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1. INTRODUCCION:

Dentro de los derechos y deberes de la Caja de Compensacion Familiar de Arauca
— COMFIAR, a través del Representante ‘Legal y Director Administrativo para la
consecucion de los fines de la contratacion se encuentra el de exigir al contratista
la ejecucion idénea y oportuna del contrato o convenio, en consecuencia, todos los
colaboradores de la Corporacion que ejerzan funciones y/o actividades de
supervision, estan obligados a buscar el cumplimiento de. los fines de la
contratacién, a vigilar la correcta ejecucion del objeto del contrato, orden de
compra, y/o convenio y a proteger los derechos de la Caja de Compensacion, del
contratista y de los terceros beneficiarios del mismo o que puedan verse afectados
por la ejecucion de éste.

COMFIAR esta obligado a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del
objeto contratado a través de un supervisor y/o un interventor, seglin corresponda,
con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de
actos de corrupci()n y de tutelar la transparencia de la actividad contractual.

- Al supervisor o interventor le corresponde la estrlcta sujecién y control de -

ejecucion contractual, incurriendo hasta en falta gravisima por el mcumphmlento
de sus obligaciones, a su turno, es al contratista a quien le corresponde cumplir a
cabalidad con sus obligaciones contractuales y en la oportunidad requerida.

El seguimiento, control y vigilancia del contrato, orden de compra, y/o convenio se
llevara a cabo a través de la supervision o interventoria, con el fin de velar por el
cumplimiento del objeto y las obligaciones contractualmente pactadas - de
conformidad con las caracteristicas técnicas exigidas de manera integral, en la
forma y dentro del plazo previsto, y demas requerimientos administrativos,
financieros, juridicos, contables, sociales y ambientales.

2. OBJETIVO PRINCIPAL.

El presente Manual para Supervisores e Interventores tiene como objetivo,
establecer las principales funciones de los Supervisores e Interventores, como
‘herramienta de trabajo para las personas naturales o juridicas que ejercen las
labores de seguimiento en la ejecucion de los diferentes .contratos, orden de
compras, y/o convenio celebrados por la Caja de Compensacmn Familiar de
Arauca - COMFIAR. Aplicarlo de manera obligatoria en debida forma para
garantizar la calidad de los productos, blenes obras y/o servicios contratados por
: Ia Corporacion. :

El presente manual es un documento dinamico, susceptible y accesible a los
cambios y maodificaciones que se puedan.  desprender de - correcciones,

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad w
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observaciones, normas vy aJustes a las politicas lnstltumonales dentro de Ios
estandares de calidad.

3. ALCANCE
El presente manual aplica para el ejercicio de las funciones de supervision e
interventoria de contratos, ordenes y convenios suscritos por COMFIAR, las
cudles seran ejercidas por los supervisores de las areas que solicitan la
adquisicion de bienes, obras o servicios, segun corresponda de conformidad con
el Reglamento de contratacion de la Corporacnon

Asi, las disposiciones que aqui se documentan, aplica en todos los contratos y
_convenios celebrados, inicia- con la designacién y notificaciéon del acta de
supervisor o interventor por parte_  del Representante Legal y Director
Administrativo de la Caja de Compensacion y flnallza con la firma del Acta de
Liquidacion del Contrato o convemo

4. RESPONSABLE
DIRECTOS: Trabajadores que cumplan funcion de supervisor y externos que

cumplan funcién de interventor.
INTERVINE: Direccién administrativa y Divisién Juridica y Contractual.

5. DEFINICIONESIGLOSARIO DE TERI’VIINOS:

ITEM TERMINO | DEFINICION

P

1 ACTA ' DOCUMENTO QUE SUSCRIBEN EL CONTRATISTA' Y EL INTERVENTOR O
) SUPERVISOR, . CUYO OBJETO ES DEJAR CONSTANCIA DE UN ACTO
CONTRACTUAL O DESCRIBIR LO TRATADO EN UNA REUNION O VISITA,
MENCIONANDO LOS COMPROMISOS Y TAREAS PACTADAS E INDICANDO EL
! RESPONSABLE DE CADA UNO DE ELLAS Y EL PLAZO PARA SU EJECUCION.

2 ACTA DE INICIO DOCUMENTO QUE SUSCRIBE - EL SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR Y
CONTRATISTA EN EL CUAL SE ESTIPULA LA FECHA DE INICIACION DEL
CONTRATO, ORDEN, Y/O CONVENIO, A PARTIR DE DICHA FECHA SE
COMIENZA A CONTABILIZAR EL PLAZO DE EJECUCION Y SE ESTABLECE LA
FECHA DE TERMINACION DE LO PACTADO EN EL OBJETO DEL CONTRATO.

3 ACTA DE | DOCUMENTO CUYO OBJETO ES NOTIFICAR EL NOMBRAMIENTO COMO

DESIGNACION DE | SUPERVISOR, INDICANDO DATOS GENERALES DEL CONTRATO Y LAS
SUPERVISION: OBLIGACIONES.

4 ACTA DE CAMBIO DE | DOCUMENTO CUYO OBJETO ES DEJAR CONSTANCIA DEL CAMBIO DEL
SUPERVISION E | SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR, INDICANDO EL ESTADO Y UN BALANCE A
INTERVENTORIA LA FECHA DEL CONTRATO, ORDEN DE COMPRA, Y/O CONVENIO.

5 ACTIVIDAD CONJUNTO DE TAREAS REALIZADAS EN EL TIEMPO COMPRENDIDO ENTRE
CONTRACTUAL " | LA SUSCRIPCION DEL ACTA DE INICIO Y AL ACTA DE LIQUIDACION, UNA VEZ

CUMPLIDO EL OBJETO CONTRACTUAL.
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ADICION

ACUERDO CELEBRADO ENTRE COMFIAR Y EL CONTRATISTA PARA AMPLIAR
EL VALOR DE UN CONTRATO, ORDEN, Y/O CONVENIO, CUANDO SE
REQUIERA PARA GARANTIZAR LA BUENA EJECUCION DE LOS TRABAJOS Y
EL LOGRO DEL FIN PERSEGUIDO CON LA CONTRATACION.

AMPLIACION DE'PLAZO

ACUERDO CELEBRADO ENTRE EL CONTRATANTE Y EL CONTRATISTA PARA
AMPLIAR EL PLAZO DE EJECUCION DE UN CONTRATO, ORDEN, Y/O
CONVENIO. :

ACTA DE SUSPENSION
O AMPLIACION DE LA
SUSPENSION DEL
CONTRATO -

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA | .

CORPORACION, EL SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR DEL CONTRATQ Y EL
CONTRATISTA ACUERDAN LA SUSPENSION DEL PLAZO DE EJECUCION DEL
CONTRATO O AMPLIACION DE LA SUSPENSION, CUANDO SE PRESENTE UNA
CIRCUNSTANCIA ESPECIAL DE FUERZA MAYOR O DE CASO FORTUITO QUE
AMERITE EL CESE DEL DESARROLLO DEL MISMO, PREVIO VISTO BUENO DE
LA SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA.

ACTA DE MAYORES
CANTIDADES DE OBRA:

DOCUMENTO DONDE CONSTAN LAS CANTIDADES QUE POR S8SU
NATURALEZA PUEDEN EJECUTARSE DE ACUERDO CON LOS PLANOS Y
ESPECIFICACIONES ORIGINALES DEL CONTRATO Y DONDE TODOS LOS
ITEMS TIENEN PRECIOS UNITARIOS PACTADOS RESPECTO DE LAS CUALES
COMFIAR, A TRAVES DEL INTERVENTOR PODRA ORDENAR SU EJECUCION Y
EL CONTRATISTA ESTA OBLIGADO A EJECUTARLA.

10

ACTA DE RECIBO DE
ESTUDIOS Y DISENOS

‘'DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL EL CONTRATISTA ENTREGA Y EL

SUPERVISOR RECIBE LOS ESTUDIOS Y/O DISENOS PACTADOS EN EL

.CONTRATO.

"

ACTA  DE

DOCUMENTO DONDE SE VERIFICA EL CUMPLIMIENTO TOTAL DE LOS
COMPROMISOS AMBIENTALES SOSTENIDOS DESDE EL INICIO DEL
CONTRATO. ESTA ACTA SERA DE OBLIGATORIA EXIGENCIA PREVIA AL ACTA
DE LIQUIDACION, PARA PONER FIN AL CONTRATO Y PODER DECLARARLO A
PAZ Y SALVO.

12

CIERRE
AMBIENTAL
ACTA DE  RECIBO
FINAL .

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL EL CONTRATISTA HACE ENTREGA Y EL
SUPERVISOR E INTERVENTOR RECIBE A SATISFACCION Y CUANTIFICADOS
LOS BIENES, LAS OBRAS, O LOS SERVICIOS OBJETO DEL CONTRATO
DENTRO DE LA VIGENCIA DEL MISMO.

13

ACTA DE LIQUIDACION

DOCUMENTO DONDE CONSTA EL VALOR INICIAL Y FINAL EJECUTADO MAS
LOS ACUERDOS, CONCILIACIONES Y TRANSACCIONES A QUE LLEGARE LAS
PARTES, PARA PONER FIN EL CONTRATO Y PODER DECLARARSE A PAZ Y
SALVO. ADEMAS, SE INFORMA DE LOS PLAZOS, PRORROGAS, ADICIONES,
ACTAS LEGALES Y FINANCIERAS TRAMITADAS, POLIZAS Y GARANTIAS
SUSCRITAS.

14

ACTA DE REINICIO

DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA
CORPORACION, EL SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR DEL CONTRATO,
ORDEN, Y/O CONVENIO Y EL CONTRATISTA MEDIANTE EL CUAL SE LEVANTA
LA SUSPENSION Y SE ORDENA LA REINICIACION DE LAS ACTIVIDADES. EL
CONTRATISTA SE OBLIGA A ACTUALIZAR SUS POLIZAS A ESTA FECHA.

15

ANTICIPO

SON RECURSOS ENTREGADOS POR LA CORPORACION AL CONTRATISTA,

"QUIEN SE OBLIGA A DESTINARLOS EN FORMA EXCLUSIVA A LA EJECUCION

DEL CONTRATO, DE ACUERDO CON EL PLAN DE INVERSION DE ANTICIPO
APROBADO POR EL CONTRATANTE, BAJO SUPERVISION Y VIGILANCIA DE LA
CORPORACION. EL ANTICIPO CORRESPONDE A UN PORCENTAJE PACTADO
ENTRE LAS PARTES Y SERA DE MAXIMO EL 50% DEL VALOR TOTAL DEL
CONTRATO INCLUIDO IVA, EL CUAL SERA AMORTIZADO, DESCONTANDOLO
PROPORCIONALMENTE DE CADA ACTA DE RECIBO QUE SE PRESENTE
HASTA SU TOTAL AMORTIZACION O COMO LAS PARTES LO ACUERDEN.
COMO ES UN PAGO NO CAUSADO ESTE CONSTITUYE PARA EL
CONTRATISTA UN PASIVO.

16

ANEXO(S)

ES EL CONJUNTO DE FORMATOS Y DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN A LOS:

’ -Tu P.uedes COMFIAR En Mi Calidad
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DOCUMENTOS CONTRACTUALES PARA SER DILIGENCIADOS POR EL

F’ROPONENTE

17

ANEXO TECNICO

DOCUMENTO QUE CONTIENE LA DESCRIPCION Y ALCANCE DEL PROYECTO,
INCLUYENDO ACTIVIDADES, ESPECIFICACIONES Y RESULTADOS.

18

APORTES
PARAFISCALES

SON CONTRIBUCIONES PARAFISCALES LOS GRAVAMENES ESTABLECIDOS
CON CARACTER OBLIGATORIO POR LA LEY, QUE AFECTAN A UN
DETERMINADO Y-UNICO GRUPQ SOCIAL Y ECONGCMICO Y SE UTILIZAN PARA
BENEFICIO DEL - PROPIO SECTOR. EL MANEJO, ADMINISTRACION Y
EJECUCION DE ESTOS RECURSOS SE HARA EXCLUSIVAMENTE EN LA
FORMA DISPUESTA EN LA LEY QUE LOS CREA Y SE DESTINARAN SOLO AL
OBJETO PREVISTO EN ELLA

19

AUDIENCIA

ACTO QUE PERMITE .LA INTERVENCION DE PERSONAS INTERESADAS EN
UNA ACTUACION ADMINISTRATIVA Y QUE CONLLEVA EL CUMPLIMIENTO DEL
DEBIDO PROCESOQ Y EL EJERCICIO DEL DERECHO DE LA DEFENSA -

20

CONTRATO

ACUERDO CELEBRADO ENTRE COMFIAR Y EL OFERENTE FAVORECIDO CON
LA ADJUDICACION DE UNA CONVOCATORIA, CONCURSO DE MERITOS,
INVITACION, LICITACION PUBLICA O CONTRATACION DIRECTA, EN EL CUAL
SE FIJAN LOS VALORES, CANTIDADES Y PAUTAS QUE RIGEN LA
NATURALEZA DE LOS TRABAJOS, DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS
PARTES Y LOS PLAZOS PARA SU LIQUIDACION.

21

CONTRATISTA

PERSONA NATURAL O JURIDICA, CONSORCIO O UNION TEMPORAL CON
QUIEN SE CELEBRA EL RESPECTIVO CONTRATO. EL CONTRATISTA PUEDE
SER CONSTRUCTCR Y/O CONSULTOR Y/O PROVEEDOR Y/O PRESTADOR
DEL SERVICIO, ENTRE OTROS.

22

PERFECCIONAMIENTO
DEL CONTRATO,

ORDEN, Y/O CONVENIO |

EL CONTRATO SE PERFECCIONA CON LA FIRMA BDE LAS PARTES.

23

CERTIFICADO DE

| CUMPLIMIENTO A

SATISFACCION

DOCUMENTO A TRAVES DEL CUAL SE ORDENA EL PAGO POR PARTE DE
COMFIAR AL CONTRATISTA, POR LAS ACTIVIDADES EJECUTADAS DURANTE
EL PERIODO RESPECTIVO, DE ACUERDO CON LA MODALIDAD DE PAGO
ESTIPULADA EN EL CONTRATO, ORDEN, Y/O CONVENIO.

24

CUENTA DE ANTICIPO

CUENTA BANCARIA ESPECIAL QUE' SE ABRE CON EL VALOR TOTAL DEL
ANTICIPO - QUE  ENTREGA  COMFIAR, PARA  SER MANEJADA
CONJUNTAMENTE POR EL CONTRATISTA Y EL INTERVENTOR Y/O
SUPERVISOR

25

CADUCIDAD

. CONTENIDA EN EL ARTICULO 18 DE LA LEY 80 DE 1993, DEFINIDA COMO LA

ESTIPULACION EN VIRTUD DE LA CUAL, SI SE PRESENTA ALGUNO DE LOS
HECHOS CONSTITUTIVOS DE INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES A
CARGO DEL CONTRATISTA, QUE AFECTE DE-MANERA GRAVE Y DIRECTA LA -
EJECUCION DEL CONTRATO Y EVIDENCIE QUE PUEDE CONDUCIR A SU
PARALIZACION, LA ENTIDAD POR MEDIO DE ACTO ADMINISTRATIVO
DEBIDAMENTE MOTIVADO LO DARA POR TERMINADO Y ORDENARA SU
LIQUIDACION EN EL ESTADO EN QUE SE ENCUENTRE.

EN CASO DE QUE LA ENTIDAD DECIDA ABSTENERSE DE DECLARAR LA
CADUCIDAD, ADOPTARA LAS MEDIDAS DE CONTROL E INTERVENCION

“NECESARIAS, QUE GARANTICEN LA EJECUCION DEL OBJETO CONTRATADO.

26

CERTIFICADO
RESERVA
PRESUPUESTAL

DOCUMENTO EXPEDIDO POR EL GERENTE DE LA DIVISION FINANCIERA O
QUIEN HAGA SUS VECES, MEDIANTE EL CUAL SE REALIZA EL REGISTRO
DEFINITIVO DE UN COMPROMISO "ADQUIRIDO CON CARGO A UN RUBRO
PRESUPUESTAL, CON EL CUAL SE GARANTIZA QUE DICHOS RECURSOS NO
SEAN DESTINADOS A NINGUNA OTRA FINALIDAD QUE NO SEA EL PAGO POR
LA EJECUCION DEL MISMO. ES REQUISITO PARA EL INICIO DE EJECUCION
DE LOS CONTRATO, ORDEN, Y/O CONVENIO Y EN GENERAL PARA TODOS
LOS = COMPROMISOS  INSTITUCIONALES = QUE- COMPROMETAN EL
PRESUPUESTO.

