratacion y de
los Documentos del Proceso.

Corroborar y certificar que el contratista cumple con las condiciones técnicas y econdémicas
pactadas en el contrato y con las condiciones minimas o especificaciones técnicas del
respectivo proceso de seleccion.

Suscribir todas las actas que resulten durante la ejecucion del contrato.
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18.

19.

20.

. Atender y tramitar dentro de la 6rbita de su competencia, toda consulta que realice el contratista

para la correcta ejecucion del contrato.

. Coordinar con el personal encargo el recibo de bienes o servicios que incluyen bienes, dado

que se debe registrar el ingreso al almacén y de inmediato actualizar el inventario fisico el cual
afecta los activos de la entidad.

Verificar que el contratista realice los aportes a la Administradora de Riegos Laborales, durante
el plazo de ejecucion del contrato y sus prorrogas.

Vigilar y verificar que durante la ejecucion del objeto contratado el contratista de cumplimiento
a los criterios de sostenibilidad ambiental si fueron pactados aplicables.

Vigilar que durante la ejecucion del objeto contratado el contratista de cumplimiento a las
politicas establecidas por el Instituto en materia de seguridad de la informacién, confidencialidad
y demas reglas contractuales pactadas en el contrato relacionadas con la seguridad de la
informacion.

2.1.2.3. OBLIGACIONES DE CONTENIDO LEGAL

10.

11.

12.

13.

Proyectar y suscribir el acta de inicio cuando a ello haya lugar, dentro del término estipulado en
el contrato.

Remitir a la Subdireccion de Gestidén Corporativa — Gestion Contractual, el original del acta de
inicio, cambio de supervisidon y apoyos a la supervisiones.

Controlar la vigencia de las garantias.

Atender y responder oportunamente todos los requerimientos que realice el contratista dentro
de la ejecucion del contrato o convenio.

Verificar que las peticiones del contratista se encuentren sustentadas en debida forma.
Verificar que en el desarrollo del contrato se cumplan las disposiciones legales y en particular
las reglamentaciones relacionadas con la actividad contratada.

Exigir certificacion, debidamente soportada, al contratista de que su personal se encuentra
afiliado al régimen de seguridad social y se efectuen por parte del contratista los pagos
correspondientes al sistema de aportes parafiscales.

Informar, conceptuar y tramitar, con la debida anticipacion, las solicitudes de suspension,
prérroga, adicion, cesion o terminacion anticipada de los contratos a los cuales les ejerce la
supervision.

Informar al Ordenador del Gasto acerca del incumplimiento de las obligaciones contractuales
por parte del contratista, con el fin de que se inicien las acciones legales correspondientes. J
Abstenerse de permitir la ejecucion de un contrato, cuyo plazo haya vencido o que no haya sido
firmado por el ordenador del Gasto y el contratista.

Rendir informes periédicos sobre el estado, avance y contabilidad de la ejecucion del contrato,
de conformidad con lo previsto en el Manual.

Evaluar de manera preliminar las solicitudes que haga el contratista, en relacién con las
ampliaciones de plazo, cuantia y reconocimiento del equilibrio contractual, y remitirlas a la SGC
— Contractual con su concepto técnico y viabilidad.

Verificar que los bienes tengan toda la documentacion en regla y el contratista presente la
declaracion de importacion y los documentos que acrediten el cumplimiento de las exigencias
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14.

15.

16.

17.

fiscales y aduaneras que permitan precisar la debida legalizacion en el pais, cuando a ello haya
lugar.

Exigir la actualizacién y extensiones de los amparos de la Garantia Unica de Cumplimiento
conforme a los plazos y condiciones de los contratos y sus modificaciones.

Impulsar y proyectar el acta de liquidacion del contrato cuando a ello hubiere lugar dentro del
término sefalado en el contrato.

Informar a la SGC - Gestion Contractual, respecto del vencimiento de los términos de las
garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o
recuperacion ambiental de las obras o bienes y dejar constancia del cierre del expediente del
proceso de contratacion.

Identificar los riesgos y adoptar las medidas de prevencion del dafio antijuridico.

2.1.2.4. OBLIGACIONES DE CONTENIDO FINANCIERO Y CONTABLE

o

10.

11.

12.

Verificar que el contrato cuente con su registro presupuestal y sus adiciones cuenten con
certificado de disponibilidad y registro presupuestales.

Velar por la ejecucién del plan de pagos en las fechas establecidas en el contrato y el registro
presupuestal correspondiente.

Velar porque el contratista presente las solicitudes de pago con todos sus soportes al area
respectiva, dentro de los términos sefialados en el contrato, en caso de factura debe ser
electrénica segun las disposiciones de la DIAN.

Aprobar cada uno de los pagos al contratista de acuerdo con la ejecucion del contrato, para lo
cual debera expedir la respectiva certificacion de recibo a satisfaccion y de cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

Velar por la correcta ejecucion presupuestal del contrato.

Verificar que los trabajos o actividades extras que impliquen aumento del valor del contrato
cuenten con la existencia de recursos presupuestales, para aprobacion del ordenador del gasto.
Realizar los tramites para la expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal o
vigencias futuras, para adicionar un contrato en valor.

Supervisar la ejecucion presupuestal de acuerdo con los parametros previamente definidos en
el contrato y proponer los correctivos necesarios a las posibles desviaciones que se puedan
presentar.

Informar a la SGC — Gestion Financiera sobre el estado de ejecuciéon del contrato para
establecer las reservas presupuestales y de cuentas por pagar cuando a ello haya lugar, antes
del cierre de la vigencia fiscal de cada afio.

Hacer seguimiento de la gestion financiera del contrato, incluyendo el registro presupuestal, la
planeacion de los pagos previstos y la disponibilidad de caja.

Realizar el tramite para liberar los recursos que no se van a ejecutar con su correspondiente
justificacion.

Tratandose de convenios interadministrativos, convenios de asociacion, convenios que se
suscriban con organismos internacionales y en los que se realice un aporte en dinero por parte
del Instituto, el supervisor debera solicitar y revisar el informe financiero de ejecucion de los
recursos desembolsados por el Instituto en cumplimiento de las actividades sefaladas en los
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13.

14.

15.

estudios previos. Dicho informe debera allegarse para la liquidacion del convenio contrato de
que se trate.

Documentar los pagos y ajustes que se hagan al contrato y controlar el balance presupuestal
del mismo para efecto de pagos y de la liquidacion.

Verificar la entrega de los anticipos pactados al contratista, y la adecuada amortizacion de este,
en los términos de la ley y del contrato.

Coordinar las instancias necesarias para adelantar los tramites para la liquidaciéon del contrato
y entregar los documentos soporte que le correspondan para efectuarla.

2.1.2.5. OBLIGACIONES DE CONTENIDO TECNICO.

10.

11.

12.

. Verificar, vigilar, hacer seguimiento y control permanente a todas las actividades pactadas en el

contrato y el cumplimiento de las especificaciones técnicas de los bienes o servicios esperados,
con las condiciones de calidad requeridas en el contrato.

Realizar la vigilancia, seguimiento y control del contrato desde su inicio y hasta su finalizacion,
incluyendo la etapa de liquidacion.

Verificar que el contratista cumpla con el objeto del contrato o convenio dentro del término
estipulado.

Verificar de forma permanente la calidad de la obra, bienes o servicios que se estipule en el
contrato.

Cuando se trate de contratos de obra publica, debera revisar y aprobar el presupuesto inicial de
la obra, verificando que estén de acuerdo con las especificaciones y los planos que contienen
los disefios.

Controlar el avance del contrato de acuerdo con el cronograma de ejecucion aprobado, llevar
un registro de las novedades, 6rdenes e instrucciones impartidas durante la ejecucién del
contrato y recomendar los ajustes necesarios.

Elaborar y presentar los informes de avance y estado del contrato y los que exijan su ejecucion.
Velar por el cumplimiento de las normas técnicas, especificaciones, procedimientos, calculos e
instrucciones impartidas para la construccion y / o fabricacion de bienes.

Verificar que el contratista utilice el personal y los equipos ofrecidos, en las condiciones
aprobadas por la entidad.

Verificar las entregas de los bienes o la prestacion de los servicios contratados, de los cual se
dejara constancia en los respectivos informes.

Coordinar el reintegro a la entidad de los equipos y elementos suministrados o comprados con
cargo al contrato, y verificar su estado y cantidad.

Verificar el cumplimiento de los criterios de sostenibilidad ambiental para los contratos en los
que aplique

2.1.2.6. OBLIGACIONES FRENTE AL ANTICIPO

El anticipo es una suma de dinero que se entrega al contratista, como adelanto al valor del contrato con
el objetivo de que sea destinada al cubrimiento de los costos en que éste debe incurrir para iniciar la
ejecucion del objeto contractual, su utilizacién es objeto de control por parte de la inspeccién y vigilancia
en cabeza del supervisor y del interventor (en caso de requerirse).

PE04-PR01-FO3 V 1.0 Pagina 25 de 48



PROCESO GESTION CONTRACTUAL
MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA BOGO{-R SRSy
ik sl Cédigo: PA07-MN02 Version: 1.0

Es por esta razén que el supervisor e interventor dentro de sus funciones u obligaciones debera realizar
los siguientes requerimientos frente al anticipo:

10.

11.

Constatar que exista, si fuere el caso, el Plan de inversion del anticipo por parte del contratista
al iniciar el contrato y en caso contrario, exigirlo

Verificar que se constituya y se mantenga vigente la fiducia o se realice la apertura de la cuenta
bancaria para el manejo de los recursos que reciba a titulo de anticipo, segun se trate de
contrato producto de licitaciéon o no.

Revisar las facturas de acuerdo con lo establecido en el estatuto tributario y/o documentos
equivalentes presentados por el contratista.

Verificar y registrar cronolégicamente los pagos y deducciones del contrato.

Asegurar la amortizacion total del anticipo en caso de existir.

Verificar la devolucion de los rendimientos financieros de los recursos desembolsados, de
acuerdo con el procedimiento establecido.

Verificar la existencia de disponibilidad presupuestal para la ejecucién de trabajos o actividades
extras o adicionales que impliquen aumento del valor del contrato.

Presentar al supervisor y/o interventor los soportes contables, financieros y contractuales que
acrediten la correcta inversion de los recursos.

Permitir y facilitar las actividades de seguimiento, verificacion y control sobre la ejecucion del
anticipo por parte de la Entidad.

Reintegrar a la Entidad los saldos no ejecutados, asi como los recursos utilizados
indebidamente o en fines distintos al objeto contractual.

Asumir las consecuencias contractuales, fiscales, disciplinarias y penales a que haya lugar por
el uso inadecuado del anticipo.

2.1.2.7 OBLIGACIONES A LA FINALIZACION DEL CONTRATO: LIQUIDACION Y/O CIERRE DEL
EXPEDIENTE CONTRACTUAL

1.

2.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones del contrato, referente a su calidad, seriedad y
cumplimiento.

Solicitar Al proceso de Gestion Financiera los correspondientes estados de cuenta del
contratista.

Remitir informe final de ejecucion y realizar la liquidacion dentro de los 4 meses siguientes a la
terminacion del plazo pactado de conformidad con el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, en los
términos que este indica’.

7 Ley 1150 de 2007. “ARTICULO 11. DEL PLAZO PARA LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS. La liquidacién de los contratos se hara
de mutuo acuerdo dentro del término fijado en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, o dentro del que acuerden las partes para el
efecto. De no existir tal término, la liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para
la ejecucion del contrato o a la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacién, o a la fecha del acuerdo que la disponga”.

Es de considerar que, sin perjuicio de las sanciones respectivas, la no liquidacion derivaria en la pérdida de competencia la cual coincide con
el término de caducidad del medio de control de controversias contractuales, pues a partir de que se cumplen los seis (6) meses iniciales para
realizarla de mutuo acuerdo o unilateral, empieza a transcurrir el término de dos afios para demandar al juez la liquidacién, en ejercicio de
ese medio de control.
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4. Revisar los documentos necesarios para la liquidacion final del contrato.

5. Exigir al contratista la extension, ampliacion, restablecimiento u otorgamiento de garantias si es
del caso.

6. Verificar y dejar constancia del cumplimiento de las obligaciones del contratista frente a los
aportes a los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de
Compensacion Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje cuando a ello haya lugar,
estableciendo una correcta relacién entre los pagos efectuados, valores no ejecutados a favor
del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal y saldos a favor del contratista.

7. Una vez hayan vencido las garantias que correspondan y previa verificacion de las condiciones
de cierre cuando aplique, el supervisor realizara el cierre del expediente previa verificacion de
todos los soportes técnicos, financieros y juridicos u otros dejando, constancia de ello, mediante
acta que sera suscrita por el supervisor y visto bueno de la SGC- Contractual y financiera.

8. En caso de perder competencia para liquidar el contrato por vencimiento de los términos
anteriormente descritos, se debera realizar el cierre del expediente, incluyendo alli el estado
financiero del contrato.

CAPITULO lIl. INFORMES
3.1. INFORME MENSUAL

El informe mensual de actividades desarrolladas en cumplimiento de las obligaciones y el objeto
contractual debe ser presentado en el formato Unico de pago, dispuesto por la entidad y sera suscrito
por el contratista y el Supervisor del contrato acorde a los tiempos establecidos por las
Subdirecciones o areas Técnicas.

Es importante mencionar, que, de acuerdo con lo establecido en los Estudios Previos, Anexo técnico y
el Clausulado del convenio o contrato, el asociado o contratista, debe ser corresponsable de la entrega
oportuna de los informes y cuentas de cobro en las fechas estipuladas de presentacion de informes,
con el fin de que el IDPYBA realice el debido proceso de revision y retroalimentacion en aras de realizar
el desembolso oportunamente.

Por otra parte, se aclara que la no radicacion o la radicacion incompleta del informe mensual de
actividades, conlleva a que el proceso de desembolso no sea oportuno o no se realice en el mes
posterior a las fechas del periodo de ejecucion del informe.

Los informes deben relacionar las evidencias que soporten el cumplimiento de las obligaciones
contractuales y la debida ejecucion del contrato (informe de actividades, registro fotografico, listados
de asistencia, entre otros), asi como todos aquellos documentos que hagan parte del desarrollo del
objeto contratado.

Los informes de supervision son obligatorios en los siguientes eventos:
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a. Cuando haya un cambio definitivo o temporal de la supervision, el supervisor principal debe enviar
su correspondiente informe.

b. Cuando el supervisor temporal entregue nuevamente la supervision al principal.

c. Cuando las obligaciones establecidas en el contrato y/o convenio lo ameriten.

d. Cuando se esté frente a un presunto incumplimiento del contrato en cabeza del contratista y se
deba iniciar la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento.

e. Cuando se requiera para liquidar el contrato y/o el convenio

Cuando el ordenador de gasto o un ente de control lo requiera.

—h

Antes de la liquidacion del contrato y archivo del expediente contractual se debe validar que este
contenga todos los documentos que acrediten el cumplimiento de la etapa precontractual, contractual
y poscontractual (formatos diligenciados, soportes de pago, modificaciones, documento de garantia del
bien o servicio, informes entre otros)

La conformacion del informe mensual para los contratos de bienes y servicios debe estar en el siguiente
orden:

o Factura legalmente constituida en cumplimiento a la normativa vigente, la cual sera radicada una
vez se realicen las respectivas revisiones de los soportes allegados por el contratista. Lo anterior,
con el fin de evitar la anulacion de facturas por parte del contratista.

¢ Informe técnico mensual del convenio o contrato en el formato establecido por la Entidad.

e Soportes en medio fisico, presentar un oficio en el cual se relacionen cada uno de los soportes
adjuntos al informe con los siguientes datos: Asociado o contratista del Convenio o Contrato,
Numero de Convenio o Contrato, vigencia y periodo de informe.

A continuacioén, se detallan los soportes que se deben presentar para el desembolso, de acuerdo con

la modalidad de contratacion. Es importante mencionar, que estos soportes dependen del objeto del

contrato y de la modalidad de contratacion.