27

CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

DOCUMENTO EXPEDIDO POR EL GERENTE DE LA DIVISION FINANCIERA O
QUIEN HAGA SUS VECES, MEDIANTE EL CUAL SE GARANTIZA LA

EXISTENCIA DE APROPIACION PRESUPUESTAL DISPONIBLE, LIBRE DE TODA
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AFECTACION PRESUPUESTALiY SUFICIENTE PARA RESPALDAR LOS ACTOS .|.
ADMINISTRATIVOS CON LOS CUALES SE EJECUTA EL PRESUPUESTO O SE -
HACE LA APROPIACION PRESUPUESTAL.

28

-CLAUSULA PENAL

ES UNA FORMA DE REGULACION CONTRACTUAL DE LOS EFECTOS DEL
INCUMPLIMIENTO DE UN CONTRATO, BIEN SEA PARA PREVENIRLO, PARA
SANCIONARLO O PARA INDEMNIZARLO. LAS PARTES PUEDEN ]NCLUIR
ALGUNAS ESTIPULACIONES CON ESTAS FINALIDADES.

29

CONSORCIO

ASOCIACION DE DOS O MAS PERSONAS NATURALES O JURIDICAS, LAS
CUALES PRESENTAN EN FORMA CONJUNTA UNA-MISMA-PROPUESTA PARA
LA ADJUDICACION, CELEBRACION Y EJECUCION DE UN CONTRATO,
RESPONDIENDO SOLIDARIAMENTE POR TODAS Y CADA UNA DE LAS
OBLIGACIONES DERIVADAS DE LA PROPUESTA Y EL CONTRATO. EN
CONSECUENCIA, LAS ACTUACIONES, HECHOS U OMISIONES QUE SE
PRESENTEN EN DESARROLLO DE LA PROPUESTA Y DEL CONTRATO
AFECTARAN A TODOS LOS MIEMBROS QUE LO CONFORMAN.

30

CONSULTOR

PERSONA NATURAL O JURIDICA, CONSORCIO O UNION TEMPORAL A QUIEN
SE LE HA ADJUDICADO UN CONTRATO DE CONSULTORIA, COMO ES EL
CASO DE ESTUDIOS Y DISENOS PARA PROYECTOS O ESTUDIOS DE
DIAGNOSTICO, PRE FACTIBILIDAD O FACTIBILIDAD PARA PROGRAMAS o]
PROYECTOS ESPECIFICOS.

31

CONTRATO “DE
PRESTACION DE
SERVICIOS
PERSONALES,
PROFESIONALES,
SERVICIOS,
COMPRAVENTA,
SUMINISTROS Y
ARRENDAMIENTO.

CONTRATO CELEBRADO POR COMFIAR, DE MANERA DIRECTA CON LA
PERSONA NATURAL O JURIDICA QUE ESTEN CAPACIDAD DE EJECUTAR EL
OBJETO DEL CONTRATO Y QUE HAYA DEMOSTRADO LA IDONEIDAD Y
EXPERIENCIA DIRECTAMENTE RELACIONADA CON EL AREA DE QUE SE
TRATE, SIN QUE SEA NECESARIO QUE HAYA-OBTENIDO PREVIAMENTE
VARIAS OFERTAS, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL
REGLAMENTO DE CONTRATACION, DE LO CUAL EL ORDENADOR DEL
GASTO DEBERA DEJAR CONSTANCIA ESCRITA.

DE IGUAL FORMA SE PROCEDERA PARA LA CELEBRACION DE CONTRATOS
DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION DE LA CAJA DE
COMPENSACION, LOS QUE SOLO SE REALIZARAN CUANDO SE TRATEN DE
FINES ESPECIFICOS O NO HUBIERE PERSONAL DE PLANTA SUFICIENTE
PARA PRESTAR EL SERVICIO A CONTRATAR.

| LOS _ SERVICIOS PROFESIONALES CORRESPONDEN. AQUELLOS DE

NATURALEZA INTELECTUAL DIFERENTES A LOS DE CONSULTORIA QUE SE
DERIVAN DEL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DE LA CORPORACION.
SERVICIO DE APOYO A LA GESTION SERAN AQUELLOS EN LOS QUE LA
PERSONA CONTRATADA -REALIZA LABORES PREDOMINANTEMENTE
MATERIALES Y NO CALIFICADAS, PARA LA ATENCION DE NECESIDADES DE
COMFIAR.

32

CONTRATO DE
CONSULTORIA

CONTRATO CELEBRADO POR COMFIAR CON UN CONSULTOR, REFERIDO A
LOS ESTUDIOS Y DISENOS NECESARIOS PARA LA EJECUCION DE .
PROYECTOS DE INVERSION, ESTUDIO DE DIAGNOSTICO, PRE FACTIBILIDAD
O FACTIBILIDAD PARA PROGRAMAS O PROYECTOS ESPECIFICOS, ASI
COMO A LAS ASESORIAS TECNICAS DE COORDINACION, CONTROL Y
SUPERVISION. SON TAMBIEN CONTRATOS DE CONSULTORIA LOS QUE
- TIENEN POR OBJETO LA INTERVENTORIA, ASESORIA, GERENCIA DE OBRA O
DE PROYECTOS, . DIRECCION, PROGRAMACION Y LA EJECUCION DE
DISENOS, PLANOS, ANTEPROYECTOS Y PROYECTOS. -

33

CONTRATO DE OBRA

CONTRATO CELEBRADO POR COMFIAR CON UN CONTRATISTA PARA LA
CONSTRUQCION, MANTENIMIENTO, INSTALACION Y EN GENERAL PARA LA
REALIZACION DE CUALQUIER OTRO TRABAJO MATERIAL SOBRE BIENES
INMUEBLES, CUALQUIERA QUE SEA LA MODALIDAD DE EJECUCION Y PAGO.

34

CONTRATO DE
SUMINISTRO

CONTRATO QUE SE SUSCRIBE CON UN PROVEEDOR PARA EL SUMINISTRO:
DE BIENES O MAQUINARIA CON EL FIN DE EJECUTAR PROYECTOS
RELACIONADOS CON EL CUMPLIMIENTO DE LA MISION INSTITUCIONAL DE
LAS ENTIDADES.

35

CONTRATO ‘
INTERADMINISTRATIVO

ACUERDO CELEBRADO ENTRE COMFIAR Y. LAS DIFERENTES ENTIDADES

TERRITORIALES PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS.

Tu Puedes COMFTAR En Mi Calidad
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36

CONVENIO

ACUERDO SUSCRITO ENTRE DOS O MAS PERSONAS JURIDICAS DE
DERECHO PUBLICO O ENTRE UNA O VARIAS ENTIDADES PUBLICAS Y UNA O
VARIAS PERSONAS JURIDICAS PRIVADAS SIN ANIMO DE LUCRO, TENDIENTE
A AUNAR ESFUERZOS PARA EL LOGRO DE UN OBJETIVO COMUN.

37

.DEBIDO PROCESO

SOMETIM[ENTO DE LAS ACTUACIONES DE LAS AUTORIDADES JUDICIALES Y
ADMINISTRATIVAS, A LAS FORMALIDADES PREESTABLECIDAS POR LAS
NORMAS JURIDICAS, QUE EN MATERIA CONTRACTUAL SE RIGE POR LAS
ESTIPULACIONES PACTADAS EN EL CONTRATO. TIENE COMO FINALIDAD LA
PROTECCION DE LAS GARANTIAS CONSIGNADAS EN LA NORMATIVIDAD.

38

DESEMPENO
AMBIENTAL

RESULTADOS MEDIBLES RELACIONADOS CON EL SEGUIMIENTO, CONTROL
Y MONITOREO DE LAS ACTIVIDADES AMBIENTALES PROPIAS DE UN
PROYECTO Y EL. CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES AMBIENTALES, QUE
PERMITEN EVALUAR EL' COMPORTAMIENTO DEL MISMO COMO BASE PARA
LA TOMA DE DECISIONES. .

39

DIAGNOSTICO
AMBIENTAL DE
ALTERNATIVAS

ESTUDIO QUE PERMITE CARACTERIZAR EL MEDIO AMBIENTE EN EL- CUAL
SE PLANTEA EL DESARROLLO DE UN PROYECTO PARA DETERMINAR CUAL
ES LA MEJOR ALTERNATIVA TECNICA, AMBIENTAL Y ECONOMICA PARA EL
DISENO Y EJECUCION DEL MISMO.

40

DIAS CALENDARIO

SON LOS DIAS DEL CALENDARIO COMUN QUE INCLUYEN LOS DIAS
FESTIVOS Y NO LABORABLES. TODOS L.OS PLAZOS DE DIAS, MESES O ANOS
DE QUE SE HAGA MENCION LEGAL, SE ENTENDERA QUE TERMINAN A LA
MEDIA NOCHE DEL ULTIMO DIiA DEL PLAZO. POR ANO Y POR MES SE
ENTIENDEN LOS DEL CALENDARIO COMUN, POR DIA EL ESPACIO DE
VEINTICUATRO HORAS.

41

DIAS HABILES

PL/—\ZOS DE DIAS QUE SE SENALEN EN LAS LEYES Y ACTOS OFICIALES,
SUPRIMIDOS LOS FERIADOS Y DE VACANTES, A MENOS DE EXPRESARSE
LO CONTRARIO.

42

DIAS “NO” HABILES

AQUELLOS PARA LOS CUALES LA LEY HA PREVISTO EL DERECHO A
DESCANSO REMUNERADO. -

43

GARANTIA

“MECANISMO DE COBERTURA DE UN RlESGO 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
OFRECIMIENTOS, LOS CONTRATOS Y SU LIQUIDACION, AST 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:. POLIZA DE SEGUROS; FIDUCIARIA -MERCANTIL EN
GARANTIA; GARANTIA BANCARIA A PRIMER REQUERIMIENTO; ENDOSO EN
GARANTIA DE TITULOS VALORES Y DEPOSITO DE DINERO EN GARANTIA.

44

IMPACTO AMBIENTAL

CUALQUIER CAMBIO EN EL MEDIO AMBIENTE, SEA ADVERSO O BENEFICO,
TOTAL O PARCIAL COMO RESULTADO DE LAS ACTIVIDADES, PRODUCTOS O
SERVICIOS DE UNA ORGANIZACION INHERENTE A UN PROYECTO, OBRA O
ACTIVIDAD.

45

IMPREVISTOS

SON AQUELLAS' ACTIVIDADES SUPLEMENTARIAS ‘A" LAS INICIALMENTE
CONTRATADAS QUE DEBERAN EJECUTARSE PREVIO ACUERDQ DEL JUSTO
PRECIO DE ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS.

46

INFRAESTRUCTURA DE
SERVICIOS PUBLICOS

SE REFIERE A LA TOTALIDAD DE LAS REDES Y ACCESORIOS EXISTENTES
APTOS PARA SU FUNCIONAMIENTO.

47

INTERVENTOR

PERSONA" NATURAL O JURIDICA QUE EN RAZON A SU CONOCIMIENTO
ESPECIALIZADO O EXPERIENCIA EN EL. AREA DEL OBJETO CONTRACTUAL
ES CONTRATADA POR COMFIAR PARA QUE EJERZA EL SEGUIMIENTO
TECNICO, ADMINISTRATIVO, JURIDICO, FINANCIERO Y CONTABLE SOBRE EL
CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO, ORDEN, Y/O CONVENIO, CUANDO LA
COMPLEJIDAD O LA EXTENSION DEL MISMO LO JUSTIFIQUEN.

48

INTERVENTORIA

ES EL SEGUIMIENTO TECNICO A LA EJECUCION DE CONTRATOS DE
DISTINTAS TIPOLOGIAS, REALIZADO POR .UNA PERSONA NATURAL O
JURIDICA CONTRATADA PARA ESE FIN, EN LOS SIGUIENTES .CASOS: (I
CUANDO LA LEY HA ESTABLECIDO LA OBLIGACION DE CONTAR CON ESTA

FIGURA EN DETERMINADOS CONTRATOS, (If) CUANDO EL SEGUIMIENTO

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad - &
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'

DEL CONTRATO REQUIERA DEL CONOCIMIENTO ESPECIALIZADO EN LA
MATERIA OBJETO DEL MISMO, O (llly CUANDO LA COMPLEJIDAD O LA
EXTENSION DEL CONTRATO LO JUSTIFIQUE.

49

LIQUIDADOS

ENTENDIDO COMO EL TERMINO DENTRO DEL CUAL LOS OFERENTES
PUEDEN ACREDITAR SU EXPERIENCIA; ES DECIR, CONTRATOS SIN TENER
EN CUENTA LA FECHA DE SUSCRIPCION O TERMINACION, LA CUAL SOLO SE
EXIGEN QUE HAYAN SIDO LIQUIDADOS DENTRO DE LOS ULTIMOS DIEZ (10)
ANOS PARA LA EXPERIENCIA GENERAL Y CINCO (5) ANOS PARA LA
EXPERIENCIA ESPECIFICA.

50

MAYORES

'CANTIDADES DE OBRA

CANTIDADES QUE POR SU NATURALEZA PUEDEN EJECUTARSE DE
ACUERDO CON LOS PLANOS Y LAS ESPECIFICACIONES ORIGINALES DEL
CONTRATO Y DONDE TODOS LOS [TEMS TIENEN PRECIOS UNITARIOS

PACTADOS, RESPECTO DE LAS CUALES COMFIAR PODRA ORDENAR SU

EJECUCION Y EL CONTRATISTA ESTA "OBLIGADO A EJECUTARLAS.

REQUIEREN DE LA EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE RESERVA
PRESUPUESTAL Y NO DE UN CONTRATO ADICIONAL, SIEMPRE Y CUANDO
LAS ACTIVIDADES A RECONOCER SE HAYAN PACTADO DE MANERA PREVIA
EN EL CONTRATO.

51

MODIFICACION DE
CONTRATOS

DOCUMENTO CONTENTIVO .DE UNA MODIFICACION, ADICION, PRORROGA
Y/O ACLARACION A LAS CLAUSULAS ESTIPULADAS INICIALMENTE EN EL
CONTRATO. FIRMADO POR LAS PERSONAS QUE FIRMAN EL CONTRATO
ORIGINAL, O QUIENES HAGAN SUS VECES.

52

MODIFICACION
UNILATERAL

SI DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO Y PARA EVITAR LA
PARALIZACION O LA AFECTACION GRAVE DEL SERVICIO PUBLICO QUE SE
DEBA SATISFACER CON EL, FUERE NECESARIO INTRODUCIR VARIACIONES
EN EL CONTRATO Y PREVIAMENTE LAS PARTES NO LLEGAN AL ACUERDO
RESPECTIVO, LA ENTIDAD EN ACTO ADMINISTRATIVO DEBIDAMENTE
MOTIVADO, LO MODIFICARA MEDIANTE LA SUPRESION O ADICION DE
OBRAS, TRABAJOS, SUMINISTROS O SERVICICS. -

S| LAS MODIFICACIONES ALTERAN EL VALOR DEL CONTRATO EN UN VEINTE
POR CIENTO (20%) O MAS DEL VALOR INICIAL, EL CONTRATISTA PODRA
RENUNCIAR A LA CONTINUACION DE LA EJECUCION. EN ESTE EVENTO SE
ORDENARA LA LIQUIDACION DEL CONTRATO Y LA ENTIDAD ADOPTARA DE

‘MANERA INMEDIATA LAS MEDIDAS QUE FUEREN NECESARIAS PARA

GARANTIZAR LA TERMINACION DEL OBJETO DEL MISMO.

53

MULTA

LA MULTA EN LOS CONTRATOS ESTATALES TIENE POR OBJETO APREMIAR
AL CONTRATISTA AL CUMPLIMIENTO DE SUS OBLIGACIONES, MEDIANTE LA
IMPOSICION DE UNA SANCION DE TIPO PECUNIARIO EN CASO DE MORA O
INCUMPLIMIENTO PARCIAL.