3.1.1. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y BIENES Y SERVICIOS
a. Certificacion Parcial de cumplimiento

La certificacion parcial de cumplimiento se encuentra en el formato PA05-PR04-F05 en el cual se

resume la ejecucion fisica y financiera del Contrato; asi mismo, menciona el paz y salvo referente al

cumplimiento de aportes al Sistema General de Seguridad Social y Parafiscales.

b. Informe Técnico
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El informe técnico, es un documento que presenta el contratista y en el cual se describen las acciones
para el cumplimiento de las obligaciones contractuales y las cuales fueron desarrolladas en el periodo
del informe del informe.

c. Acta de Recibido a Satisfaccion

El Acta de Recibido a Satisfaccién se encuentra en el formato PA03-PR06-F01. En este documento,
se deja constancia de los bienes que entrega el contratista y recibe a satisfaccion el supervisor del
contrato o su apoyo a la supervisién. EI mismo, debe ser diligenciado en su totalidad y debe tener la
firma del Contratista, el apoyo a la supervisién (si aplica) y el Supervisor.

d. Formato de remision de bienes—

Formato presentado por el contratista y en el cual se mencionan los bienes entregados al supervisor o
apoyo a la supervision del contrato. EI mismo, se valida en el momento que el contratista realiza la
entrega de bienes en la unidad operativa.

Este formato debe estar impreso y debe contener como minimo lo siguiente:

¢ Nombre o razoén social del contratista.

e NIT del contratista.

e Direcciéon y numero de teléfono del contratista.
e Numero de remisién

e Fecha de remision

¢ Nombre del contratante.

e NIT del contratante.

e Descripcion del bien

e (Cantidad

e Valor unitario

e Valor total

e Subtotal de la remision

e Valor de IVA

o Valor total en niumeros y letras de la remision.
o Espacio para firma de las personas que entregan y reciben el pedido.

e. Entrada de bienes a inventario
Formato mediante el cual se legaliza la entrada de los bienes adquiridos en el marco de la ejecucion
del contrato. Este es diligenciado por el area de almacén del IDPYBA con base en los formatos de

remision presentados por el contratista.

f. Memorando para ingreso de bienes a almacén
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El memorando para el ingreso de bienes a almacén debera ser elaborado y suscrito por el supervisor
del contrato y dirigido al/la Subdirector/a de Gestiéon Corporativa, como dependencia competente para
autorizar y coordinar el registro, control y custodia de los bienes adquiridos por la Entidad.

Dicho memorando debera remitirse una vez se haya verificado el cumplimiento del objeto contractual
relacionado con el suministro de los bienes, y debera ir acompafado, de manera obligatoria, de las
remisiones correspondientes y del acta de recibido a satisfaccion, debidamente diligenciada y suscrita
en el formato institucional establecido para tal fin.

La documentacibn anexa debera permitir constatar la cantidad, caracteristicas, estado,
especificaciones técnicas y demas condiciones pactadas contractualmente, a efectos de garantizar el
adecuado ingreso de los bienes al inventario institucional, su registro contable y su posterior
administracién, conforme a la normatividad vigente y a los procedimientos internos de la Entidad.

o. Al mismo se deben adjuntar las remisiones y las actas de recibido a satisfaccion formato en el
formato establecido para tal fin.

g- Formato de seguimiento a la ejecucion financiera.

El formato de Seguimiento a la Ejecucion Financiera contiene el histérico de los desembolsos, el
consolidado de los pagos realizados durante la ejecucion del contrato, entre otra informacion financiera.
Este procede para todas las modalidades de contratacién y es diligenciado y actualizado por el
Supervisor. Este formato debera contener la informacién actualizada en todo momento por cuanto se
considerara uno de los insumos principales frente a las auditorias. Al finalizar el contrato se integrara
al expediente contractual. El mismo, debe venir diligenciado en su totalidad teniendo en cuenta lo
siguiente:

e Valor Inicial: Este es el valor del contrato/convenio principal sin modificaciones.

o Valor Modificacién (adiciones): En esta casilla se deben incluir las adiciones realizadas al
convenio.

e Valor Total: Es la suma de la casilla (1) + (2) - (3)

e Valor Pagado: Es la suma de la columna de valor total de la factura (9).

e Valor Total Ejecutado: Corresponde a los valores ejecutados a la fecha de presentacién de los
informes.

e Saldo: Diferencia entre el Valor Total y Valor Total Ejecutado.

e Periodo: Corresponde al periodo de los pagos realizados.

e Valor Total Facturado: Corresponde al valor de factura presentada por el operador del Convenio.

e Porcentaje desembolsos realizados: Es la division entre la sumatoria de las facturas
presentadas por el operador del Convenio (9) y el valor total (4).

o Link de verificacion SECOP II: Una vez cargados los soportes en la plataforma transaccional
SECORP I, pegar en este campo la URL en la cual se realizé el cargue de los soportes.

¢ Nota del balance financiero: Incluir las notas pertinentes a la ejecucion financiera del contrato.
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e Proyectd: Funcionario que diligencioé el formato.
e Revisé: Funcionario que aprobé el formato.
¢ Nombre y cargo del supervisor: Nombre y cargo del supervisor/a del contrato.

Para Convenios de Asociacion:

e Rubros: Corresponde al/los rubro/s ejecutados por el asociado dentro del Convenio.

e Valor aportes del asociado: En estas casillas se incluye el valor ejecutado por el asociado en
cada uno de los rubros acorde a lo estipulado en la estructura de costos, estudios previos o
minuta de contrato

e Aportes adicionales: Corresponde a aquellos aportes realizados por el contratista y que no se
encuentran incluidos en los documentos precontractuales o contractuales del Convenio.

e Valor inicial aportes del asociado: Corresponde al valor de los aportes pactados en la minuta
del Convenio.

o Aportes del asociado ejecutados: Sumatoria de la ejecucion de los aportes en los diferentes
rubros.

e % aportes del asociado ejecutados: Es la divisién entre la sumatoria de los aportes ejecutados
por el asociado (16) y el valor inicial de los aportes del asociado (13)

e Saldo aportes del asociado: Diferencia entre el valor total de los aportes y el valor ejecutado

h. Certificado de cumplimiento al Sistema General de Seguridad Social y Parafiscales.

La certificacion debe ser suscrita por el representante legal, contador o revisor fiscal, que acredite el
cumplimiento del pago de aportes al sistema de seguridad social integral, parafiscales, ICBF, SENA y
cajas de compensacion familiar de los Ultimos seis (6) meses, de conformidad con el articulo 50 de la
Ley 789 de 2002 o aquella que lo modifique, adicione o complemente.

Adicionalmente, es necesario adjuntar copia de la cédula, tarjeta profesional y antecedentes
disciplinarios expedido por la junta central de contadores del contador que firma el documento; asi
como la planilla de pago de aportes al sistema general de seguridad social.

i. Formato unico de pago

El formato Unico de pago se encuentra en el formato PA05-PR04-F01 y en el cual el supervisor/a
certifica el cumplimiento de las obligaciones contractuales y aprueba el pago por los valores facturados.

En el mismo, incluye la informacion contractual, presupuestal, valores a facturar, relaciéon de aportes al
Sistema General de Seguridad Social y vigencia de las podlizas contractuales.

NOTA: Para los contratos en los cuales el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal realicé la
contratacion de una interventoria, los documentos seran firmados por el representante legal o quien
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haga sus veces de la firma interventora. Lo anterior de acuerdo con lo estipulado en el Paragrafo 3,
Articulo 83 de la ley 1474 de 2011.

j. Certificados de aportes en Convenios de Asociacion

El certificado de aportes es el documento mediante el cual el asociado certifica los aportes realizados
en el marco del cumplimiento del objeto y teniendo en cuenta lo estipulado en los estudios previos,
pliegos de condiciones y la minuta del Convenio de Asociacion.

Esta certificacion debe ser firmada por el representante legal o revisor fiscal y en la misma se detallaran
los rubros y el valor aportado de los mismos.

3.1.2 CARGUE DE INFORMES EN SECOP I

Para el caso de los contratos de prestacion de servicios, es responsabilidad del contratista crear en
respectivo pago en el SECOP Il en el numeral 7 ejecucion del contrato en la opcién Plan de Pagos —
Crear. En el cual debe cargar las evidencias de la ejecucién del periodo reportado, asi como el cargue
de las planillas de seguridad social posteriores a la primera cuenta del contrato, en el apartado del pago
para la respectiva validacion que realiza la plataforma del SECOP Il posterior aprobacion de la cuenta
por parte del supervisor segun las orientaciones impartidas por la entidad en sus documentos del
Sistema Integrado de Gestion.

Le corresponde al supervisor del contrato, previo al respectivo pago, revisar la acreditacion del pago y
cumplimiento, por parte del contratista, de sus obligaciones con el sistema de seguridad social integral
en salud, pension y riesgos profesionales, mes vencido, conforme a la normativa vigente, en especial
lo dispuesto en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, la Ley 797 de 2003, el articulo 23 de la Ley 1150
de 2007, el Decreto 780 de 2016 articulo 2.2.1.1.1.7, modificado por el articulo 1 del Decreto 1273 de
2018.

Asi mismo, es necesario recordar la obligacién del supervisor de publicar las aprobaciones,
autorizaciones, requerimientos o informes que den cuenta de la ejecucion del contrato, en los términos
del Decreto 1081 de 2015. Aspecto contemplado igualmente en la Ley de Transparencia, prevencion y
lucha contra la corrupcion Ley No. 2195 de 2022 lo cual sera publicado en el numeral 7 en el apartado
documentos de la ejecucion del contrato.

Por lo anterior, y con el fin de dar cumplimiento a las orientaciones de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, en su Circular Externa Unica, especificamente de
la obligacion que tienen las entidades estatales de operar y hacer los procesos de contratacion en linea
y el registro de la ejecucion contractual y posterior liquidacién a través del sistema electrénico

PE04-PR01-FO3 V 1.0 Pagina 32 de 48



PROCESO GESTION CONTRACTUAL
MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA BOGO-;-,*\ EEEE%TAE&\WAYL
Cédigo: PA07-MNO02 Version: 1.0

transaccional de SECOP Il asi como estandarizar y hacer mas eficiente la contratacion estatal, se
requiere que los supervisores y/o interventores y los apoyos a la supervision adelanten la gestion de la
publicacion de los informes de ejecucién en las paginas y plataformas que ordene la ley.

La responsabilidad de la informacién relacionada con los Procesos de Contratacion contenidos en
SECOP es unicamente de la entidad contratante y sus funcionarios.

Los Usuarios del SECOP son responsables de cualquier actuaciéon efectuada con su Usuario. Los
documentos electronicos que conforman el expediente del SECOP Il son validos y tienen valor
probatorio de conformidad con el Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, y Codigo General del Proceso.

Si la contratacion se gestiond en el SECOP I, cada CONTRATISTA debera ingresar a la pagina de la
plataforma transaccional SECOP Il y mediante su usuario y en el contrato determinado presentar las
cuentas de cobro, facturas o documento equivalente junto con los soportes que den cuenta de su
ejecucion, segun el procedimiento establecido en el documento adjunto "1 INSTRUCTIVO PARA
REGISTRO DOCUMENTOS - CONTRATISTA SECOP II".

En caso del SUPERVISOR, una vez que el contratista haya completado el cargue y remisién de las
facturas y soportes de la cuenta de cobro, el supervisor mediante su propio usuario debe ingresar al
SECORP I, consultar y verificar las facturas y documentos anexados y aprobarlas o rechazarlas.

En ese sentido cada supervisor debera haberse registrado previamente en la plataforma del SECOP Il
en calidad de usuario comprador, procedimiento que podran encontrar en el documento adjunto a esta
circular denominado "2 INSTRUCTIVO PARA REGISTRO DE USUARIO COMO COMPRADOR EN EL
SECORP II".

Para lo anterior es necesario que el supervisor en caso de no contar con ello solicite mediante SECOP
Il acceso a la Entidad, asi como que requiera al Grupo Contractual de la Subdireccion Corporativa el
acceso al contrato respectivo, de modo que la plataforma les permita realizar lo indicado. La labor de
registro y cargue de informacién de todas las actividades y documentos derivados de la supervision de
estos, se podra realizar atendiendo las indicaciones sefialadas en el documento adjunto a esta circular
denominado "3 INSTRUCTIVO PARA REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE CONTRATOS -
SUPERVISORES SECORP II".

En la opcién Ejecucion del contrato en el numeral 7 item “ Plan de Pago” del SECORP Il, el contratista
0 asociado realizara el cague de los documentos relacionados a continuacion, los cuales deben estar
firmados por las partes y unificados en formato PDF:

e Factura electronica.
e Formato unico de pago (formato PA05-PR04-F01).

e Formato de ejecucion financiera.
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e Certificacion de aportes al Sistema General de Seguridad Social y Parafiscales. Es
responsabilidad del supervisor la verificacion de este pago de conformidad con el Articulo 23
de la Ley 1150 de 2007.

Una vez unificados los documentos, el contratista o asociado en la opcion Plan de pagos, seleccionara
la opcion “crear” con el fin de generar la respectiva cuenta de cobro.

Para el diligenciamiento de la cuenta de cobro, el contratista o asociado debe tener en cuenta la
siguiente informacion:

o En el espacio Numero de Factura debe ingresar el numero correspondiente del pago. Ej: Pago
001, Pago 002, Pago 003.

e En valor Neto y Valor Total: Debe ingresar el valor correspondiente a la factura electronica.

e En numero de radicacion: debe diligenciar nuevamente el nimero correspondiente al pago Ej.
Pago 001, Pago 002, Pago 003

e Anexar los soportes correspondientes al cobro: Adjuntar el documento unificado PDF.

Efectuado lo anterior, el contratista 0 asociado dara clic en la opcion “Confirmar” y por ultimo hara clic
en la opcion “Enviar”.

Una vez que el contratista haya completado el cargue y remision de las facturas y soportes de la cuenta
de cobro, el supervisor debe ingresar al SECOP I, consultar las facturas y aprobarlas o rechazarlas.

Para aprobar el pago, el supervisor debe ingresar la fecha de recepcion original de la factura, el cédigo
de registro presupuestal asociado y la entrega a la que corresponde la factura, si aplica. Adicionalmente
debe verificar si el valor a pagar es correcto, asi como el porcentaje de amortizacion de anticipo en
caso de que aplique. Cuando termine de verificar que la informacién es correcta, haga clic en “Aprobar”
0 “Rechazar” segun corresponda.

”. Para tal efecto, el supervisor debera verificar previamente que el contratista haya realizado el cargue
de la cuenta de cobro en el SECOP Il y proceder a su revision y aprobacion. Cumplida esta actuacion,
el proceso de Gestion Financiera adelantara el tramite de pago y, una vez efectuado el desembolso al
contratista, el supervisor debera ingresar nuevamente al SECOP Il para actualizar el estado del pago,
dejandolo registrado como “Pagado”.

CAPITULO IV. RESPONSABILIDAD
4.1 RESPONSABILIDAD DE LOS SUPERVISORES Y/O INTERVENTORES
De conformidad con lo dispuesto en el articulo 53 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 82
de la Ley 1474 de 2011, los interventores responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente, en dos

aspectos:
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Por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de interventoria. 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 (En el cumplimiento y omision del contrato que vigilan).

Las responsabilidades derivadas del Interventor se explican de tipo penal, civil, disciplinaria y social, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 53 de la Ley 80 de 1993.

Por otra parte, la Ley 1474 de 2011 (art. 44), modifico el articulo 53 de la Ley 734 de 2002, en lo que
respecta a los SUJETOS DISCIPLINABLES, por lo tanto, el régimen disciplinario también se aplica a
los particulares que ejerzan labores de interventoria o supervision en los contratos estatales.

Tanto el supervisor como el interventor incurren en falta gravisima por las siguientes conductas:

a. 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);

b. Certificar como recibida a satisfaccion una obra que no ha sido ejecutada a cabalidad;

c. Omitir el deber de informar a la entidad contratante sobre hechos o circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcién tipificados como conductas punibles o que puedan poner o
pongan en riesgo el cumplimiento del contrato.

En virtud de lo dispuesto en el Paragrafo 2 del articulo 84 de la Ley 1474 de 2011, por el cual fue
adicionado el articulo 8, numeral 1 de la Ley 80 de 1993, seran inhabiles para participar en licitaciones
0 concursos para celebrar contratos con las entidades estatales los interventores que incumplan con el
deber de informar a la entidad sobre los eventos anotados en el literal anterior.

Esta inhabilidad se extendera por un término de 5 afios, a partir de la ejecutoria del acto administrativo
que lo declare, previa actuacién administrativa.

El supervisor o el interventor que no haya informado oportunamente a la entidad de un posible
incumplimiento del contrato vigilado, parcial o total, de alguna de las obligaciones a cargo del
contratista, sera solidariamente responsable con este de los perjuicios que se causen con el
incumplimiento por los dafos que sean imputables al contratista.