54

OBRAS
COMPLEMENTARIAS

OBRAS QUE NO ESTAN INCLUIDAS EN LAS CONDICIONES INICIALES DEL
CONTRATO, PERQO QUE HACEN PARTE INSEPARABLE DE LAS ACTIVIDADES
OBJETO DEL CONTRATO O SON NECESARIAS PARA SU EJECUCION Y QUE
POR LO TANTO CORRESPONDEN A ITEMS NO PREVISTOS, CUYA FORMA DE
PAGO DEBERA PACTARSE CON EL CONTRATISTA ANTES DE SU EJECUCION,
MEDIANTE UN CONTRATO ADICIONAL.

55

ORDEN DE PAGO

DOCUMENTO SUSCRITO POR EL ORDENADOR DEL GASTO POR MEDIO DEL
CUAL SE EFECTUA EL PAGO POR PARTE DE COMFIAR, AL CONTRATISTA /
CONSULTOR /PROVEEDOR Y/O PRESTADOR DEL SERVICIO, ENTRE OTROS,
POR LAS LABORES EJECUTADAS DURANTE EL PERIODO RESPECTIVO Y SU
LIQUIDACION DE ACUERDO CON LA MODALIDAD DE PAGO ACORDADA EN EL
CONTRATO. -

56

OTRO SI

DOCUMENTO QUE SE HACE A UN CONTRATO O CONVENIO PARA
MODIFICARLO, YA SEA ADICIONANDO O SUPRIMIENDO ESTIPULACIONES EN
EL CONTENIDAS. '

57

POLIZA DE
RESPONSABILIDAD
CIVIL

AMPARO AUTONOMC QUE DEBE . SER CONSTITUIDO POR LOS
CONTRATISTAS EN' CONTRATOS DE OBRA Y EN LOS DEMAS .QUE
CONSIDERE NECESARIO LA CORPORACION, CON EL QUE SE CUBRE LA
RESPONSABILIDAD CIVIL FRENTE A DANOS A TERCEROS, DERIVADOS DE LA
EJECUCION DEL CONTRATO RESPECTIVO.

58

PAGO ANTICIPADO

ES UN PAGO REALIZADO A FAVOR DEL CONTRATISTA PARA LA EJECUCION
DEL, CONTRATO, AL QUE SE LE EFECTUAN LAS RETENCIONES QUE ORDENA
LA LEY POR CONCEPTO DE IMPUESTOS QUE GRAVEN DICHO INGRESO.

COMO ES UN PAGO ANTICIPADO, EL CONTRATISTA NO TIENE QUE

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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REINTEGRARLO A MEDIDA QUE SE EJECUTE EL CONTRATO. EL. VALOR DEL
PAGO ANTICIPADO EN NINGUN CASO PUEDE SUPERAR EL 50% DEL VALOR
TOTAL DEL CONTRATO.

59 PAZ Y SALVO DOCUMENTO EXPEDIDO POR LAS EM_PRESAS DE SERVICIOS PUBLICOS
DONDE CERTIFICA EL BUEN ESTADO DE SU INFRAESTRUCTURA EN EL
AREA DE INTERVENCION DE UN CONTRATO. ESTE SE SOLICITARA UNA VEZ
CULMINADA LAS RESPECTIVAS OBRAS. ES EL DOCUMENTO EN EL CUAL LA
ESP DEJA CONSTANCIA DE QUE LAS REDES QUE TIENE INFLUENCIA SOBRE
EL SECTOR INTERVENIDO POR EL PROYECTO SE ENCUENTRA SIN
PROBLEMAS Y NO EXISTE DANO O COBRO PENDIENTES CON LOS
CONTRATISTAS.
60 PESOS COLOMBIANOS, | ES LA MONEDA DE CURSO LEGAL EN LA REPUBLICA DE COLOMBIA.
PESOS 0 § - :
61 PORCENTAJE DE ALU. | CORRESPONDE A UN VALOR EN PORCENTAJE (%) CONFORMADO POR LA
' (ADMINISTRACION - | ADMINISTRACION (A), IMPREVISTOS (1) Y UTILIDAD (U), EL CUAL SE APLICA
IMPREVISTOS - | AL- COSTO DIRECTO GENERANDO UN MONTO CON EL CUAL EL
UTILIDAD) — COSTOS | PROPONENTE SE COMPRCOMETE A CUBRIR TODOS LOS COSTOS.
{ INDIRECTOS INDIRECTOS QUE DEBA INCURRIR PARA LA EJECUCION DEL OBJETO DEL
CONTRATO.
62 . PLAN - 'DE  MANEJO | PLAN QUE ESTABLECE DE MANERA DETALLADA LAS ACCIONES QUE SE
- AMBIENTAL (PMA} REQUIERA PARA PREVENIR, MITIGAR 'Y CONTROLAR, COMPENSAR Y
‘ CORREGIR - LOS POSIBLES EFECTOS O IMPACTOS AMBIENTALES
NEGATIVOS CAUSADOS EN DESARROLLO DE UN PROYECTO, OBRA O
ACTIVIDAD; INCLUYE TAMBIEN LOS PLANES DE SEGUIMIENTO, EVALUACION, .
- MONITOREQ Y CONTINGENCIAS:
63 PLANOS RECORD PLANOS DEFINITIVOS DE LA OBRA CONSTRUIDA, AS-BUILT.
64 PLAZO | PERIODO. COMPRENDIDO -ENTRE LA FECHA DE INICIACION Y EL
VENCIMIENTO DEL TERMINO PARA LA EJECUCION DEL CONTRATO O DE
- UNA DE LAS ETAPAS DEL CONTRATO.
65 PLAZOS DE | PERIODO ENTRE LA FECHA DE INICIACION Y EL VENCIMIENTO DEL TERMINO
. EJECUCION PAREA LA EJECUCION DEL CONTRATO O DE UNA DE LAS ETAPAS DEL
CONTRATO.
66 PRORROGA ACUERDO CELEBRADO ENTRE COMFIAR Y EL CONTRATISTA PARA AMPLIAR
EL PLAZO DE UN CONTRATO. -
67 PROVEEDOR PERSONA NATURAL O JURIDICA CON QUIEN SE SUSCRIBE UN CONTRATO.
‘68 RENOVACION MEJORAMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA EXISTENTE. ESTOS TRABAJOS
) SE REALIZAN PARA CUMPLIR CON LAS NECESIDADES DE LOS SERVICIOS
PUBLICOS DE REEMPLAZAR TRAMOS DETERIORADOS O CONSTRUIDOS EN
) MATERIALES FUERA DE  NORMA Y CON EL FIN DE. OPTIMIZAR EL
FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO.
69 REVERSION EN LOS CONTRATOS DE. EXPLOTACION O CONCESION DE BIENES
ESTATALES SE PACTARA QUE; AL FINALIZAR EL TERMINO DE LA
EXPLOTACION O CONCESION, LOS ELEMENTOS Y BIENES DIRECTAMENTE
AFECTADOS A LA MISMA PASEN A SER PROPIEDAD DE LA ENTIDAD
CONTRATANTE, SIN QUE POR ELLO ESTADEBA EFECTUAR COMPENSACION ’
: ALGUNA. (ART. 19).
70 SUPERVISOR PERSONA NATURAL O JURIDICA DESIGNADA POR EL ORDENADOR DEL
GASTO, QUE REPRESENTA A COMFIAR ANTE EL CONTRATISTA Y QUE ESTA
| ENCARGADA DE EJERCER EL SEGUIMIENTO. TECNICO, ADMINISTRATIVO,
JURIDICO, FINANCIERO, CONTABLE, AMBIENTAL Y SOCIAL QUE GARANTICE
| EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DE UN CONTRATO, ORDEN DE COMPRA,
! Y/O CONVENIO.
71 SMMLV SE ENTENDERA COMO SALARIOS MINIMOS MENSUALES LEGALES
VIGENTES.
72 SUSPENSION INTERRUPCION POR UN TIEMPO DETERMINADO DE LA EJECUCION DE LA
CONSULTORIA O LA EJECUCION DE LA OBRA. .

-73 TERMINACION - DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL COMFIAR DEJA CONSTANCIA CON EL
ANTICIPADA DEL | CONTRATISTA QUE SE TERMINA EL OBJETO CONTRATADO DENTRO DEL
CONTRATO | PLAZO DE EJECUCION.

74 TERMINACION UNA MAS DE LAS CLAUSULAS EXCEPCIONALES, CONTENIDA EN EL

ARTICULO 17 DEL MISMO ORDENAMIENTO, ASE: LA. ENTIDAD EN ACTO

UNILATERAL

Tu Puedes COMFTAR En Mi Calidad
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ADMINISTRATIVO DEBIDAMENTE MOTIVADO DISPONDRA LA TERMINACION
ANTICIPADA DEL CONTRATO EN LOS EVENTOS CONSIGNADOS EN EL
ARTICULO 17 DE LA LEY 80 DE 1993

75 UNION TEMPORAL ASOCIACION DE DOS O MAS PERSONAS, LAS CUALES EN FORMA
’ CONJUNTA PRESENTAN UNA MISMA PROPUESTA PARA LA ADJUDICACION,
CELEBRACION Y 'EJECUCION DE UN CONTRATO, - RESPONDIENDO
SOLIDARIAMENTE POR EL CUMPLIMIENTO TOTAL DE LA PROPUESTA Y DEL
OBJETO CONTRATADO, PERO LAS SANCIONES POR EL INCUMPLIMIENTO DE
LAS OBLIGACIONES DERIVADAS DE LA PROPUESTA Y DEL CONTRATO SE
. IMPONDRAN DE ACUERDO CON LA PARTICIPACION EN LA EJECUCION DE
CADA UNO DE LOS MIEMBROS DE LA UNION TEMPORAL.

76 VALOR FINAL DEL | RESULTANTE DE LA SUMA DE TODOS L0OS PAGOS Y DEDUCCIONES
CONTRATO EFECTUADAS AL CONTRATISTA, EN EL MOMENTO DE HACER - LA
LIQUIDACION DEL CONTRATO, INCLUYENDO LOS REAJUSTES.

77 VIGENCIA ‘ TERMINO PACTADO EN EL CONTRATO, EQUIVALENTE AL PLAZO PARA LA

EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES, MAS EL TIEMPO.

6. OBLIGATORIEDAD DE CONTAR CON SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA. |

Todos "los contratos, 6rdenes y convenios que celebre COMFIAR, deben ser
vigilados permanentemente, con el fin de garantizar la correcta ejecucion del
objeto dispuesto, a través de un supervisor o un interventor, segun corresponda.

En los contratos de obra, la interventoria debera ser contratada con una persona
natural o juridica idénea independiente de la Corporacion y del contratista.

En general todos los contratos que suscriba la Caja d'e'Compensacién Familiar de-
Arauca - COMFIAR deben contar con supervision o interventoria segin
corresponda, mdependlentemente del reglmen bajo el cual se suscriban.

La designacion del Supervisor es de obligatoria aceptacién, toda vez que es una
de las funciones ordinarias de los trabajadores nivel directivo y profesional, salvo
que se encuentre incurso en las causales de inhabilidad o incompatibilidad, y en
casos de fuerza mayor o caso fortuito debldamente motivado y autorlzado por el
Ordenador del Gasto

7. REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

Ademas de la inhabilidades e incompatibilidades de caracter constitucional o legal,
que sean aplicables en cada caso particular, COMFIAR se abstendra de designar
supervisor e interventor a quien se encuentre en situacion de conflicto de interese
que -pueda afectar el ejercicio lmparCIaI y objetivo de vigilancia y control del
contrato o convenio.

Asi mismo, quien haya celebrado un contrato de obra con COMFIAR,. de
concesion, suministro de medicamentos y de alimentos 6 su.cényuge, compafiero
o compafera permanente, pariente hasta el segundo .grado de consanguinidad,

Tu Puedes COMFIAR En Mi Cclidaa
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segundo de afinidad y/o primero civil 0 sus socios en sociedades distintas, durante
el plazo de ejecucion y hasta la liquidaciéon del mismo, no podran celebrar
contratos de interventoria con la misma entidad.

8. PROHIBICIONES DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR.

Sin perjuicio de las normas que regulan las inhabilidades e incompatibilidades, las
prohibiciones y deberes, COMFIAR se abstendra de designar supervisor e
interventor a quien se encuentre en situacién de conflicto de intereses.

Los supervisores e interventores deben tener en cuenta las = siguientes
prohib'iciones: :

° Permitir la iniciacion del objeto del contrato con antelacién a la fecha
estipulada en el mismo; y sin verificarse el previo cumplimiento de los reqUISItos
legales y fiscales para su ejecucién.

o " Adoptar decisiones que impliquen modificacion del contrato sin el lleno de
“los requisitos legales correspondientes.

° Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero,

dadivas, favores o cualquier otra clase de beneficios o prebendas del contratista. .
e Omitir, denegar o retardar injustificadamente el despacho de Ios asuntos a

su cargo.

o~ Entrabar las actuaciones de las autorldades o el ejercicio de los derechos

de los particulares en relacién con el contrato.

o Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o

indirectamente en el contrato.

° Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacion del contrato. -

° . Exigir al contratista/conveniente renuncia a cambio de modificaciones o

adiciones al contrato.

¢ Exonerar al contratlsta/convemente de cualqurera de sus obhgamones
contractuales. ,

9. GENERALIDADES DEL EJERCIQI’O DE SUPERVISION E INTERVENTORIA
EN LA CAJA DE CQMPENSACION FAMILIAR DE ARAUCA - COMFIAR.
9.1 FINALIDAD DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA
La supervision e interventoria en los contratos, otdenes y convenios busca
inicialmente proteger la moralidad administrativa, con el fin de prevenir la

ocurrencia de actos de corrupcién y tutelar la transparencia de la actividad
contractual. La supervision e interventoria, implica el seguimiento al ejercicio del

Tu Puedes COMFTIAR En Mi Calidad
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cumplimiento obligacional por la Corporacion en calidad de contratante sobre las
obligaciones a cargo del contratista/conveniente.

La Corporac‘ién‘ debe vigilar permanentemente la co'rrecta'ejeCUCién, del objeto

contratado a través de un Supervisor o Interventor, segun corresponda.

SUPERVISION

N

INTERVENTORIA

La supervision consiste en el seguimiento
permanente  técnico,  administrativo,
financiero, contable y juridico sobre el
cumplimiento del objeto del contrato y es

La interventoria es el seguimiento técnico
especializado a la ejecucién de un
contrato a través de una persona natural
o juridica externa y contratada por la Caja

gjercida por la Caja de Compensacion
Familiar de Arauca — COI\/IFIAR No tiene
el nivel de especializacion.

de Compensacion Familiar de Arauca —
COMFIAR. No obstante, lo anterior
cuando COMFIAR lo encuentre justificado
y acorde a la- naturaleza del contrato
principal, podra contratar el seguimiento
administrativo, técnico, financiero,
contable, juridico del objeto o contrato
dentro de la interventoria. '

APLICA: Contratos de Obray los que por
su complejidad para su seguimiento es

APLICA: Cohtratos de prestacion de
servicios personales, profesionales, de

servicios, compraventa, suministros, | necesario conocimiento especializado.
arrendamientos, interventoria =~ " u
consultorias, contratos

_interadministrativos, Ordenes y

Convenios.

La supervisidn e interventoria, en relacidon directa con esta Corporacion, es el conjunto
de actividades que realiza un trabajador o un contratista (persona natural o juridica),
en -representaciéon de COMFIAR para vigilar, controlar, verificar y colaborar en la
gjecucion de los contratos, érdenes o convenios.

3

-Por regla general, no seran concurrentes en relaciéon con un mismo contrato, las
funciones de interventoria y supervision, salvo cuando la Corporacion lo considere
pertinente por causas de incumplimiento o causas de fuerza mayor mientras se
‘supera la contingencia.

El interventor es en su totalidad el responsable del desarrollo del contrato. El

supervisor es quien realiza seguimiento y control al trabajo desarrollado por la
interventoria. .

Tu Puedes-COMFIAR En Mi Calidad !
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La finalidad de la supervision e Interventoria es asegurar el cumplimiento oportuno.
del objeto contractual, de los fines de la contratacion y la satisfaccion de los
intereses de la Corporacion mediante la obtencion del fin perseguido, a fin de
asegurar el cumplimiento de los procesos de seguimiento y control de los bienes y
servicios que contrate la CaJa a traves de la-verificacion de los 319u1entes
elementos:

° Actlwdades admmlstratlvas ﬂnanmeras presupuestales y Jurldlcas a cargo del
- Contratista.