En materia fiscal, los supervisores y/o interventores seran responsables cuando por acciéon u omisiéon
de las obligaciones de supervision, se produzca detrimento del patrimonio publico.
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Responsabilidad
Hace referencia a la obligacion que surge para una persona de reparar el dafio que
ha causado a otro normalmente mediante el pago de una indemnizacion de
peruicios. En el caso de los supervisores(as) e interventores(as), la responsabiidad dvil
establecida en la Ley 80 de 1997 se materializa a través de la accion de repeticidn o
el llamamiento en garantia, que debe ejercerse por parte de |la Entidad Estatal
cuando la misma resulta condenada a causa de dafos generados por el
incumplimiento, por accion u omision, de su funcion de control y vigilancia sobre
determinado contrato estatal. Asi mismo, el interventor(a) o supervisor{a) que no haya
informado cportunamente a la Entidad del posible incumplimiento parcial o total de
alguna de las obligaciones a cargo del (de |a) contratista del contrato vigilado o
principal sera solidaiamente responsable con éste de los peruicios que se ocasionen
con &l incumplimiento. & importante precisar, que, para efectos del eerdcio de las
menciocnadas acciones, el (la) contratista que apoya las labores de supervision v la
interventoria son considerados por la Ley como particulares que ejerce funciones
publicas en lo que tene que ver con la celebradon, ejecucion y guidacion de los
contratos celebrados por las entidades estatales. Para que exista responsabilidad civil
¥ por tanto pueda ejercerse cualguiera de las acciones antes mencionadas, es
necesario que la actuacion del (de la) supervision o interventoria hubiera sido
dolosa o gravemente culposa. Son las consecuencias patrimoniales gue un
supervisor(a) o interventor({a), en eierdco de la geston fiscal (administracion de
recursos piblicos) debe asumir cuando intencional o muy negligentemente
(gravemente culposo) causen un dafio patrimonial al Estado. Si el Sfuncionario llega
a ser condenado por esta responsabilidad en |la Contraloria debera pagar de su
| patrimonio el dano causado a los recursos del Estado.
Son las consecuendcias patimoniaies que un supenvisor{a) o interventor(a), en ejerddo
de la gestion fiscal (administracion de recursos pulblicos) debe asumir cuando
intencional o muy negligentemente (gravemente culposo) causen un dano
patimonial al Estado. 5i el® funcionario llega a ser condenado por esta
responsabilidad en la Contraloria debera pagar de su patrimonio el dano causado a
| los recursos del Estado.

El{la) supervisor(a) y el interventor(a) deberan responder penalmente por las
conductas delictivas que generen sus actuaciones

Es agquella que debe ser asumida cuando ejerccio de sus funciones por acdon
Disciplinaria omisidn, o extralimitacidn comete alguna de las conductas sefialadas como faltas en
el Codigo Disciplinario Unico.

Civil

Fiscal

Penal

4.1.1. RESPONSABILIDAD CIVIL

Las personas son responsables de reparar el dafio que han causado a otro. Esta responsabilidad trae
consigo la obligacion de pagar una indemnizacién de perjuicios a quien ha sufrido el dafio.

Los supervisores y/o interventores deben responder a través de la accion de repeticion o el llamamiento
en garantia® cuando con ocasién de sus actos u omisiones hayan causado dafio®.

El interventor y/o supervisor que no informe oportunamente a la Entidad Estatal del posible
incumplimiento parcial o total de obligaciones a cargo del contratista que vigila, puede ser considerado
solidariamente responsable de los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento™.

8 Articulo 2 de la Ley 678 de 2001
® Numeral 2 del articulo 26 de la Ley 80 de 1993
0 Paragrafo 3 del articulo 84 de la Ley 1474 de 2011
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Para que exista responsabilidad civil y pueda ejercerse cualquiera de las acciones antes mencionadas,
es necesario que la actuacion del supervisor y/o interventor haya sido dolosa o gravemente culposa.

4.1.2. RESPONSABILIDAD FISCAL

La responsabilidad fiscal es imputable a los servidores publicos y a los particulares, cuando en el
ejercicio de la gestion fiscal causan de forma dolosa o culposa un dafio al patrimonio del Estado.

La responsabilidad fiscal busca proteger los recursos publicos y garantizar la reparacion de los dafios
causados por el gasto publico irregular'. Los administradores de recursos publicos son responsables
fiscalmente y responden con su patrimonio.

Los supervisores y/o interventores pueden ser responsables fiscales cuando el incumplimiento de sus
funciones de control y vigilancia ocasiona un detrimento patrimonial para la Entidad Estatal.

La responsabilidad fiscal de los supervisores y/o interventores se presume cuando: (i) hayan sido
condenados penalmente o sancionados disciplinariamente por los mismos hechos a titulo de dolo y (ii)
omitan el cumplimiento de las obligaciones propias de los contratos de interventoria o de las funciones
de supervision, de manera que no se establezca la correcta ejecucion del objeto contractual o el
cumplimiento de las condiciones de calidad y oportunidad ofrecidas por los contratistas.

4.1.3. RESPONSABILIDAD PENAL

La responsabilidad penal es aquella derivada de actuaciones que transgreden, sin justificacion legitima,
los bienes juridicos tutelados por el ordenamiento penal'.

En el caso particular de los supervisores y/o interventores la responsabilidad penal se configura cuando
cualquiera de ellos incurre en alguna de las conductas tipificadas como delitos contra la administracion
publica, es decir, peculado, concusion, cohecho, celebracion indebida de contratos, trafico de
influencias, enriquecimiento ilicito y prevaricato'.

Dentro del proceso que se adelante por responsabilidad penal en las condiciones descritas, también
puede hacerse exigible la responsabilidad civil o patrimonial.

4.1.4 RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA
La responsabilidad disciplinaria se configura cuando un servidor publico o particular que ejerce

funciones publicas incurre en alguna de las faltas estipuladas en el Cédigo Disciplinario Unico, que
implique el incumplimiento de sus deberes funcionales, la extralimitacion en el ejercicio de derechos y

" Articulo 1 de la Ley 610 de 2000

2 Sentencia C-619/02 M.P Jaime Cordoba Trivifio y Rodrigo Escobar Gil.
'3 Sentencia T-440/1992. Corte Constitucional.

4 Articulos 397 a 415 del Codigo Penal.
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funciones, prohibiciones, o la violacion del régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos
y conflicto de intereses, sin estar amparado por una causal de exclusion de responsabilidad™®.

Para el caso especifico de los supervisores y/o interventores, la responsabilidad disciplinaria se
configura cuando: (i) no se exigen la calidad de los bienes y servicios contratados acordada en el
contrato vigilado o exigida por las normas técnicas obligatorias; (ii) se certifica como recibida a
satisfaccion una obra que no ha sido ejecutada a cabalidad; y (iii) se omite el deber de informar a la
Entidad Estatal 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 un posible incumplimiento.

CAPITULO V. MEDIDAS

5.1 MEDIDAS DE PREVENCION QUE DEBEN TENER EN CUENTA LOS SUPERVISORES E
INTERVENTORES

A continuacion, se establecen las medidas minimas que deben tener en cuenta los supervisores e
interventores en relacion con las obligaciones antes descritas, asi:

i. Realizar el tramite ante el ordenador del gasto por conducto regular, cuando se precise modificar
las condiciones contractuales inicialmente pactadas en el contrato o convenio, a través de
documento formal (modificatorio) debidamente suscrito por las partes; el supervisor y/o interventor
debera abstenerse de suscribir documentos o dar 6érdenes verbales al contratista, que modifiquen
o alteren las condiciones inicialmente pactadas en el contrato o convenio.

ii. Realizar por escrito y dejar constancia de las recomendaciones, instrucciones, sugerencias y/o
requerimientos relacionados con el cumplimiento del objeto contractual, que el supervisor y/o
interventor le haga al contratista, Las 6rdenes verbales impartidas y acatadas por el contratista
seran de exclusiva responsabilidad del supervisor y/o interventor.

iii. Responder oportunamente las solicitudes que el contratista realice, para evitar la ocurrencia del
Silencio Administrativo Positivo.

iv. Diligenciar correctamente los formatos dispuestos por la Entidad en el ejercicio de las labores
de seguimiento y control de los contratos o convenios.

v. Solicitar asesoria en las diferentes dependencias del Instituto en caso de necesitar apoyo
juridico, financiero, técnico, ambiental entre otros.

15 El servidor publico o contratista debe manifestar los conflictos de interés o impedimentos que le imposibiliten el ejercicio de su funcion, y
tanto supervisor como interventor deberan observar el régimen de inhabilidades e incompatibilidades vigente. En caso de conflicto de interés,
se aplicara el procedimiento vigente para decidir sobre el impedimento y designar un nuevo supervisor. lgualmente, en caso de tener
conocimiento de un eventual conflicto de intereses o de la presunta violacion del régimen de inhabilidades e incompatibilidades, tiene el deber
de poner en conocimiento estas circunstancias al Instituto.
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vi. Brindar informacion clara y oportuna al contratista, para lo cual debe conocer los procedimientos
existentes en el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal.

vii. Verificar permanentemente los términos del contrato en lo relacionado con plazo, valor, para
evitar el vencimiento del contrato y garantizar que el valor ejecutado no sobrepase el pactado en
el contrato, e igualmente que siempre estén cubiertos por las garantias respectivas.

viii. Solicitar con la debida anticipacion de acuerdo con lo establecido en los procedimientos e
instructivos, cualquier modificaciéon que se requiera.

5.2. PROHIBICIONES A LOS INTERVENTORES Y/O SUPERVISORES
En ejercicio de sus funciones estos NO PODRAN:

a. Iniciar el contrato o convenio antes del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento
(firma de las partes) y ejecucion (registro presupuestal y aprobacién de garantia Unica si la
requiere) en los que se refiere la Ley 80 de 1993.

b. Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo, entrabar en las actuaciones
de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los particulares en relacion con el contrato
o convenio sobre el cual se ejerce la labor de seguimiento y control.

c. Delegar la supervision; solo quien es supervisor puede apoyarse en equipos de apoyo a la
supervision, pero continuara al frente de la responsabilidad asignada.

d. Certificar como recibida a satisfaccion, obra o servicio que no ha sido ejecutado a cabalidad.

e. Omitir la obligacion de exigirle al contratista, como requisito para el pago, efectuar mes a mes
los pagos de salud, pensién y parafiscales (cuando sea del caso).'®

f. Transar divergencias o conciliar diferencias. En estas situaciones se limitara a adelantar las
gestiones necesarias ante contratista y el ordenador del gasto, para que se obtengan los
acuerdos y se suscriban los documentos a que haya lugar.

g. Suscribir documentos y dar ordenes verbales al contratista que modifiquen o alteren las
condiciones inicialmente pactadas en el contrato o convenio sin el lleno de los requisitos legales
y normativos internos pertinentes.

h. Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relacionados con el contrato o convenio o
constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o indirectamente en los
mismos.

16 Ley 1150 de 2007 ARTICULO 23. DE LOS APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL. El inciso segundo y el paragrafo 1o del
articulo 41 de la Ley 80 quedaran asi:

“Articulo 41.

()

Para la ejecucion se requerira de la aprobacion de la garantia y de la existencia de las disponibilidades presupuestales correspondientes,
salvo que se trate de la contratacion con recursos de vigencias fiscales futuras de conformidad con lo previsto en la ley organica del
presupuesto. El proponente y el contratista deberan acreditar que se encuentran al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema
de Seguridad Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda.

PARAGRAFO 1o. El requisito establecido en la parte final del inciso segundo de este articulo, debera acreditarse para la realizacién de cada
pago derivado del contrato estatal.

El servidor publico que sin justa causa no verifique el pago de los aportes a que se refiere el presente articulo, incurrira en causal de mala
conducta, que sera sancionada con arreglo al régimen disciplinario vigente.
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i. Omitir la obligacién de informar los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcioén tipificados como conductas punibles o que puedan poner en riesgo el cumplimiento
del contrato.

j. Permitir a terceros el indebido acceso a la informacién del contrato o convenio.

k. Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al contrato o convenio; o
exonerarlo del cumplimiento de cualquiera de sus obligaciones.

I. Emplear los bienes o servicios provisionados por el contratista respecto de quien se ejerce la
supervision o interventoria, para el provecho propio o de un tercero.

m. Solicitar y/o recibir directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas, favores o
beneficios, o prebendas de la entidad contratante o del contratista.

n. Eximir al contratista del cumplimiento de las prestaciones pactadas.

0. Autorizar la ejecucién de objetos y prestaciones diferentes a las pactadas en el contrato.

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

g. Permitir el desarrollo del contrato sin el cumplimiento de los requisitos de ejecucion.

r. Bajo ninguna circunstancia se deben cambiar las condiciones iniciales del contrato sin el previo
tramite y autorizacion correspondiente a una solicitud de modificacion del contrato, la cual debe
estar debidamente justificada por el supervisor y avalada por el contratista y nominador del
gasto, la cual se entiende perfeccionada con la firma de las partes.

5.3. PROCEDIMIENTO ANTE RECLAMOS DEL CONTRATISTA
El supervisor debe dar las érdenes por escrito al contratista y fijar un plazo para que este responda.

El contratista debe presentar sus objeciones por escrito, manifestando su inconformidad dentro del
plazo asignado, debidamente sustentadas y dirigidas al supervisor. El supervisor debe fijar una fecha
precisa para una reunion, levantando un acta de lo que se discuta incluyendo los acuerdos parciales o
totales que se logren y fijando su posicién sobre los desacuerdos, conforme a las circunstancias.

Posteriormente debe remitir el acta al ordenador del gasto quien es el encargado de dirimir las
diferencias a fin de poder llegar a una solucién y de esta manera propender por la continuidad de la
ejecucion del contrato, basados en el principio de la voluntad de las partes.

CAPITULO VI. LINEAMIENTOS PARA RADICACION PARA TRAMITES CONTRACTUALES
6.1 RADICACION PROCESOS
En cumplimiento de las normas legales que determina la planeacién como mecanismo de gestion del
IDPYBA, se precisa que se debe tener en cuenta los siguientes términos para la radicacion de procesos
de seleccién en las modalidades que requieren convocatoria publica, teniendo en cuenta los terminaos

legales establecidos para culminar estos procesos, asi como la ejecucion de los contratos productos
de estos.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO MINIMO

Tramite de modificaciones, | Quince (15) dias habiles

adiciones, prorrogas, terminacion | antes del vencimiento

anticipada

Liquidaciones Tres (3) meses antes del
vencimiento del plazo para
liquidar.

Solicitud de Conceptos Diez (10) dias habiles

Licitacién Publica 70 dias calendario

Concurso De Méritos 50 dias calendario

Seleccion Abreviada De Menor | 50 dias calendario
Cuantia
Seleccion Abreviada Por Subasta | 50 dias calendario
Inversa
Seleccion Abreviada Por Subasta | 50 dias calendario
Inversa
Seleccion Abreviada Por Acuerdo | 30 dias calendario
Marco De Precios
Minima Cuantia 20 dias calendario

1. Estos plazos se cuentan a partir de la radicacion oficial fisica del proceso en contractual y
habiéndose cumplido las actividades previas de acompanamiento correspondiente a la etapa de
planeacién contando con el debido estudio del sector, revision y ajustes propias de cada uno de
ellos. Es decir, cuando los documentos y estudios previos ya estan estructurados, de tal manera
que, con la radicacién el tramite a seguir es el inicio formal del proceso de seleccién, segun la
modalidad.

2. No obstante, los plazos estimados en la tabla son aproximados, en la medida en que para el ultimo
trimestre del afio no deberia programarse el inicio de procesos de seleccién, atendiendo el principio
de planeacion, asi como los siguientes riesgos y consecuencia:

» Dentro de las previsiones legales el posible declaratorio desierto del proceso, por ello, se solicita
que en la medida de lo posible se adelante la radicacion y adjudicacion de los procesos al tercer
trimestre del afo, de manera que el riesgo de no poder adjudicar se mitigue.

* Por otra parte, y en consonancia al principio de anualidad, la adjudicacion y/o celebracion de
los contratos y su consecuencia ejecucion, que se derive de los procesos de seleccion iniciado
en el ultimo trimestre, se realizaria en el mes de diciembre, lo que de entrada implica la
constitucion de reservas presupuestales, por lo cual deben considerarse realizar los procesos
con debida anticipacion.