¢ Calidad. ,

¢ Comunicaciones.

o Cumplimiento de cronograma de actividades y su correcta ejecumon

-« Especificaciones técnicas. del contrato.

» Las demas estipulaciones contenidas en el contrato y que regulan la materia.

¢ Objeto contratado. -

¢ Oportunidad.

10. SUPERVISION/INTERVENTORIA TECNICA.

El supervisor debe adelantar las actuaciones necesarias para asegurar que el
avance -del contrato, asi como las entregas de bienes o la prestacién de los
servicios, se sujeten siempre a los estandares, lineamientos, especificaciones,
‘condlmones y procedimientos previstos para cada una de Ias actividades
contractualmente pactadas.

Dentro de las funciones del supervisor o interventor relacionadas con el
componente técnico tenemos las siguientes: :

« Controlar, lnspecmonar y verlﬂcar permanentemente Ia calidad de la obra o del
servicio contratado, de acuerdo con las especificaciones técnicas exngldas en el
contrato, en sus anexos y demas normas reguladoras ‘

- Velar porque el contratista cumpla en todo momento las normas,
especificaciones, procedimientos, lineamientos técnicos, manuales operativos y
demas normas técnicas exigibles para los bienes o servicios contratado.

- Certificar el cumplimiento del contrato en la etapa de ejecucion.

- Atender y resolver toda consulta sobre la interpretacién correcta de las
especificaciones, proced|m|entos lineamientos técnicos, manuales operativos y
demas normas técnicas.

- Revisar informes que presente el contratlsta y emitir concepto

- Disefiar, revisar, ajustar e implementar los instrumentos y procedimientos
requeridos para efectuar el seguimiento de cada una de las obligaciones del
contratista y para llevar a cabo la labor de supervisién.

Tu E‘uedes COMFIAR En Mi Calidad
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- Estudiar, evaluar y proponer estrategias que permitan responder de manera
oportuna a fallas que se evidencien en desarrollo de la supervision. ' ,
- Informar oportunamente a las instancias correspondlentes los riesgos
identificados en desarrollo de los contratos. : : .

- Emitir concepto respecto a posibles incumplimientos de los contratistas y, cuando
sea requerido, cuantificar el monto de posibles multas. ‘ “

- Verificar el cumplimiento de 'obligaciones por parte del contratista, de las
condiciones técnicas exigidas por COMFIAR.

- Exigir que los compromisos contractuales sean ejecutados dando protecmon al
medio ambiente y cumpliendo con todas las normas sobre manejo del impacto
ambiental establecidas en los documentos del contrato. .

- Ordenar y supervisar los ensayos, pruebas o encuestas necesarias para el
control del cumplimiento de las obligaciones pactada, cuando este lo requiera.

- Elaborar informes periédicos con los analisis, conclusiones y recomendaciones
sobre los aspectos fundamentales y esenciales de la operacion de cada uno de los
proyectos o programas a la Direccion Admmlstratlva y Division  Juridica vy
Contractual.

- Elaborar las certificaciones para el reconoolmlento de pagos a los contratistas,

previa verificacion de requisitos y control de ejecucion presupuestal.

- Estudiar y decidir los ‘requerimientos de. caracter técnico que no impliquen
modificaciones al contrato. En caso de requerir modificaciones justificar y solicitar
los ajustes a los contratos, aportando la documentacion requerida para el efecto

- Verificar y dar respuesta en los tiempos establecidos por COMFIAR, a las quejas
y reclamos que formulen los beneficiarios del servicio contratado, la ciudadania,

veedurias o instituciones; y generar mecanlsmos que “faciliten la recepmon y
tramites de estas. \
- Verificar las entregas de los bienes o la prestacion de los servicios, de
conformidad con los plazos establecidos en el contrato, orden y/o convenio.

Nota: Dando cumplimiento a los lineamientos, formatos, procedimientos,
instructivos, guias, manuales, politicas y el Reglamento de Contratacion de la
Corporacion, en la etapa precontractual, contractual y postcontractual.

11. SUPERVISION ADMINISTRATIVA:

En ejercicio de las actividades propias de supervision, los supervisores deben
adelantar las acciones necesarias tendientes a asegurar que en la ejecucion de
los contratos se cuente con mecanismos eficientes de planificacion, organizacion,
coordinacion y control de toda clase de recursos, ‘para facilitar e| adecuado
desarrollo de los compromisos contractuales.

Dentro de las funciones y/o actividades del supervisor relacionadas con el
componente administrativo tenemos las siguientes:
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1. Establecer mecanismos agiles y eficientes para el desarrollo de la supervision.

2. Verificar que existan los permisos y licencias necesarios para la-ejecucion del
objeto contractual.

3. Definir los cronogramas que se seguiran durante el tramlte de las etapas
contractual y post-contractual.

4. Organizar la documentacion que se genere durante la ejecucion del contrato.

6. Enviar la documentacion que se origine dentro de la ejecumon de un contrato, a
la Division Juridica y Contractual.

7. Atender, tramitar o resolver toda consulta que eleve el contratlsta

8. Presentar informes sobre el estado y avance de la ejecucion contractual, con la
periodicidad que se requieraen la minuta-contractual.

8.1. Los informes deben contemplar, como minimo, los siguientes aspectos:
Numero del contrato y fecha de suscripcion del mismo, listado de obligaciones (y/o
d\e actividades especificas dentro de los estudios previos, contrato, u oferta),
verificacion del cumplimiento de cada una de ellas, informaciéon general del
contratista (nombre, cédula, NIT, entre otros), resumen de ejecucién presupuestal
(pagos efectuados y pagos pendientes por efectuar), objeto, relacion de los
comités (fecha, objeto y decisiones adoptadas), duracion (fecha de inicio y fecha -
de finalizacién), valor e informacion presupuestal del contrato (CDP y RP),
informacion sobre incumplimientos (multas, clausula penal pecuniaria), relacién de
“modificaciones contractuales, -adiciones y prorrogas suspensiones y reinicios,
conclusiones y recomendaciones.

9. Justificar en debida forma la necesidad para la suscripcion de contrato de
prestacion de servicios, ante el ordenador del gasto conforme al reglamento de
contrataCIon de COI\/IFIAR » :

Nota: Dando  cumplimiento a los lineamientos, formatos, procedimientos,
instructivos, guias, manuales, politicas y el Reglamento de Contratacién de la
Corporacion, en la etapa precontractual, contractual y postcontractual.

12. SUPERVISION FINANCIERA/CONTABLE.

Como parte del control y vigilancia'integral del contrato, el factor presupuestal es
fundamentalmente relevante por representar uno de Ios prmmpales aspectos que
fa admmlstramon V|g|Ia espec:lalmente ’

Dentro del conjunto de-las funciones o actividades de los supervisores las
relacionadas con la vigilancia y control presupuestal son de- vital importancia en
cuanto se-dirigen a proteger el patrimonio, mediante la verificacion de la correcta
inversidn y manejo de los recursos destinados para la ejecucién de sus contratos,
ordenes y/o convenios. »
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La supervision financiera se debe dirigir a vigilar la inversion del presupuesto
asignado para el cumplimiento de las obligaciones contractuales y con su ejercicio
se constata que el gasto se efectie de manera ajustada a la destinacion y montos
previstos en el contrato.

El supervisor debera disefiar procedimientos especificos para adelantar controles
- permanentes sobre la ejecucion de los recursos, verificando el grado de avance en
la ejecucion contractual, contra los pagos realizados al momento de la verificacion,
es decir, analizara si lo pagado hasta la fecha, corresponde a lo ejecutado de
conformidad con lo pactado en el contrato En esta etapa, el superwsor debera
realizar las actlv1dades S|gwentes

® Verificar que el contrato esté debidamente soportado con los recursos
presupuestales requeridos y en ese sentido, informar o solicitar a quien
corresponda, a fin de obtener los certificados de disponibilidad, reserva y
" registro, cuando se requiera. ' )
e Velar por la correcta ejecucion presupuestal del contrato.
s Verificar que el contratista cumpla con los requisitos para la entrega del anticipo
. pactado y constatar su correcta inversion.
e Velar por la amortizacién total del anticipo, de acuerdo con lo estlpulado ‘
contractualmente, si aquel fue pactado.
e Hacer exigibles todos los requ151tos establecidos en el contrato para efectos de
© pago.
e Revisar las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el contratista.
e Tramitar ante la Division Juridica y Contractual los pago a favor del contratista
con el cumplimiento de los requisitos.

Nota: Dando cumplimiento a los lineamientos, formatos, procedimientos,
instructivos, guias, manuales, politicas y el Reglamento de Contratacién de la
Corporacion, en la etapa precontractual, contractual y postcontractual.

, ~ 13. SUPERVISION JURIDICA/LEGAL.

Las actividades juridicas a cargo del supervisor comprenden el conjunto de
gestiones orientadas a garantizar, i) el cumplimiento de todos los requisitos
~ juridicos necesarios para el perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion del
contrato; y ii) la oportuna -adopcién de las medidas contractuales, judiciales o
extrajudiciales que garanticen el cumplimiento de las obligaciones a cargo del,
contratista y, en todo caso, el desarrollo del objeto contractual.
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Su objetivo se centra en supervisar el cumplimiento de las normas juridicas, actos
~ administrativos y en general el complemento juridico que contlene el contrato y
demas documentos que obllgan

Teniendo en cuenta que la interventoria es el seguimiento técnico del objeto
contractual mientras que la supervision es el seguimiento ademas de técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico, los capitulos 2, 3 y 4 se referiran
sélo a supervnsmn

Dentro de las funciones del supervisor o interventor relacionadas con el
componente legal se tienen las siguientes:

« Verificar que el contratista constituya las garantias exigidas y velar porque estas
. permanezcan vigentes hasta su liquidacion.

o Verificar que los contratos derivados se encuentren debldamente aprobados Si

a ello hubiere lugar.
o Suscribir todas las actas que se produzcan con ocasién de la ejecucion del
- contrato. :

o Emitir concepto sobre la viabilidad de suscrlblr adiciones, prorrogas o

- modificaciones a los contratos

ADICION: lncrementar hasta en un 'porcentaje maximo del 50% el valor del
contrato.

PRORROGA: Incrementar el plazo de ejecucién del contrato

MODIFICACION: “Ajustar, complementar o eliminar alguna de las clausulas o
partes de las mismas, sin que ello implique una modificacién del objeto
.contractual. - ’ -

Las anteriores novedades se solicitaran a la Direccién Administrativa, a través -
justificacion donde se indique la medida y el contenido del texto que se pretende
modificar, adicionar o aclarar; o la determinacion del tiempo por el cual se
prorrogara la duracion del contrato; y/o el valor de la adicién al mismo.

Nota: Dando cumplimiento a los lineamientos, formatos, procedimientos,
instructivos, guias, manuales, politicas y el Reglamento de Contrataciéon de la
Corporacion, en la etapa precontractual, contractual y postcontractual.

14 MODIFICACIONES, SUSPENSIONES, ADIClONES PRORROGAS Y
CESIONES.

Durante la ejecucidn del contrato pueden presentarse diferentes situaciones,
ajenas a la voluntad de las partes, imprevisibles e irresistibles, que afectan su

\
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ejecucion, por lo cual el supervisor y/o interventor debera solicitar mediante
justificacion mediante la herramienta Orfeo a la Direccion Administrativa, su
aprobacion.

El supervisor y/o interventor debera presentar la solicitud de modificacion, adicion

o prorroga con su respectiva justificacion, antes del vencimiento del plazo de
gjecucion estipulado en el contrato. Si se tratase de adicidn, ésta no podra superar
el cincuenta por ciento (50%) del valor inicialmente pactado expresado en salarios
minimos mensuales legales vigentes.

Nota: Solo se pueden hacer modificaciones, suspensiones, adiciones, prérrogas y
cesiones a contratos, 6rdenes y/o convenios vigentes o en ejecucion.

15. ACTUACIONES LEGALES POSTCONTRACTUALES.

La liquidaciéon de un contrato es el procedimiento a través del cual la
administracién y el contratista se pronuncian sobre la ejecucion de las
obligaciones contractuales. Solo hasta la etapa de liquidacion del contrato
concluye el negocio juridico, lo cual interesa tanto a la administracién como al

contratista, quien debe participar en el proceso correspondiente.

La liquidacion en si misma no esta instituida para contemplar juicios de valor sobre
incumplimientos, ni para obtener por ese camino las indemnizaciones a que haya
lugar, lo que se adelanta es una evaluacion del cumplimiento de las obligaciones,
y se preparan las partes para una posterior reclamacion si es del caso (liquidacién
con salvedades).

Las actas de liguidacion contendran los ajustes, revisiones y reconocimientos a
que haya lugar, asi como los acuerdos, conciliaciones y transacciones con los que
se ponga fin a las divergencias presentadas, las salvedades que el contratista
considere necesarias, reconocimiento de saldos a favor de alguna de las partes 0
declaratoria de paz y salvo de las mismas.

Contratos, érdenes y/o’ convenios que deben liquidarse: Seran objeto de
liquidacion los siguientes: ) ’

a. Los de tracto sucesivo, es decir, aquellos cuya ejecucién o cumplimiento se
prolongue en el tiempo (ej. Contratos de suministro, obra, mantenimiento,
consultoria, interventoria, ‘entre - otros, - excepcionalmente los contratos de
prestacion de servicios personales o profesionales inferiores a 10 SMLMV.

b. Los terminados anticipadamente.

c. Los que hayan sido objeto de incumplimiento o cadumdad

d. Los que a su terminacion presenten saldos por pagar, liberar y/o relntegrar
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No seran objeto de liquidacién los siguientes contratos o convenios:

a. Los contratos o convenios de ejecucién instantanea, siempre que no lo pacten
las partes, o que no termine anormalmente.

b. Los contratos de prestacion de servicios profesmnales y de apoyo a la gestion,
inferiores a diez (10) SMLMV, siempre que a su terminacién no presente saldos
por pagar, hberar y/o remtegrar .

En los eventh no previstos en el presente articulo, Correspondé al ordenador del
‘gasto determinar la necesidad de liquidar los contratos, érdenes y/o convenios
respectivos, previa recomendacion de la ‘Division Juridica y Contractual.

16. CLASES DE LIQUIDACION:
“a. Liquidacion bilateral:

Es el momento en que se hace visible el verdadero acuerdo de voluntad entre las
partes sobre la forma en que fue ejecutado el contrato, orden y/o convenio; no se
trata de una potestad o poder unilateral de la administracion, sino de un verdadero
negocio juridico entre Ias partes. 4

b. Liquidacion unilateral:

Se trata justamente de una prerrogativa de COMFIAR, a través de la cual tiene la
facultad de liquidar de manera unilateral el respectivo contrato, ‘orden y/o
convenio, y se adelanta cuando el contratista no se presenta a la liquidacion previa
citacion que le hace la Corporacién, no aporta los documentos minimos para
liguidar bilateralmente, o cuando las partes no llegan a un acuerdo sobre su
contenido. ,

‘ N . | ,

'El supervisor debe dejar constancia de la trazabilidad e invitacién previa y por
escrito al contratista para liquidar el contrato, orden o convenio de mutuo acuerdo,
como requisito indispensable para que pueda acudirse a la liquidacion unilateral,
so pena de nulidad de la misma por violacion del debido proceso.

Nota: Cuando se requiera liquidar un contrato, orden y/o convenio y, no se
‘encuentre el supervisor de conocimiento, la Direccidon Administrativa designara a
quien.cumpla con el perfil y conocimiento del objeto del contrato, orden y/o
convenio para que formule informe denominado “Acta de Finalizacién y Cierre
Financiero”, en el cual se dejara constancia de la ejecucién técnica y financiera del
contrato .y se notificara a la Direccion Administrativa para tomar la decision de
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fondo con el apoyo de la DIVISIOH Juridica y Contraotual Fmalmente se ordenara
adelantar las acciones disciplinarias a que haya lugar. .

17. GARANTIAS:

Es obligacion del supervisor velar porque el contratista mantenga vigente durante
la ejecucion y liquidacion del contrato o convenio, la garantia que ampare el
cumplimiento del mismo.