3. Se solicita que los documentos y estudios previos que se radiquen a contractual cuenten con todos
los requisitos para evitar demoras y retrocesos que impacte en los términos programados.
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. Se debe prever por partes de las dependencias si el proceso debe ser sometido a la aprobacién del
comité de contratacion.

.Las solicitudes deben ser radicadas a contractual en fechas habiles dentro del horario laboral,
entendiéndose que las radicaciones fueras del mismo seran tomados como radicadas al dia habil
siguiente.

. Debera tener en cuenta al momento de la estructuracion los formatos vigentes que se encuentra
alojados en el LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS.

. Una vez radicados los estudios previos, prorrogas, adiciones, suspensiones, reinicios y aprobacién
de polizas, los profesionales de contractual cuentan con cinco (5) dias habiles para efectuar la
revision de la documentacion. Por tanto, se recomienda que la radicacion de la documentacion esté
acorde con el plazo previamente establecido, es decir, contractual no se hace responsable por las
dilaciones por parte de las dependencias a la hora de solicitar el tramite de un proceso contractual.

8. A partir de la fecha, en la ultima semana de cada mes no se recibiran estudios previos para

prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion cuyo plazo de ejecucion inicie
dentro del mismo mes.

. Cuando las dependencias radiquen las correcciones de los estudios previos devueltos, se tomara
como nueva fecha de radicacion la fecha de entrega de estas.

CAPITULO VIl. RECOMENDACIONES Y BUENAS PRACTICAS DEL EJERCICIO DE LA
SUPERVISION E INTERVENTORIA

1. Una vez le sea comunicada la designacion de la supervision o interventoria, debera conocer los
estudios previos, matriz de riesgos, anexo técnico, anexos del proceso, minuta del contrato y
hacer una revision de las obligaciones del contratista, el plazo y el valor del contrato a fin verificar
permanentemente el cumplimiento de las obligaciones contractuales, recuerde que el contrato
esta integrado por todos los documentos precontractuales y contractuales.

2. Hacer reuniones periddicas entre el contratista y el supervisor o interventor segun corresponda,
a fin de lograr una comunicacion directa y permanente que permita evidenciar los avances de
ejecucion, asi como las eventualidades que puedan surgir durante la ejecucion del contrato.

3. Si durante la ejecucién del contrato se realiza un cambio de supervisidon no olvide enviar su
informe de ejecucion al nuevo supervisor y superior jerarquico con copia a la Subdireccion de
Gestién Corporativa. Para que repose en el expediente contractual.

4. Revise en listado maestro, los formatos que le serviran de guia y que debe aplicar a su labor,
por ejemplo, el de acta de inicio, el de liquidacién de contrato, informe de gestidn o el informe
de supervision.

5. Solicite los datos de contacto del contratista recuerde que usted es el puente de comunicacion
entre él y la administracion.

6. Verifique si el contrato o convenio establece un cronograma de ejecucidén, para hacerle
seguimiento a éste o establezca un cronograma con el contratista, siempre y cuando no se
modifique el plazo de ejecucion.

7. Verifigue permanentemente los términos del contrato en lo relacionado con plazo, valor, para
evitar el vencimiento del contrato y garantizar que el valor ejecutado no sobrepase el pactado

PE04-PR01-FO3 V 1.0 Pagina 42 de 48



PROCESO GESTION CONTRACTUAL
MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA BOGO-;-,*\ EEEE%TAE&\WAYL
Cédigo: PA07-MNO02 Version: 1.0

en el contrato, recuerde que si los recursos tienen vigencias futuras debe controlar que no se
sobrepase el valor por vigencia.

8. Los requerimientos que realice al contratista siempre deben constar por escrito y deben ser
archivados en el expediente electrénico en el SECOP, expediente fisico y Tienda Virtual del
Estado Colombiano del contrato o convenio.

9. Revise periddicamente que el expediente electrénico en el SECOP o Tienda Virtual del estado
Colombiano TVEC vy el expediente fisico del contrato o convenio se encuentre debidamente
archivado y actualizado.

10. Documente las novedades del contrato o convenio, éstas serviran para realizar la planeacion
de contrataciones posteriores con objetos similares.

11. Responda oportunamente las solicitudes que el contratista realice.

12. Haga un seguimiento al plan de pagos del contrato o de desembolso del convenio, evite retrasar
las cuentas y gestidnelas conforme la planeacion.

13. Revise muy bien el contenido de los informes de ejecucién y los soportes que presenta el
contratista para tramitar los pagos.

14. 1Previo a liquidar el contrato o convenio verifique el acapite correspondiente a este tema en el
Manual de Contratacion y procedimiento establecido, en éste encontrara una guia para liquidar
de una forma adecuada.

15. El supervisor debera hacer seguimiento, después de la liquidacion del contrato, a la vigencia de
las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, y/o a las condiciones de disposicion final
0 recuperacion ambiental de las obras o bienes.

16. En el evento en que no se haya liquidado el contrato o convenio dentro de los términos legales
establecidos, debera elaborar la respectiva acta de cierre, conforme lo sefala el Manual de
Contratacion de la entidad y el procedimiento respectivo.

17. El supervisor o interventor debe verificar en la plataforma transaccional del SECOP I, el
expediente fisico y la Tienda Virtual del Estado Colombiano—TVCE, la informacion registrada
por el contratista correspondiente a la ejecucion del contrato, actividades, actas y demas
soportes que estén debidamente publicados en el SECOP Il y correspondan al informe revisado
y avalado por el supervisor o interventor del contrato.

18. Recuerde que su labor es vital para que la administracion pueda cumplir con los fines del
Estado.

CAPITULO VIIl. IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIAS DE
INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL

Por virtud del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, la administracién tiene competencia para declarar
incumplimientos, cuantificar los perjuicios de los mismos, imponer multas y sanciones pactadas en el
contrato, y hacer efectiva la clausula penal, sin necesidad de acudir al juez.

Los procesos administrativos sancionatorios de caracter contractual, de imposicion de multa y/o
declaratoria de incumplimiento, parcial o total, de las obligaciones del contrato y consecuente
efectividad de la clausula penal pecuniaria, deberan dar plena aplicacion a las normas que sobre Debido
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Proceso y Derecho de Defensa establece el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y 86 de la Ley 1474 de
2011. El Interventor que no haya informado oportunamente, dentro de los lineamientos establecidos en
el presente Manual, de un posible incumplimiento del contrato vigilado o principal, parcial o total, de
alguna de las obligaciones a cargo del contratista, sera solidariamente responsable con este de los
perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento por los dafios que le sean imputables al interventor.

Es importante resaltar que la facultad para la imposicion de este tipo de sanciones recae
exclusivamente en el marco de los contratos estatales de naturaleza onerosa, en los cuales una de las
partes se obliga a la prestacion de un servicio, ejecucién de una obra o suministro de bienes a cambio
de una remuneracion. En consecuencia, dicha facultad no resulta aplicable a los convenios
interadministrativos ni a los convenios de asociacion o cooperacion, en los cuales no existe una relacion
bilateral ni una contraprestacion econdémica directa en favor de una de las partes, sino la concurrencia
de esfuerzos, recursos o capacidades para el cumplimiento de un fin comun.

7.1 TRAMITE

Para la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento contractual se observara
el siguiente tramite:

(a) Identificacion de incumplimiento de obligaciones contractuales: El supervisor o interventor a
cargo de la vigilancia y control del cumplimiento y ejecucion de las obligaciones de los
diferentes contratos suscritos por la Entidad, seran los responsables de identificar, cualitativa
y cuantitativamente, el incumplimiento, ya sea parcial o total, de las obligaciones
contractuales, por parte del respectivo contratista. Una vez identificado el incumplimiento el
supervisor y/o interventor, debera elaborar un informe en el que se precise el alcance de las
obligaciones incumplidas conjuntamente con los documentos que la soportan.

(b) Informe que debe presentar el interventor y/o supervisor del contrato al ordenador del gasto
del contrato respectivo y a la Subdireccion de Gestién Corporativa, segun los lineamientos
establecidos, debe reunir los requisitos sefialados en el Manual de Contratacion.

El informe debe estar dirigido al Ordenador del Gasto y debera tener los siguientes elementos:
Antecedentes contractuales

- Fecha de suscripcion y numero del contrato.