En el evento en que el garante de una de las etapas decida no continuar
garantizando la etapa siguiente, debera el supervisor dejar constancia de la
notificacion de la clausula .contractual que asi lo requiere. El supervisor debera
solicitar al contratista la ampliacion de todas las pdlizas exigidas en el mismo, por
el término que la supervision considere necesario, manteniéndolas vigentes hasta
gue se obtenga su liquidacion definitiva.

a. Garantias exigibles con posterioridad a la terminacién del contrato:

Para la liquidacion se exigira al contratista la extension o ampliacion, si es del
caso, de las garantias necesarias para avalar las obligaciones que deba cumplir
con posterioridad a la extincién del contrato, como la de estabilidad de la obra,

calidad del bien o servicio suministrado, provisién de repuestos y accesorios, pago
de salarlos prestaciones e indemnizaciones, responsablhdad civil, entre otras.

De igual manera, el supervisor del contrato debera realizar un seguimiento al
cumplimiento de las obligaciones exigibles con posterioridad a la liquidacion del
mismo, relacionadas con la presentacién de las garantias que sélo se constituyen
una vez éste finaliza, y en caso de presentarse incumplimiento al respecto,
coordinara con la GerenCIa Juridica y Contractual las acciones admlmstratlvas y
JudIClaleS gue correspondan.

b. Remitir a la Gerencia Juridica y Contractual la mformamon necesaria para
adelantar la liquidacion bilateral del contrato:

Es necesario tener en cuenta que la responsabilidad en la liquidacion de los
contratos, 6rdenes y/o convenios suscritos por COMFIAR recae estrictamente en
el supervisor. : -

De conformidad con lo anterior, es el supervisor quién tiene la obligacién de i)

solicitar el inicio del proceso de liquidacion, /i) cumplir con los términos legales
para adelantar el proceso y jii) remitir la documentacion completa para tal efecto. .
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Para elaborar la respectiva acta de liquidacion; se requiere contar con la carpeta
correspondiente al contrato, la cual debera contener la documentacion de la
ejecucion contractual. : '
Documentacion requerida en el ejercicid de la supervision e interventoria, y los -
que se relacionan a continuacién. : ~

o Relamon de contratacion derivada, copia de los contratos derivados y de las
actas de liquidacion de los mismos. :
« Informes de ejecucién del contratista.

» Informes de interventoria, si el contrato contaba con ésta.
- Documentacién soporte de la ejecucion contractual, para lo cual debera soportar
el cumplimiento de las obligaciones pactadas.
« Documentacién soporte del seguimiento’y control que la supervision adelanta,
como comunicaciones al contratista y/o respuestas al mismo, entre otros.

« Informes realizados de supervision. '
- Informe Final a través del cual se establecen las condiciones en las que se
adelanta la liquidacion, presentando una relacién de las obligaciones
contractualmente pactadas y del cumplimiento de cada una de ellas. Dicho informe
debe constar de manera clara la trazabllldad de la ejecucién tanto técnica como -
presupuestal del contrato.
"« Estado de cuenta de ejecucion presupuestal expedido por la Division fmanmera
donde conste el valor pactado, desembolsado, ejecutado y saldos pendientes de
pago, liberacién y/o reintegro. ’

Una vez elaborado por parte del supervisor el proyecto de acta de liquidacion, con
su‘s respectivos anexos, la Division Juridica y Contractual, procedera asi: ‘

+ Remitira el acta de liguidacién con visto bueno al superwsor para que éste la
suscriba.

« El'supervisor debera remitir el acta debidamente suscrita por él, con VIS'[O bueno
de la Division Juridica y Contractual, a la Direccién Admlmstratlva para la
- suscripcién.

~+ Una vez suscrita el acta por el ordenador del gasto, el supervisor adelantara el
tramite correspondiente a la suscripcion de la misma por parte del contratista.

Fifma_da el acta por el supervisor, ordenador del gasto y contratista, la misma sera
digitalizada en la herramienta Orfeo y devuelta a la Division Juridica y Contractual,
para que finalmente la archive en el respectivo expediente contractual. ’

c. Remitir a la Direccién de Contratacmn la informacién necesaria para
adelantar la liquidacion unilateral del contrato cuando a ello hubiere lugar:
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Si no se logra la liquidacion bilateral o de comun acuerdo entre las partes
contractuales, por discrepancia del contratista o por la imposibilidad de localizar al
mismo, el supervisor deberd proceder a tramitar la liquidacion unilateral, para lo
cual remitira a la Division Juridica y Contractual, el proyecto de acta de liquidacién
unilateral, adjuntando las ¢omunicaciones mediante la cual se citd al contratista
para que se acercara a firmarla o con la que se remitié la misma para su firma.
Esta comunicacion debe contar con el soporte de envio a través de correo
certificado. : '

"~ Nota: El supervisor debera dejar constancia del requerimiento realizados al
contratista. Finalmente, se ordenara adelantar las acciones disciplinarias o de
responsabilidad a que haya lugar.

18. PERFIL DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR.
- 18.1 PERFIL/REQUISITOS EXIGIDOS PARA SER SUPERVISOR.

La designacion del supervisor se encuentra a cargo del ordenador del gasto, la
cual podra realizarse con el apoyo de la Gerencia Juridica y Contractual, a través
del cual se realice un analisis diligente y minucioso para determinar el cargo al
cual considera debe asignarsele la: misma, preferiblemente el supervisor debera
pertenecer al area responsable de la ejecucidon del contrato/convenio. :

La persona o personas que vayan a ejercer la actividad de SuperVISIon debe-
como minimo, reunir lo siguiente requisitos:

A. Debera ser trabajador de néomina de COMFIAR, y ostentar un cargo de nivel
directivo o profesional.

B. Contar con un perfil acorde. (ldoneldad) y experiencia en la materia del contrato
~ que se le va a hacer seguimiento y control, con el propdsito de estar en- la-
capacidad de comprobar el cumplimiento y resolver las dudas y problemas que se
presenten durante la ejecucion del mismo.

C. Haya supervisado eﬂCIentemente esa clase de contrato, orden o convenio en
anteriores oportunidades.

D. Cuente con competencias comportamentales como: integridad ética, asertividad
en la comunicacién, actitud hacia el logro de los objetivos, comprension de
dinamicas y las demas requeridas para el adecuado ejercicio.

E. El supervisor debera no estar incurso en cualquiera de las causales de
inhabilidad, incompatibilidad o impedimento segun. lo previsto en la Ley 1474 de
2011y en lasnormas concordantes. ' '

19 CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO APOYO A LA
SUPERVlSlON
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Si el supervisor designado requiere apoyo técnico, administrativo, financiero,
contable, y/o juridico, la Caja de Compensacion Famlhar de Arauca - COMFIAR,
podra contratar medlante .contrato de prestamon 'de servicios apoyo a la
supervision.

En ningun caso, los contratistas por prestaciéon de servicios asumen la supervision
de contratos, orden y/o convenios:. Los perfiles de apoyo a la supervisién en
COMFIAR, "sergn establecidos por las dreas misionales, acorde a las
caracteristicas de sus programas, modalidades y/o servicios :

20. CARACTERISTICAS DEL SUPERVISOR

El supervisor debe contar con las SIgu1entes Caracterlstlcas

-CRITERIO TECNICO, para entender entre distintas alternativas que permi‘tan,

ejecutar eficientemente el contrato, orden y/o convenio, identificando la mas
adecuada y apropiada, sin perder de vista los intereses de la Corporacnon

‘-CAPACIDAD DE ORGANIZACION para planificar, estructurar y ejecutar todos
los controles y. verificaciones que deben adelantarse para garantizar el

Cumphmlento del objeto y las obligaciones contractuales, en la debida oportunidad”

y con las calidades exigidas, y principalmente, para vigilar de manera eficiente la
ejecucion presupuestal del contrato, orden y/o convenio. -

-EXPERIENCIA, para. enfrentar con conocimiento y habilidad las 31tua01ones
~ propias de la dinamica del contrato, orden y/o Convenlo

-PROFESIONALISMO Y ETICA, para. cumplir con todas las obhgamones que
asume con su designacion, acudiendo a los cntenos propios de su formacnon
profesnonal en el SerVIClO objeto de la contratamon

-HONESTIDAD, para actuar de acuerdo con los valores de la verdad y la justicia y
pnvneglando siempre los criterios ObjetIVOS frente a cualquier conSIderac:lon de tipo
subJetlvo

21. DESIGNACION DEL SUPERVISOR:

La desngnacnon del supervisor le corresponde a la Direccién Admmlstratlva Ia CaJa
de Compensacion Familiar de Arauca - COMFIAR o su delegado y se establecera
mediante “Acta de Asignacion de Supervisor’, determinando el alcance,
funciones u obligaciones y el grado de responsabilidad como consecuencia de su
inobservancia.
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En los eventos en que el plazo de duraciéon de los contratos y/o convenios se haya
terminado y la supervision de los mismos haya variado por razones de
restructuracion de la_ Cofporacic’m,ie’l ordenador del gasto debera designar un
nuevo supervisor, para efectos de liquidacion.
' |

Siempre que se presente designacion de supervision en el desarrollo del contrato
o para efectos de liquidacion, el supervisor recién designado debera respaldarse
en la documentacion soporte de ejecucion recopilada por el anterior supervisor y
en sus informes perioédicos, y dejara; constancia en el Informe Final de Supervision,
de la fecha en que asumio la misma, en las condiciones en querecibid el contrato
y su supervision, y la documentacion existente en ese momento. Lo anterior, sin
perjuicio de las actividades propias de control y v19|lanCIa que debe adelantar el
supervisor deS|gnado

El ordenador del gasto conserva la facultad de recuperar las funciones y/o
actividades de supervision y de volver a designarlas. La Division Juridica vy
Contractual sera la encargada de apoyar contractualmente a los supervisores
frente a las inquietudes que éstos presenten con relacidn al ejercicio de sus
actividades de control y vigilancia. También le asiste a la Divisién Financiera,
Division  Administrativa, entre otras, apoyar a los -supervisores en asuntos
relacionados con su dependencia. '

22. CAMBIO DE SUPERVISOR.

Cuando un trabajador que ejerza funciones de supervision requiera solicitar
disfrute de su periodo de vacaciones, licencias remuneradas/no remuneradas o
cualqguier otro permiso que implique ausencia del cargo, debera informar al
ordenador del gasto mediante memorando de solicitud, las supervisiones a su
cargo para que se gestionen las acciones pertinentes. ‘

Una vez el trabajador sea notificado de la aprobacion de dicho periodo, debera
presentar informe del estado actual del contrato, orden y/o convenio, ya. que, quien
asuma sus funciones asumira también las funciones de supervisién. En todo caso,
el contrato/convenio siempre debera tener supervisor presente para garantizar su
seguimiento y vigilancia.

Cuando se requiera adelantar un cambio de supervisor, el Director Administrativo,
solicitara mediante memorando a la Division Juridica y Contractual la proyeccion
del Acta de Asignacién de Supervisor, sefialando las razones que le asisten para
modificar la designacion del supervisor actual, indicando el cargo de quien asumira
la supervision y anexando el informe final de supervision hasta la fecha. -El nuevo
supervisor debera cumplir con el perfil requerido. '
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Es preciso sefalar que hasta que se realicen Ias nuevas demgnamones los -

actuales supervnsores deberan continuar ejerciendo sus furiciones.

N\

NQta: El L’gnico facultado para reali‘zar designaciones de supervision y/o cambiar las
designaciones ya efectuados es el Ordenador del Gasto.

23. PERFIL DEL INTERVENTOR.

La persona natural o juridica contratada para adelantar la interventoria de un

contrato/convenio, debe -cumplir con los requerimientos técnicos, financieros y
juridicos establecidos. En consecuencia, el-interventor del contrato/convenio serd
escogido con base en la verificacion de requisitos habilitantes y la evaluaciéon de
los factores de calificacién que se contemplen en el proceso de seleccion.

24. CONTRATACION DEL INTERVENTOR

Como qu1era que las actividades de verlﬂcamon control y seguimiento que ejercen
los supervisores e interventores pueden llegar a ser similares, estas difieren en la
forma de contratacién para uno y designacién para la otra, toda vez que el
supervisor como se indicé debe ser un trabajador de la Corporacién, mientras que
el interventor podra ser una persona natural o juridica externa contratada.

COMFIAR determinara la necesidad de suscribir contrato de interventoria con

base a los criterios establecidos en el presente manual y en el Reglamento de.

contratacion vigente de COMFIAR. La ejecucién del contrato - de interventoria
debera -iniciarse simultaneamente con la firma -del acta de inicio del
contrato/convenio objeto de interventoria. :

25. REQUI'SITOS EXIGIDOS PARA SER INTERVENTOR. _

- Para ejercer la actividad de Interventor en la Caja de Compensamon Familiar de

, Arauca la persona contratada, debe, como minimo, reunir lo siguiente:

1. Debera haber sido contratado en Ios términos  del Reglamento de
Contratacion de COMFIAR. _

2. El interventor debera tener conocimientos espec:lallzados acorde al obJeto
del contrato sujeto a interventoria, para verificar efectivamente el

cumplimiento conforme al estudio técnico y parametros establecidos para -

su ejecuciéon, resolver los problemas técnicos que se puedan presentar
durante la ejecucion o liquidacién del contrato.

3. Deberd 'no haber celebrado un contrato con COMFIAR de obra, de
concesién, o su conyuge, compafiero permanente, pariente hasta el

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad




. | - COVDIG'O: ML-GJ-01
MANUAL PARA SUPERVISORES E | versionos

INTERVENTORES FECHA: 24 de
; ) : agosto de 2023

Pagina 26 de 51

segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o primero civil o
sus socios en sociedades distintas de las anonimas.

4. Para la ejecuciéon de los contratos de Interventoria es obligatoria la
constitucion y aprobacion de la garantia de cumplimiento hasta por el
mismo término/de la garantia de estabilidad del contrato principal, en virtud
de lo establecido por el articulo 85 de la Ley 1474 de 2011 y conforme a la
normatividad en seguros vigente.

5. El interventor debera no estar incurso en cualquuera de las causales de
inhabilidad, incompatibilidad o impedimento segun lo previsto en la Ley
1474 de 2011 y en las normas concordantes.

26. PRINCIPIOS APLICABLES A LAS ACTIYIDADES DE SUPERVISIONE
INTERVENTORIA.

La persona natural o juridica que sea designada para ejercer las funciones de
supervision o interventoria en contratos que celebre la Caja de Compensacion
Familiar de Arauca — COMFIAR, debe seguir los principios de buena fe,
celeridad, concurrencia, coordinacién, delegacién, eficacia,. eficiencia,
igualdad, publicidad, responsabilidad y transparencia.

27. OBJETIVOS Y OBLIGACIONES GENERALES DE LA SUPERVISION E
INTERVENTORIA.

o Representar a COMFIAR para la adecuada ejecucion de los ‘contratos,
apoyando en la direccion y coordinacion del mismo sin ir en contra de la mision
y los valores de la Corporacién. :

e Revision de la Informacién técnica contenida en los documentos. Una vez
recibida la comunicacion de designacion como supervisor o la iniciacion del
contrato de mterventorla externa segun sea el caso y legalizado el contrato
objeto de la supervision y/o interventoria, debera revisar y analizar en forma
completa y detallada: Los estudios previos y justificacion de la contratacion, los
pliegos de condiciones, las adendas, el contrato, estudios de impacto ambiental
y/o planes de manejo ambiental, pronunciamientos de la autoridad ambiental
competente, memorias de calculo, planos de disefio, propuesta del contratista,
estudios, cantidades de obra, fuentes de materiales, especificaciones de la
herramienta y maquinaria, aspectos ambientales, permisos y licencias previas,

" polizas de garantia y los actos administrativos proferidos dentro de Ia
contratacion y demas documentacion pertinente, lo que sera proporcnonado por
la dependencia responsable del proceso de contractual

“Para los contratos_ de obra en especifico se debe: Revisar para su aplicacion
las normas de construccion y calidad, las de medio ambiente, las contractuales,
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las de sefalizacion y seguridad industrial y todas las que sean aplicables al.
desarrollo del objeto del contrato. En caso de encontrar inconsistencias, debera
informar de inmediato a la dependencia o area responsable para que se
reahcen los ajustes pertinentes.

Comunicacion entre el supervisor y/o interventor 'y el contratista, y de éste
Ultimo, con el supervisor y/o interventor, es absolutamente formal, es decir
siempre, debera constar por escrito y debe estar debidamente radicada en las
oficinas de la Corporacion, con el fin que estas comunicaciones reposen en el
expediente contractual

“Mantener mformada a la Direccion Administrativa y a la Divisién Juridica y
Contractual de COMFIAR sobre las eventualidades y soluciones presentadas
en el desarrollo del contrato, orden o convenio (atrasos que puedan dar origen a
la aplicacion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento o cualquier
otra causal de incumplimiento del objeto contractual a los contratistas), dando
- estricto cumplimiento al procedimiento establecido. En todo caso la supervision
y/o interventoria debe. elaborar un informe detallado y técnico, estabIeCIendo y
Justlﬂcando su concepto. f

Supervisar y controlar la gestion técnica, administrativa, financiera/contable, y
.juridica desarrollada por el contratista para el cumplimiento de las labores
pertinentes, acatando los requerimientos de la Autoridad Ambiental competente
cuando estos se produzcan i

Efectuar. dentro de sus informes el control de calidad de los materiales
empleados por el contratista, a partir de las especificaciones técnica generales
y particulares del contrato. . ) :
Asegurar el cumplimiento de metas contractuales logrando que se desarrollen
cada una de las actividades e item pactados,. dentro de los presupuestos de
tiempo e inversion preVlStOS inicialmente.

Armonizar la interaccion del contratanté y contratista para el logro del objetivo
general del proyecto, asi como, la de obtener excelentes estudios y disefios,
obras que satisfagan las necesidades de la Corporacién o -suministros
adecuados y oportunos. : : »

Asegurar mediante una supervisién e interventoria eficiente y eficaz el
desarrollo, cumplimiento y calidad del objetivo del contrato, orden o convenio.
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/

Digitalizar y subir a través de la herramienta Orfeo 'los informes y documentos
suscritos de la ejecucidon del contrato.

Radicar en la Division Juridica y Contractual todos los informes y documentos
en fisico suscritos de la ejecucion del contrato, con la finalidad de integrar al
expediente el desarrollo del contrato y mantener la -informacion con los
documentos actualizados en el archivo de la Division.

Solicitar mediante memorando a la Division Juridica y Contractual la suscripcion
de minutas contractual y postcontractual previa aprobacion de la Direccidn
Administrativa.

En ningun caso el supervisor y/o interventor podra suscribir sin autorizacion del
ordenador del gasto documentos que impliquen incremento en el valor inicial del
contrato (actas de modificacion de cantidades, cambio de especificaciones,
aprobaciéon de items y fijacion de precios no previstos, etc.), cambios o
especificaciones del-contrato que impliquen mayores o menores .cantidades de
obra, de servicios, bienes, modificacion de su valor, plazo u objeto del contrato.
Cuando sea preciso la adicion del valor contractual, se debera gestionar el
certificado de reserva presupuestal que ampare la correspondiente. modificacion
del valor. En todo caso, la -adicion y/o justificacion de estd necesidad debe
constar con la aprobacion de la Direccion Administrativa de COMFIAR.

-En eventos en que se presenten situaciones excepcionales que impliquen
actuaciones inmediatas que’requieran reconocer o autorizar actividades que -
generen gastos distintos a los contempiados en los contratos, el supervisor y/o
interventor dara traslado de las peticiones a la Direccion Administrativa para
decidir al respecto, dentro de sus competencias legales y contractuales..

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

Es-obligacion del supervisor y/o interventor exigir al contratista los planos record
de la obra ejecutada, memorias y/o manuales de operacién, cuando de acuerdo.
con la naturaleza del objeto del contrato fuere pertlnente y que se anexaran al
control de Interventoria.

Los recibos parciales (Actas Parciales) del objeto contratado, se consideran

realizados a satisfaccion; por lo tanto, el supervisor y/o interventor es
~responsable frente a COMFIAR por los recibos que realice, sin eximir al
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contratista de sus responsabilidades, por los dafios o perjuicios ocasionados en
el evento de deficiencia o fallas en parte o en todos los trabajos, bienes o
servicios consignados en actas de recibo parcial.

_Recibo de las obras, bienes y servicios: El supervisor/interventor debera recibir
y aceptar las obras, los bienes y servicios contratados, de conformidad con las
especificaciones y caracteristicas estipuladas en la minuta contractual, y dentro
de los términos alli sefialados. Al momento de recibo de los mismos el
supervisor y/o interventor efectuara la verificaciébn correspondiente  de los
elementos, de acuerdo con las cantidades, unidades, -calidades, marcas,
precios y descripcion del bien o servicio. '

Es obligacion del.supervisor y/o interventor, exigir las garantias requeridas en la
minuta contractual para dar inicio al contrato, asi como también, controlar,
verificar la ampliacion de la vigencia de las garantias, cuando éstas se hayan
requerido para amparar los riesgos contractuales del contrato del que haya sido
designado como supervisor y/o interventor y solicitar su modificacion cuando
sea necesario. lgualmente, el supervisor y/o interventor debera hacer
seguimientos hasta el cierre del expediente contractual.

Es obligacién del supervisor y/o interventor informar a la Compaiia
Aseguradora o Garante cualquier modificacién que sufra el contrato y varie las
condiciones del riesgo: Notificar por escrito al asegurador "los hechos o
~circunstancias no previsibles que . sobrevengan con posterioridad a la
~ celebracion del contrato y que, conforme al criterio consignado en el inciso
primero del articulo 1058, del Cédigo de Comercio signifiqguen agravacion del
riesgo o variacion de su identidad local. (Articulo 1060 C.Co).

Estudiar e informar a la Direccién Administrativa y Divisién Juridica vy
Contractual sobre las reclamaciones que formule el contratista y recomendar las
correspondientes soluciones técnicas.

Estudiar y tramitar las solicitudes presentadas en el curso de la gjecucion del
contrato a la mayor brevedad posible, evitando que se configure el silencio
“administrativo positivo.

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

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

El supervisor y/o interventor debe radicar en la Division Juridica y Contractual
los informes de ejecucidén de conformidad con lo establecido en el contrato (en
original), estos deben venir con sus respectivos_oficios remisorios y de
radlcaC|on foliados y ordenados de manera cronologica.

Prestar apoyo al contratista orienténdo‘lo sobre la mejor manera de cumplir sus
. obligaciones, informandolo sobre los tramites, prooedlmlentos y cumplimiento
de los reglamentos internos de COMFIAR.

Verificar el avance del contrato de acuerdo con el cronograma de ejecucion
aprobado cuando a ello hubiere lugar. Para lograr la ejecucién oportuna del
proyecto, el supervisor y/o. interventor, segun sea el caso, exigira al contratista
-el inicio de los trabajos en las fechas previamente programadas, controlando en
forma permanente el avance del proyecto. Para elio, debe revisar, aprobar y
complementar el programa de trabaJo con el contratlsta

Llevar un registro de las novedades, o6rdenes e instrucciones impartidas durante
la ejecucion del contrato y recomendar los ajustes necesarios.

- El supervisor y/o interventor deben elaborar y presentar a COMFIAR, los
informes de avance y estado del contrato, y los que exijan su ejecucion el
periodo de presentacion de los informes debe ser segun lo pactado en la mmuta
contractual. :

Es obligacién de supervisor y/o interventor exigir para la ejecucién del contrato,
materiales, mano de obra y elementos de primera calidad que estén conformes
con las normas y especificaciones establecidas en la oferta y contrato. De igual
forma debe verificar que el contratista suministre la marca ofrecida y no permitir
cambios sin su autorizacion. :

Es obligacion del supervisor y/o mterventor reportar de manera inmediata los
dafios que aparezcan en los trabaJos ejecutados, sefalando sus causas;
ordenar la suspension temporal 'de los trabajos que se estén ejecutando en
forma irregular, hasta tanto el ‘contratista cumpla con las especificaciones
estipuladas en el contrato y con la normatividad vigente.

Tu Puedes COMFTAR En Mi Calidad




CODIGO: ML-GJ-01

MANUAL PARA SUPERVISORES E | versionos

INTERVENTORES - [FEcA

agosto de 2023

S At O | ' 7 Pagina 31 de 51

-]

]

Si las fallas no son causadas por incumplimiento de lo especificado, debera
.analizar y conceptuar sobre las alternativas de solucion propuestas, a efectos
de que sean aprobadas por COMFIAR.

‘Cuando se requiera el cambio del supervisor y/o interventor, debera proceder a
suscribirse un acta de entrega, suscrita por el supervisor/interventor saliente y el -
entrante, en la que se consignaran todos los aspectos técnicos, administrativos,
financieros/contables, juridica, sociales y demas de relevancia en la ejecucion
contractual.

Es obligabién del supervisor y/o interventor, seglin sea el caso, hacer entrega a
COMFIAR de . toda la documentacnon correspondlente a la ejecumon del
contrato. :

Es obligacion del supervisor y/o interventor verificar que el contratista mantenga
el personal profesional, técnico, operativo y administrativo de acuerdo con lo
ofrecido en su- propuesta. En caso de que se requieran cambios de personal
durante el transcurso del proyecto, serd reemplazado dentro del plazo que
disponga el supervisor y/o interventor, segiin sea el caso, por otro de las

~mismas o mejores: calidades profesionales y técnicas propuestas, previamente

aprobados por la supervision y/o interventoria del contrato segln sea el caso.

Es obligacién del supervisor y/o interventor verificar el cumplimiento de las
normas y especificaciones técnicas del proyecto. -Para tal efecto ordenara todos

-los analisis, ensayos y pruebas de laboratorio, monitoreo, control de calidad, y

demas que sean necesarios como podrian ser de acuerdo al.objeto contractual:
licencias de construccién, levantamientos topograficos y demas que considere
necesarios para establecer exactamente las condiciones técnicas y/o de uso

" que demande el correcto desarrollo del objeto contractual, y con base en los

resultados de los mismos proceder a su aprobamon si son satisfactorios y lienan
todos los requisitos eXIgldOS

Es obligacién de'l supervisor y/o interventor verificar que el contratista realice la
obra con el equipo y maquinaria que relaciond en su propuesta, el cual debera
encontrarse en perfecto estado de funcionamiento y exigir el cambio del mismo,
en caso de que no cumpla, por uno de iguales o superiores caracteristicas.

Es obligacion del supervisor y/o interventor verificar que el contratista cuente
con todos los medios, recursos, sefalizaciones y de mas elementos vy
herramientas necesarias para prevenir accidentes laborales dentro de la obra y
de quienes ocasionalmente transiten en los alrededores de la obra o lugar de
ejeCUCIon del objeto contractual.
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Es obligacién del supervisor y/o interventor constatar el pago de los aportes a la
seguridad social integral, riesgos profesionales (ARP) y parafiscales cuando a
ello hubiere lugar. Para lo cual debera tener en. cuenta, en los contratos de
prestacion de servicios, que cuando el contratista perciba ingresos por varios
contratos, debera cotizar proporcionalmente por cada uno de ellos, sin que en
ningun caso el ingreso base de cotizacion sea inferior a un salario minimo
mensual vigente ni superior a veinticinco salarios minimos mensuales vigentes.

Exigir al contratista para la autorizacion del ultimo pago pactado, los certificados
de paz y salvo del personal que utilizé para el desarrollo del objeto contractual..

Informar al jefe de Almacén, el recibo de bienes, para su correspondiente
incorporacion en el inventario de la Corporamon marcacion y aseguramlento Si
es el caso.

Velar porque la prestacion del servicio y actuamones se reallcen durante el
plazo de ejecucmn del Contrato

Presentar por escrito al contratista las observaciones o recomendaciones que
estime oportunas y procedentes para el mejor cumplimiento del servicio,
debiendo impartir las érdenes perentorias que sean necesarias, para garantizar
el cumplimiento . de las obligaciones contractuales, sin que ello implique
-modificacion al objeto o plazo contractual.

"Una vez ocurrido un siniestro, el supervisor y/o interventor, segin sea el caso,
informara de inmediato o0 a mas tardar al dia habil siguiente de la ocurrencia, al
ordenador del gasto, para que inicie las acciones correspondientes, contando
para ello con la asesoria de la Division Juridica y Contractual de la Corporacion.

Vigilar el cumplimiento por parte del contratista de las disposiciones legales de
caracter laboral y exigir que se apliquen las normas de seguridad industrial y

salud ocupacional que sean de obligatorio cumphmlento Cuando por el objeto
del contrato haya lugar a ello.

En todos los contratos de tracto sucesivo, (aquellos cuya ejecucion se
prolongue en el tiempo y en los demas que lo requieran), se suscribirdn actas
de iniciacion, suspension y. reinicio cuando el desarrollo del contrato asi lo
requiera, terminacion, recibo definitivo y liquidacion. En los contratos de
compraventa se requiere la ‘orden de pedido (compra) expedida por el area
competente y el acta de recibo en la que conste que éste se dio a satisfaccion;
en los contratos de prestacion de servicios profesionales, contratos de
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‘ prestacién de servicios, cohtratoé de prestacion de servicios personales no sera
obligatoria su Ilqu1da010n siempre y cuando estos no superen el monto de diez
(10) SI\/H\/ILV

e EI supervnsor y/o mterventor debera verificar que en la carpeta del contrato se

~ encuentren documentos relacionados con la gjecucion del contrato necesarios y
obligatorios para el cierre técnico, administrativo, ﬁnanmero/oontable Y juridico
_para adelantar el tramite de liquidacion. :

° -Adelantér los tramites necesarios para la liquidacién del ‘contrato dentro del
término pactado en el mismo. Es obligacion. del supervisor y/o interventor
allegar los informes de avance del objeto contractual, asi como allegar la
documentacion requerida para dar tramite a la’ Ilqu1da010n del contrato de
‘acuerdo a la naturaleza de este. - :

Nota:! L'e esta prohibido a 1os colaboradores de COMFIAR acercarse directamente
a los contratistas para- solicitar informacién, hacer requerimientos, presentar
comentarios o dar instrucciones, entre otros, por, cuanto todo lo que llegaré a
- requerirse con.relacion al contratista, s6lo debe obtenerse a través del supervisor
correspondlente

Para efectos de seguimiento interno, es decir, el realizado por la Auditoria Interna,
Division Juridica y Contractual, y en general, cualquiera que requiera informacion
sobre la ejecucion de-un contrato o convenio suscrito por la Corporacion, debera
hacerlo solamente a través del Supervisor. ‘ !

28. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR.

28.1 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES Y/O
PROFESIONALES ASESORIAS YCONSULTORIAS

Ademas de las previstas en los lineamientos generales, el supervisor y/o
' mterventor segun sea el caso, debe: ~

¢ Verificar que la cotizacién a sistema integral de seguridad social se aplique
sobre el IBC correspondiente de acuerdo ala normatlwdad VIgente y segun
la minuta contractual.