- Nombre completo, identificacién del contratista, lugar de notificacion.

- Objeto del contrato: Relacionar textualmente la clausula del contrato.

- Valor del contrato, incluyendo el valor de las adiciones, si aplica.

- Fecha de expedicion del registro presupuestal.

- Informacion de la garantia que ampara el contrato, numero, fecha de expedicion, entidad
aseguradora, fecha de aprobacién, amparos y vigencias, valor asegurado.

- Fecha de inicio del contrato.

- Fecha de designacion de supervision o fecha de inicio del contrato de interventoria.
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- Fecha de terminacion del contrato, de acuerdo con la clausula de plazo del contrato.
- Relacion de prorrogas y/o adiciones, modificatorios y aclaratorios, en caso que aplique.

Relacién de suspensiones, reinicio de ejecucién y nueva fecha de terminacion del

contrato, en caso que aplique.

Hechos constitutivos del presunto incumplimiento

- Identificar e individualizar cada uno de los hechos concretos, expresos y detallados que
soportan el presunto incumplimiento, describiendo la situacion factica que rodea la solicitud
identificando las circunstancias de tiempo, modo y lugar.

- Indicar los requerimientos realizados al contratista con la constancia de recibo, las
respuestas a los mismos, el correspondiente analisis y enlistar las razones por las cuales
persiste el hecho.

- Establecer la causalidad entre el hecho y las obligaciones incumplidas, relacionando
textualmente las actividades del contrato o documentos del mismo, haciendo referencia
expresa a la distribucion de riesgos del contrato cuando a ello haya lugar.

Clausulas o documentos contractuales presuntamente incumplidos

Se deben indicar de manera expresa las normas, clausulas contractuales, o documentos anexos
del contrato posiblemente vulnerados por el contratista.

Consecuencias del posible incumplimiento.

Describir las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la
actuacion, donde se debera analizar:

El clausulado del contrato para determinar si se pactaron multas o clausula penal,
sefalar si el actuar del contratista conlleva la imposicion de una multa como
conminacién a su cumplimiento o la aplicacion de la clausula penal por un
incumplimiento parcial o total.

La normatividad que sea aplicable, incluyendo los reportes de informacion de multas,
inhabilidades y sanciones, asi como las demas que le sean aplicables.

Indicar el periodo del posible incumplimiento y la metodologia usada para determinar el
monto de la posible sancion.

Cuando el posible incumplimiento del contratista sea parcial, se debera establecer si
procede la aplicacién del principio de proporcionalidad y su metodologia para efectuar
la tasacion de la sancion a imponer.

Si existen danos o perjuicios, debera cuantificarlos, haciendo el correspondiente calculo
matematico, el cual debera ser debidamente soportado y probado, sefialando la suma
exacta de los mismos, bien sean a titulo de dafio emergente o lucro cesante.
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Elementos Materiales Probatorios

Sefalar los medios de prueba y los correspondientes elementos materiales probatorios que se
pretendan hacer valer en la actuacién, haciendo un analisis de su relacién con los hechos que
se pretenden probar, asi:

(a) El Informe que debe presentar el interventor y/o supervisor del contrato al ordenador del
gasto del contrato respectivo, segun los lineamientos establecidos, debe reunir los requisitos
sefialados en el Manual de Contratacion.

(b) ElI Subdirector (a) de Gestion Corporativa o la persona delegada para tal fin, previa
apreciacion de la informacién suministrada por el supervisor o interventor del contrato debera
definir la procedencia o no de un posible incumplimiento contractual, y la eventual aplicacion
de multas o declaratoria de incumplimiento, parcial o total, del respectivo contrato. Para los
dos eventos sancionatorios, se proyectara la tasacion que corresponderia a la multa a
imponer o el incumplimiento, parcial o total, de las obligaciones contractuales.

(c) El Subdirector (a) de Gestidén Corporativa o la persona delegada para tal fin, procedera a citar
a audiencia, al contratista en posible incumplimiento, dentro de los ocho (8) dias habiles
siguientes, al recibo de los informes y conceptos técnicos enviados por el Interventor y/o
supervisor del contrato incumplido, segun el caso y el procedimiento indicado, indicando
sucintamente el objeto de la audiencia y las consecuencias juridicas de la no comparecencia.

Dicha citacién debera efectuarse de manera escrita y motivada, con fundamento en los
informes previos aportados por el interventor y/o el supervisor del contrato, los cuales se
adjuntaran a la citacion, junto con los documentos probatorios aportados por el supervisor.
Igualmente, deberan ser citados a la audiencia, el Representante legal de la Compafiia de
Seguros garante del cumplimiento de las obligaciones del contrato incumplido o su delegado,
el Interventor y/o Consultor (si a ello hubiere lugar) y el supervisor del contrato.

(d) La audiencia sera presidida por el Subdirector (a) de Gestion Corporativa o la persona
delegada para tal fin, con el apoyo del supervisor del contrato. Instalada la audiencia y
comprobada la personeria juridica que legitima la actuacion de los asistentes, el Subdirector
(a) de Gestion Corporativa o la persona delegada para tal fin, procedera a poner en
conocimiento del contratista, los fundamentos facticos de hecho y de derecho en que se
fundamenta la citaciéon y consiguientemente, las causales constitutivas del posible
incumplimiento de las obligaciones del respectivo contrato, para lo cual dara lectura en lo
correspondiente, al informe se supervision.

(e) Una vez surtida dicha actuacion, el Subdirector (a) de Gestidon Corporativa o la persona
delegada para tal fin, otorgara el uso de la palabra a las partes, para que éstas, de manera
sucinta, expongan sus posiciones y la justifiquen con los medios de prueba que estimen
convenientes, en el siguiente orden: a) Interventor y/o Supervisor del contrato; b)
Representante legal de la Compania de Seguros o su delegado y c) El Contratista.
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(f) En ejercicio del uso de la palabra, el representante legal del contratista y/o su delegado y su
garante, podran presentar sus descargos, rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas
y controvertir las presentadas por la entidad.

Una vez finalizadas las intervenciones, para tal fin, el Subdirector (a) de Gestidén Corporativa se
pronunciara sobre la existencia y determinacion del incumplimiento, parcial o total, de las
obligaciones contractuales y si, por tal efecto, procede imponer multa, declarar el incumplimiento,
parcial o total, del contrato y si como consecuencia de dicha declaratoria, procede hacer efectiva
la clausula penal pecuniaria estipulada al efecto en el contrato.

La ausencia de uno o varios de los citados requeridos no impedira la celebracion de la audiencia,

el Subdirector (a) de Gestién Corporativa o la persona delegada para tal fin velara porque ésta
se celebre de manera organizada, sin que se presenten dilaciones de las partes en las
exposiciones.

En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el Subdirector (a) de Gestidén Corporativa
o la persona delegada para tal fin, podra suspender la audiencia cuando de oficio o a peticion de
parte, y ello resulte en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime
conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra razén debidamente sustentada, ello
resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuaciéon administrativa. En todo caso, al
adoptar la decisidn, se sefalara fecha y hora para reanudar la audiencia. La agencia podra dar
por terminado el procedimiento en cualquier momento, si por algun medio tiene conocimiento de
la cesacién de situacion de incumplimiento.

En caso de que los descargos y/o pruebas allegadas por el contratista afectado sean suficientes
a juicio del Interventor y/o del supervisor y del subdirector (a) de Gestién Corporativa o la persona
delegada para tal fin, se archivaran las diligencias, dejando constancia en la respectiva acta.

De la actuacién adelantada en la audiencia se elaborara acta, donde quedara consignada la
documentacion aportada, los descargos presentados por el contratista y/o la aseguradora, las
pruebas aportadas, decretadas y practicadas, el concepto técnico del interventor y/o supervisor
frente a los descargos presentados y la decisidn final tomada por el Subdirector (a) de Gestion
Corporativa o la persona delegada para tal fin, indicando la causal del incumplimiento y la
sancion impuesta, cuando a ello haya lugar.

Mediante resolucidon motivada, la cual se entendera notificada en la misma audiencia, se
procedera a decidir sobre la imposicion o no de la multa, o la declaratoria de incumplimiento,
parcial o total del contrato. Contra la decision asi proferida solo procede el recurso de reposicion
que se interpondra, sustentara y decidira en la misma audiencia. La decision sobre el recurso se
entendera notificada en la misma audiencia.
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