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

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

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

En los contratos de obra: Ademas. de las prevnstas en los lmeamlentos
generales el supervisor y/o interventor, segun sea el caso, debera:

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

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

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

¢ -Vallas: Cuando se requiera, velar por que se cumpla con la colocaciéon de
valla de sefializacién, la cual debe contener identificacion del sitio, fecha de -
inicio y entrega; igualmente debe contener la informacién que permita
identificar al contratista, a la entidad contratante y el costo de la-obra, segun
especificaciones dadas por la Oficina de Prensa y por la dependencia
encargada del proceso de contratacion segun decreto de delegacion.
Adicionalmente debera tenerse en cuenta la normatividad vigente sobre uso

\
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y manejo del espacio publico, en especial sobre mstalac10n y exhibicién de
vallas y avisos en via y espacio publico. :

Informacién a la comunidad cuando se trate de contrates de obra
publica: Al iniciar el proyecto, el supervisor y/o interventor, debe informar a
las organizaciones que representan la comunidad sobre la ejecucion del
“mismo, denotando el alcance y beneficios que reportara para la comunidad.
Silos trabajos afectan el suministro de servicios publicos, €l uso de las vias o
establecimientos, debera informarse a los usuarios mediante un aviso en los
medios de comunicacién, volantes, sefalizacién o cualquier otro medio
idoneo, con la suficiente anterioridad por una sola vez. La determinacion
acerca de quien asumiran los costos que generen las anteriores actuaciones,
* debera ser prevista en el correspondiente contrato

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

Sefalizacion: Exigir y verificar que el contratista coloque y mantenga en su
area .de trabajo 'sefiales de acuerdo a la normatividad vigente y todas
aquellas necesarias para garantizar la seguridad a quienes alli laboraran y

ocasionalmente transitan por los alrededores de la obra. ) '

Visita al sitio de la obra en compaiiia del contratista: Participar al inicio de
la obra y en forma activa en el control de la ejecucion de la localizacion y el
replanteo del proyecto, el disefio y ubicacién de los campamentos y los sitios
de almacenamiento de matenales de obra y en general en todas las
actividades preliminares de la construcmon

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

Permanencia, estado y utlllzacmn del equipo técnico ofrecido en la
propuesta: Cuando se. requiera cambio de equipo, el supervisor y/o
interventor, exigira su reemplazo por otro de iguales o superiores
‘especificaciones, dentro del plazo que disponga el interventor, de no darse -
cumplimiento, debera informar al ordenador del gasto, para la ‘aplicacion de
las medidas necesarias, previos los requerimientos a que haya lugar.
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Asi mismo, verificara que el contratista mantenga actualizada una relac:lon
diaria del personal y equipo a emplear.
~ Mediciones Periédicas: Efectuar, dentro del transcurso de la ejecucion de la
obra, mediciones periddicas de los items ejecutados, las cuales debera hacer
constar en el diario de medidas, discriminando fechas, especificacion del
item medido, su ubicacién en la obra (identificando ejes de construccion),
unidad y cantidad medida. :

. T AN
Impacto ambiental: Velar por el cumplimiento de las medidas de manejo
consagradas en el Estudio de Impacto Ambiental y/o Plan de Manejo del
Estudio de Impacto Ambiental, en la resolucién de Licencia Ambiental y los
pronunciamientos de la autoridad ambiental competente. Para ello debe
presentar informes sobre el avance y cumplimiento del Plan de Manejo del
Medio Ambienté. Lo anterior, sin perjuicio de la responsabilidad que tiene al
respecto el contratista y demas personas que participen en la ejecucion de la
obra’. '

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

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

Programacion de trabajo y flujo de inversiones: Realizar un control al
avance de obra, detectar atrasos, reprogramar, cuantificar los recursos
invertidos y visualizar las actividades de ruta critica. En el momento que se
detecten atrasos en la obra, la supervision y/o interventoria, segun sea el
caso debe manifestarlos por escrito al contratista, y tambien dar
conocimiento a la direccion administrativa de COMFIAR de dichos atrasos o
contratiempos que se presentan, esto con el fin que se tomen las medidas
necesarias para garantlzar el total cumplimiento de la programacion de la
obra !
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El supervisor/interventor debera recomendar a la direccién administrativa de
'COMFIAR, las modificaciones cuando por razones técnicas o segun la
naturaleza de la obra, se haga necesario, sin cambiar el plazo inicial o el .
adicionalmente pactado en el contrato. Cualquier recomendaciéon. de
modificacion debera acompafiarse de la respectiva programacién de la obra”
y el flujo de caja correspondiente a ésta, asi como de la justificacién escrita.
Mayor cantidad de obra y obras adicionales: Presentar al ordenador del
gasto, para el trdmite de aprobacién y con la anticipacién suficiente los
estudios que indiquen la realizaciéon de mayor cantidad de obra, obras
complementarias o adicionales estipulando el plazo adicional que pueda ser
requerido para. la ejecucion de las mismas. Estos informes corresponden a
modificaciones del valor o plazo de los contratos. '

Suscribir, en el evento de presentarse obras extras o adicionales, en forma
conjunta con el contratista, actas donde consten los precios para los items
cuyos valores no aparezcan en la propuesta inicial, respaldadas por los
‘ respectivoé analisis de precios unitarios y remitirlos como parte integral de
los estudios que presenten para la aprobacion de la direccién administrativa
‘de COMFIAR, quien anexara a estos estudios a la justificacion de la
necesidad y el correspondiente certificado de reserva presupuestal expedido
por el area de presupuesto de COMFIAR

Legalizada la adicién del contrato, el supervisor y/o interventor, segun sea el
caso, podra ordenar la ejecucidon de las obras que hayan sido contratadas
adicionalmente. A su vez, debera ejércer un control de calidad de materiales,
de mano de obra y de los elementos que se vayan a utilizar en la
‘construccién de la obra adicional.

Nota: Siempre debera presentarse los documentos suficientes y necesarios
que permitan demostrar la solicitud y aprobacién de obra extra o adicional.

Bitacora: Registrar, con tinta indeleble, con el contratista y/o el residente de
la obra o representante de aquel, en el sitio de ejecucién del contrato, en la
"Bitacora o Libro de Obras", las acciones diarias realizadas en ella, las
6rdenes, observaciones e instrucciones, el avance de los trabajos, los
inventarios periddicos de materiales, equipo. y personal; asi como las actas
de los comités técnicos de obra o administrativos que peridédicamente deben
realizarse y las observaciones o novedades que se hayan sucedido. Este
libro formara parte integral de los’ documentos del contrato y de la
Interventoria. Aqui también debera reposar los conceptos técnicos de
consultores externos a la obra o a la actividad contractual, que por algin
motivo se invitaron a dar conceptos. ’
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Cada nota en el libro de la obra llevara la fecha y las flrmas del supervisor/
interventor y de quien recibe la orden o instruccion.

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

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

e

Tramitar y hacer seguimiento a las entregas y recibos, facturas conforme a los

_pedidos y 6rdenes de suministro que integran el contrato.

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

Vigilar, controlar y verificar con las dlfefentes dependenCIas de la Corporacion
el desarrollo de los compromisos adquiridos, que deben ejecutarse de acuerdo
con la programacion establecida y con el cumplimiento del objeto contractual.
Verificar permanentemente la calidad de los servicios que se estlpule en el
contrato. :

Velar porque 'se cumplan las normas, especiﬁcacion;es‘ técnicas 'y
procedimientos respecto del objeto contractual. -
Impartir 6rdenes al contratista, sefalando un término dentro del cual debera

- realizar la entrega de elementos que se requieran de manera urgente por

parte de COMFIAR de acuerdo con lo sefialado en el contrato.
En caso de recibirse bienes defectuosos o'de mala calidad, proceder dejando
constancia escrita de la devolucion de los mismos, informando en qué

~consisten las fallas encontradas y otorgando al contratista un término dentro

_del cual debera hacer la entrega de los elementos con la calidad y cantidad

indicada en el contrato. La recepciéon y entrega de los nuevos elementos
correran por cuenta del contratista. : !

Realizar de forma aleatoria control de calidad a los blenes suministrados,
constatando que los mismos correspondan a las caracteristicas de los
estlpulados en el contrato.
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e Exigir al oontratlsta gue los medios de transporte utilizados para el traslado de
los bienes, cumplan con las caractenstlcas Y. cond|C|ones senaladas en el
contrato :

En Ios contratos de cesidn, adquisicién permuta y arrendamiento de bienes:

Ademas de las prewstas en los lineamientos generales el superVISor y/o
“interventor, segun sea el caso debe:

o Verificar que’el asunto haya sido sometido a estudio, en caso de requerirse su
recomendacion. En caso contrario, ponerlo en conOCImlento del responsable
de la Direccién Administrativa de la Corporacion. ‘

e Revisar los documentos y titulos de propiedad de los bienes.

o Estudiar los certificados de libertad y tradicion.

e Verificar la existencia del avalué de los bienes cuando proceda.

o Verificar el tltimo pago de servicios publicos del inmueble.

o Verificar que se realicen las ofertas de compra, conforme a lo establecido en la
Ley, asi como la insinuacidén y demas tramltes legales, propios de la
naturaleza del Contrato

29. FACULTADES DEL SU‘PERVISORY/O'INTER’VE;NTOIR.

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

Es obligatorio para el interventor o supervisor entregar sus o6rdenes por escrito' y
los requerimientos o informes que realice deben ser comunicados a la Direccion
Administrativa y a la Divisién Juridica y Contractual por correo electrénico o-medio
fisico. Los interventores o supervisores no pueden sustituir a COMFIAR, por tanto,
no pueden dar instrucciones en su nombre. ’

Las facultades gue a continuacion se describen, deberan ser atendidas tanto por
el supervisor como por el interventor, dentro de lo que a cada uno le competa, en
el evento de coexistir ambas en un mismo contrato: :

- CONTROLAR: El control se orienta a verificar que el Contratista cumpla con el
objeto y con todas las obligaciones pactadas, de acuerdo a las especificaciones
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tecnicas, administrativas, legales, presupuéstales y financieras establecidas en el
contrato, segun le corresponda al supervisor o interventor.

» VIGILAR: El supervisor e/o interventor deberan apersonarse con diligencia de las
actividades que requieran de inspeccion dentro de la ejecucion contractual, para Io
cual debe asistir periédicamente al lugar- donde se eJecuta el contrato.

. PREVENIR Con base en el permanente “desarrollo de Ias actividades de
vigilancia y control, el supervisor e/o interventor deberan evitar gue se presenten
situaciones que puedan afectar el cumplimiento del objeto y de las obligaciones
contractuales, a través de la aplicacion inmediata de las medidas necesarias para
atenderlas. o : —

No solo se pretende sancionar el incumplimiento de las obligaciones, sino advertir
con anticipacion el mismo, procurando que no se presente, o impidiendo que se
extienda. Tanto supervisor como mterventor debe procurar dar ALERTAS
TEI\/IPRANAS

* VERIFICAR: Valoracion permanente del nivel de cumplimiento del objeto y de
cada una de las obligaciones contractuales, y de la calidad y eficiencia del mismo.
Esta actividad debe realizarse a través del diligenciamiento periddico de informes
de supervision.

- EXIGIR: En el desarrollo de la ejecucion contractual el supervisor e/o interventor
deberan requerir de manera permanente y oportuna la realizacién de las:
actividades necesarias para obtener el cumplimiento de cada una de las
obligaciones del contrato. Dichos requerimientos deberan realizarse por escrito
siempre que -su incidencia sea alta o determinante dentro de la ejecucion
contractual, y podran realizarse de manera verbal, cuando se trate de solicitudes
menores o del desarrollo habitual del contrato. Tanto los supervisores como los
interventores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones -
sobre el desarrollo de la ejecucion contractual.

. SUGERIR A manera preventiva y correctlva el supervnsor e/o interventor
_deberan sugerir oportunamente acciones eficaces frente a cualquier circunstancia
que ponga en peligro la buena marcha de la ejecucién contractual.

- INFORMAR: Tanto el supervisor como el interventor deberan mantener
informada a la Corporacién de los hechos o circunstancias que puedan constituir
actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o
pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se
presente. Asi mismo, deberan mantener informado al contratista, de cualquier
situacion que sea.de su conocimiento, relacionada con la ejecucién contractual.
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. EVALUAR Luego de la verificacion del cumplimiento del obJeto contractual y de
todas las obligaciones, el supervisor e/o interventor deberan establecer si se ha
desarrollado eficientemente la ejecucién contractual, tomando como base
aspectos medibles tomo el cumplimiento de cronogramas, la discriminacion del
presupuesto, ‘el porcentaje de avance, entre otros; y concluiran su evaluacion con
pronunciamientos oficiales sobre la' aplicacién de correctivos necesarios y
“requerimientos especificos sobre la ejecucién contractual.

30. CLASES DE RESPONSABILIDAD.

Los Supervisores e Interventores podran responder administrativamente,
- civilmente, penalmente, disciplinariamente y/o penalmente.

31./ACCION DISCIPLINARIA ADMINISTRATIVA INTERNA

El marco de actuacién del superwsor/mterventor debe cefiirse a diversos
postulados legales, que denotan su responsabilidad. :

La Corporacién podra. iniciar acciones disciplinarias administrativas de
conformidad con el Reglamento Interno del trabajo, en la que se realice el debido
proceso por presunto incumplimiento de las funciones por parte del supervisor,
cuya designacién se realizé por parte de la Direccién Administrativa de la Caja de
Compensamon

La Direcciéon Administrativa podra dar traslado a la Division Administrativa para
iniciar apertura proceso disciplinario cuando se presente incumplimiento por parte
- del supervisor de una de una de sus funciones, esp‘ecialmente cuando:

+ No sé de respuesta dentro del término a las sohcntudes o inquietudes, para la
buena marcha del contrato/convenio.

No exigir al contratista la extensmn amphaCIon restableC|m|ento u otorgamiento
de garantias si es del caso. '

* No exigir al contratista la acreditacion de los pagos a segurldad social y
parafiscal durante la ejecuciéon del contrato.

> No exigir el adecuado y oportuno cumplimiento de las clausulas contractuales.

* Omitir el deber de informar al ordenador del gasto y Division Juridica y
- Contractual los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién
tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato, o cuando.se presente el mcumpllmlento

° Exonerar al contratista de sus obligaciones.
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- Solicitar y/o recibir directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas,
favores o cualquier otra clase de beneficios o prebendas de parte del contratista o
de interpuesta persona.

- Adoptar decisiones, celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por
finalidad o como efecto la modlﬂcamon del contrato/convenio sin el lleno de los
requisitos legales pertinentes.

- Solicitar modificaciones, suspensiones, adiciones, prorrogas y cesiones, etc.,
posterior a la fecha de vigencia o ejecucion del contrato, orden y/o convenio.
Omision técnica, administrativa, financiera/contable, y juridica que ponga en riesgo
el cumplimiento del objeto contractual o detrimento patrimonial de la Corporacion.

- Permitir indebidamente el acceso de terceros a mformac:lon obtenida en la
ejecucion del contrato, orden y/o convenio.

De igual manera, la Gerente de Auditoria Interna y la Gerente Division Juridica
y Contractual, en el gjercicio del seguimiento, control y apoyo, podra realizar no
conformidades como accién preventiva y de mejora cuando el supervisor,

- Omita, denegue o retarde el despacho de los asuntos a su cargo.
- No de cumplimiento a los lineamientos, formatos, procedimientos, instructivos,
- guias, manuales y politicas internas de la-Caja de Compensacion.

- Si se acredita el incumplimiento de las funciones del supervisor por parte de la
Gerente de Auditoria Interna y la Gerente Division Juridica y Contractual, deberan
en el cumplimiento de sus funciones y competencia informar a la Direccion
Administrativa, quien ordenara adelantar las acciones disciplinarias o de
responsabilidad a que haya lugar. '

32. RESPONSABILIDAD CIVIL, PENAL, FISCAL Y/O DISCIPLINARIO.

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

De esta manera, los  interventores y supervisores pueden ser declarados
- responsables Civilmente, Penalmente, Fiscalmente y/,o Disciplinariamente.

32.1 RESPONSABILIDAD CIVIL.

En materla de interventores y supervnsores la responsabllldad civil se materializa
por parte de COMFIAR a traves del ejercicio de Ia accion -de repetncnon 0 el
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llamamiento en garantia ‘respectivamente, cuando la Caja de Compensacion
resulte condenada por dafios generados por la accién u omision, - responderan
pecuniariamente como consecuencia, esto es, negligencia o ejecucion indebida de-
sus labores o actividades de superwsmn o interventoria, cuando COMFIAR sufra
.de‘mmento patrimonial.

De igual manera, seran solidariamente responsables’ cuando se presente algln
perjuicio y no hayan informado oportunamente al Director Administrativo y al
Gerente de -la Divisién Juridica y Contractual de COMFIAR el posible
incumplimiento parcial o total de las obligaciones que estan a cargo del contratista
" del contrato sujeto a. vigilancia y por todas las demas circunstancia o eventos
senalados enla Iey

- 32.2 RESPONSABILIDAD PENAL

Hay lugar a esta responsabilidad cuando el interventor o supervisor incurre en
alguna de las conductas tipificadas como delito por el ordenamiento juridico como
puede ser el trafico de influencias, enriquecimiento ilicito, entre otros.

De igual modo cuando la acciéon u omisién del supervisor o interventor se
constituya en delito, éstos podran ser sancionados con penas que oscilan entre los
" cuatro (4) y doce (12) afos de prisién. Es el caso, por ejemplo, del interés indebido
en la celebracion de contratos, o cuando se tramite, celebre o liquide un contrato
sin_el cumplimiento de los requisitos legales, seran responsables penalmente
cuando por sus acciones u omisiones en las labores de supervisién . o
interventoria, se establezca ‘la ocurrencia de alguno de los siguientes tlpos
penales, consagrados en Ley 599 de 2000 (Cédigo Penal Colomblano)

ARTICULO 399. - Peculado por aplicacion oﬂmal dlferente. )

ARTICULO 408 - Violacion del régimen legal o constitucional de mhablhdades e
mcompatlbmdades

ARTICULO 409 - Interés indebido en la celebracién >de contratos.

ARTICULO 410 - Contrato sin cumplimiento de requisitos legales.
32.3 RESPONSABILIDAD FISCAL
Se evntiende corﬁo proceso de responsabilidad fiscal, “e/ \c\OnjUhto de actuaciones

administrativas adelantadas por las Contralorias con el fin de determinar y
establecer la responsabilidad.- de ‘los servidores pablicos y de Jos particulares,
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cuando en el ejercicio de Ia gesz‘/on fiscal o con ocasion de ésta, causen ,oor
accion u omision y en forma dolosa o culposa un dafio al pat//mon/o del Estado.”

Por lo tanto, son responsables fiscales los supervisores o interventores cuando por
el incumplimiento de sus funciones de control y vigilancia se ocasiona un
detrimento patrimonial a COMFIAR, el cual puede ser generado por deficiencias
" en la ejecucion del objeto contractual o en el incumplimiento de las condiciones de
calidad y oportunidad establecidas en el contrato vigilado.

32.4 RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA “

Constituye falta disciplinaria, y porlo tanto da lugar a la accién e imposicion de la
sancién correspondiente, la incursion de: i) incumplimiento de deberes; ii)
- extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones; iii) prohibiciones y violacion
del régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto- de
intereses, sin estar amparado por cualquiera de las causales de exclusion de
responsabilidad.

De conformidad con lo establecido por el articulo 44 de la Ley 1474 de 2011,
nuevo Estatuto Anticorrupcion el régimen disciplinario, también se aplica a los
particulares que cumplan labores de interventoria o supervision en los contratos,
estableciendo como Falta Gravisima en las que pueden incurrir los interventores
y supervisores, las siguientes:

1) No exigir, la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad estatal,
o en su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias. | =
2) Certificar como recibida a satisfaccion, obra que no ha SldO ejecutada a
cabalidad ,
3) Omitir el deber de informar a ‘ la entidad contratante los hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como
conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento
del contrato, o cuando se presente el incumplimiento.
4) Incumplir los deberes o abusar de los derechos o extralimitar las funciones
" contenidas en la Constitucion; los tratados internacionales ratificados por el
Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y
municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones
colectivas y los contratos de trabajo. ‘

Asi mismo, la Ley 1474 de 2011 articulo 45 modificé el numeral 11 del articulo 55

de la Ley 734 de 2002, estableciendo cuales de.las conductas en las que pueden
incurrir los interventores, constituyen faitas disciplinarias gravisimas.
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El régimen disciplinario establece como faltas gravisimas, las siguientes:

1. Realizar -cualquier conducta consagrada en la ley como. delito sancionable a
titulo de dolo, cuando. se cometa en razén con ocasién 0 como consecuencia
de la funcion o cargo, o abusando del mismo. :

2. Asumir compromisos sobre apropiaciones presupuestales inexistentes o en
exceso del saldo de acuerdo a la reserva presupuestal o que afecten vigencias
futuras, sin la autorizacion del ordenador del gasto.

5) Intervenir en la tramitacién, aprobacién, celebracién o ejecumon de contrato
con persona que esté incursa en causal de incompatibilidad. o inhabilidad
prevista en la Constitucién o en la ley o con omision de los estudios técnicos,
financieros y juridicos previos requeridos para su ejecucion .o sin la previa
obtencidn de la correspondiente licencia ambiental '

6) Participar en la etapa precontractual o en' la actividad contractual, en
detrimento del patrimonio de la Corporacién, o con desconocimiento de los
principios que regulan el reglamento de contratacion de COMFIAR la
Constitucion y la ley.

.7) Declarar la caducidad de un contrato estatal o darlo por terminado sin que se

, presenten las causales previstas en la ley para ello.

8) Dar aphcac;lon a la figura de la Urgencia Manifiesta para la Celebramon de los
contratos sin existir las causales previstas en la ley.

9) No exigir, el interventor, la calidad de los bienes y servicios. adquiridos por la

- Corporacion o en su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias
o certificar como recibida a satlsfaccnon obra que no ha sido ejecutada 2
cabalidad.

10) Influir en otro trabajador, prevaliéndose de su cargo o de cualquier otra
situacion o relacion derivada de su funcién o jerarquia para conseguir una
actuacion concepto o decisioén que le pueda generar directa o mdlrectamente

, beneficio de cualquier orden para si 0 para un tercero.

11) Igualmente, ofrecerse o acceder a realizar la conducta anteriormente descrlta
Igualmente, para los particulares que cumplan labores de interventoria en los
contratos, desarrollando una actividad a favor de la Corporacién.

12) Realizar una conducta tipificada objetivamente en la ley como dellto
sancionable a titulo de dolo, por razén o con ocasion de las funciones. _

13) Actuar u omitir, a pesar de la existencia de causales de mcompatlbilidad,
inhabilidad, * impedimento o conflicto de intereses establecidos en la
Constitucién o en la ley. a

14) Desatender las instrucciones o directrices contenidas &n los actos
administrativos de los organismos de regulacion, control y vigilancia o de la
autoridad o entidad publica titular de la funcién.

15) Apropiarse, directa o indirectamente, en provecho propio o de un tercero, de
recursos publicos, o permitir que otro lo haga; o utilizarlos indebidamente.
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16) Ofrecer u otorgar dadivas o prebendas a los trabajadores o particulares para
~obtener beneficios personales que desvien la transparencia en el uso: de Ios
recursos publicos.

17) Abstenerse de denunciar a los trabajadores vy partloulares que soliciten
dadivas, prebendase cualquier beneficio en perJUIClo de la transparencia del
servicio publico.

18) Ejercer las funciones con el propésito de defraudar otra norma de- caracter
imperativo.

19) Abusar de los derechos o extrallmltarse en las funciones. Estas faltas son -

sancionables a titulo de dolo o culpa.
33. RESPONSABILIDAD SOLIDARIA DE SUPERVISORES E INTERVENTORES

Establece el paragrafo 3° del articulo 84 del Estatuto AnticorrUpcién que SERAN
SOLIDARIAMENTE RESPONSABLES de los perjuicios que se ocasionen con el
* incumplimiento, por los dafios que le sean imputables.

1) El interventor que no haya informado oportunamente ala Corporacnon de un
posible incumplimiento del contrato vigilado o principal, parcial o total, de
alguna de las obligaciones a cargo del confratista, sera solidariamente
responsable con éste de los perjuicios que se ocasionen con el mcumpllmlento
por los dafios que le sean |mputables al interventor.

2) El ordenador del gasto, cuando sea informado oportunamente de los posibles
incumplimientos "de un contratista y no lo conmine al cumplimiento de lo
pactado o adopte las medidas necesarlas para salvaguardar el mteres general
y los recursos involucrados.

34. REFERENCIA NORMATIVA.

El supervisor cuenta con herramientas que lo orientan hacia la ruta de una efectiva
ejecucion de las actividades propias de control y vxgllanma del cumpllmlento del
objeto y de cada una de las obllgaolones Contractuales :

El supervisor debera conocer y tener en cuenta los' lineamientos, formatos,
procedimientos instructivos, guias, manuales 'y politicas internas de la Caja de
Compensacion y la normatividad wgente

-

. Reglamemto de Contratacuon*de COMFIAR: En el desarrollo-de las actividades
de supervision, se deben atender las disposiciones contenidas en el Reglemnto de

N
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Contratacion de la Corporamon en los cuales se dlsponen las reglas y principios
que rigen los contratos de la CaJa de Compensacion. :

« Manual de Supervisores e interventores: Paraefectos de establecer un marco
conceptual sobre la supervision e interventoria de contratos, 6rdenes y convenios,
y con el fin de que los colaboradores de COMFIAR que ejercen _funciones y/o
actividades de supervision, cuenten con una herramienta que les indique aspectos
fundamentales y practicos para que puedan adelantar -eficientemente sus
actividades de control y vigilancia tendientes a obtener la ejecucion idonea: y
oportuna de los contratos y convenios suscritos, se expide el presente “Manual
para Supervisores e interventores”. ’ : ‘

° Capacit_acionés: La Direccion Administrativa, y la Division Juridica y Contractual
realizaran capacitaciones para todos los colaboradores de la Corporacion, que
ejerzan actividades y/o funciones de supervision, con el fin de estandarizar y
mejorar -las practicas de vigilancia, control y seguimiento a la ejecucion de los
~contratos suscritos' por COMFIAR.. Dichas capacitaciones abordaran asuntos
relacionados directamente con el componente técnico de la supervision; asi como
los relacmnados con actividades en materia admmlstratlva financiera y juridica,
.‘pI’OplOS de los procesos de apoyo. ‘ :

» Visitas de Acompaﬁamiento y Seguimiento: La Direccion Administrativa y la
Gerencia Auditoria Interna realizarad visitas de acompafiamiento y seguimiento
~ ocasionales a los supervisores donde se evidencien mayores dificultades en
materia de supervision, tendiente a disminuir los riesgos en la hateria.

Los supervisores e interventores son los responsables de que los, contratistas y
proveedores en el desarrollo y la ejecucion den cumplimiento al objeto contractual.
Dentro del desempefio de sus funciones, debe tener -en cuenta la Justificacion
General, las clausulas consagradas en el contrato y las normas que se relacionan
a-continuacién, cuando ellas sean aplicables:

e Decreto 1295 de 1994, por el cual se determina la organizacién y
administracion del sistema general de Riesgos Profesionales. -

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

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

e Ley 100 de 1993. Sistema General de seguridad social integral.

e Ley 400 de 1997 y Decreto 33 de 1998. Norma Colombiana de Disefio y

' Construcciones Sismo Resistente.
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o Ley 789 de 2002. Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y
ampliar la proteccién social y se modlﬂca algunos articulos del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo. :

e Ley 828 de 2003. Por la cual se expiden normas para el control de la
evasion del Sistema de Seguridad Social ’

o Resolucion 1016 de 1989 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y del
Ministerio de Salud, por la cual se reglamenta la. organizacién, vy
funcionamiento y forma de los programas de salud ocupacional.

o -Resolucién 2013 de 1986 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y del
Ministerio de Salud, por la cual se reglamenta la organizacion, y
funcionamiento de los comités paritario de salud ocupacional COPASO.

e Resolucién 2413 de 1979 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, por
la cual se reglamenta la higiene vy segurldad para la industria de Ia
construccion.

s ~Resolucion 8321 de 1983 del Ministerio de Salud, por la cual se dictan
normas de proteccion y conservacion de. la audicion de la salud y el
bienestar de las personas, por la causa de la'emision de ruidos:

IDENTIFICACION DE CAMBIOS

FECHA

VERSION | A proBACION

PAGINA(S) [NUMERAL(ES)| - - CAMBIO

| Se actualizé de acuerdo a los
nuevos nombres de oficinas vy de
cargos adoptados en la nueva
estructura -organizacional de Ia
Corporacion. )

| 26 de mayo de Todo el Todo el

02 2023 documento | = documento

1 1 . | Se incluye Tabla de contenido en
Manual Para Supervisores e
| Interventores.
2. 1- Se incluye Introduccién en Manual
i Para Supervisores e-Interventores.
2 2 . Se actualiza Objetivo principal en

‘ ) ' |Manual- Para Supervisores e
Interventores..
3 g 3 Se actualiza Alcance en Manual
‘ ] Para Supervisores e Interventores.
3 ' 4 Se actualizan “responsables . en
. Manual Para Supervisores e
Interventores.
3-10 5 Se  actualizan los  siguientes
conceptes en  Manual Para
Supervisores e Interventores.:

e Acta

e Acta de inicio

e Acta de . cambio de

24 de agosto

03 de 2023
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supervision e'interventoria
e Ampliacién de plazo
s Acta de reinicio

¢ Anticipo
e Certificado reserva
presupuestal
s  Certificado de disponibilidad
presupuestal
s Contrato de prestaciéon de
' servicios personales,
profesionales, servicios,
4 © compraventa, suministros y

arrendamiento.
o Contrato de obra
o Interventor ;
* ' Interventoria
o = Multa
e Proveedor
e  Supervisor

3-10 ' -5 Se incluyen nuevos conceptos en

Manual Para Supervisores e
Interventores

o Modificacion de contratos
"o Poliza de responsabilidad
civil ‘

e Certificado de cumplimiento
a satisfaccion

e Perfeccionamiento del
contrato, orden, ylo
convenio ‘

e Acta de recibo de& estudios
y disefios

e Acta de suspensidon o
ampliacion . de la

suspension del-contrato
e Acta de designacidon de
supervision '

N/A N/A Se eliminan los ~ siguientes
conceptos: '

e SECOP

o Redes
Parametros )
Contrato tradicional
"~ Adecuacién
Interpretacion Unilateral

& @ e o .9

Comprobante  de entrada
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Almacén

10 6 Se actualiza descripcién  de
' obligatoriedad de contratar con
supervision  y/o interventoria en
Manual . Para Supervisores e
Interventores, brindado un alcance
mas amplio en cuantos a las
negocios juridicos que se celebran

por COMFIAR.
10 7 Se actualiza descripcion de régimen
de inhabilidades e

incompatibilidades en Manual Para
| Supervisores e Interventores.

Se actualiza finalidad de Ia
- supervision e interventoria en
Manual Para - Supervisores e

] Interventores. .
11 8 Se incluyen prohibiciones del
. ‘ supervisor e interventor
13-16 10,11,12,13 Se inClUyen responsabilidades
" [administrativas, técnicas,

financieras/contables y juridicas de
los Supervisores e Interventores de
acuerdo T a las
recomendaciones/cbservaciones
realizada a través de PDM.

16 ‘ 14 | Se incluyen titulo correspondiente a
’ medificaciones, ~  suspensiones,
adiciones, prérrogas y cesiones.
17 15 Se incluyen actuaciones legales
" | postcontractuales.
17 15 se actualizan los negocios juridicos

que seran objeto de . liquidacion.
(contratos, ordenes y/o convenios
gue deben liquidarse) - j

17-18 - - 16 Se actualiza clases de liquidacion
: (Liguidacion bilateral, Liquidacion
unilateral)

18-20 - 17 Se actualiza todo lo concerniente a

: Garantias (Garantias exigibles con
posterioridad a ‘la -terminacién del
contrato, Remitir a la Gerencia
Juridica y Contractual la
informacion necesaria para
adelantar la liquidacion bilateral del
contrato, Remitir a la Direccidén de
Contratacion la informacién
necesaria para adelantar la
liquidacion unilateral del contrato

cuando a ello hubiere lugar)
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20-21 18 - | Seincluye perfil del supervisor y se
actualizan requisitos exigidos para
SEr supervisor. :

21 19 Se incluye contratacion de servicios
profesionales como apoyo a la
supervision )

21-22 20 Se incluyen caracteristicas del

. supervisor.
- 23 22-23 Se incluyen criterios para cambio
de supervisor. ’

23 23 Se actualiza perfil del interventor

23 24 Se actualiza lo concerniente a [a
contratacion del interventor. ]

24 26 Se especifican principios aplicables

a las actividades de supervision e
interventoria

24-30 27 Se eliminan los lineamientos
generales y se establecen objetivos
y obligaciones generales de Ia
supervision-g interventoria ]

36-37 29 Se amplian las - facultades  del
’ supervisor y/o interventor
37-38 31 Se incluye accion disciplinaria
administrativa interna.
42 32 . Se actualiza la responsabilidad civil,

penal, fiscal y/o disciplinario, de los
supervisores/Interventores

43 .32.2 1Se actualiza la responsabilidad
penal de - los
supervisores/Interventores. :

43-44 S 323 Se actualiza responsabilidad fiscal
. ‘ de los supervisores/Interventores.
44-46 T 324 En la responsabilidad disciplinaria

se incluye texto en relacién a la
‘ Constitucion de falta disciplinaria. -
- N/A - N/A Se suprime en las faltas gravisimas
el numeral No 5, de conformidad
con lo establecido en la Ley 1474
: de 2011. -

N/A ' N/A Se suprime en las faltas gravisimas
‘ - el numeral No 2, de conformidad
con lo establecido en la Ley 1474
de 2011.

42-44 34 Se actualiza referencia normativa
" |en Manual Para Supervisores e
Interventores.

Observaciones: ' ,
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