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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA
EN EL MUNICIPIO DE COPACABANA”

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE COPACABANA, de conformidad con la
Constitucion Politica de Colombia, las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 136 de 1994,
1551 de 2012, el Decreto Compilatorio 1082 de 2015, 399 de 2021,Plan de
Desarrollo 2020-2023 “Copacabana con Seguridad” y demas normas fines y
complementarias vy,

CONSIDERANDO QUE:

1. En virtud de lo dispuesto en el articulo 2 de la Constitucion Politica: “Son fines
esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad general
y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados
en la Constitucién; facilitar la participacion de todos en las decisiones que los
afectan y en la vida econémica, politica, administrativa y cultural de la Nacion,
defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y
asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo. Las
autoridades de la Republica estan instituidas para proteger a todas las
personas residentes en Colombia, en su vida, honra, bienes, creencias, y
demas derechos y libertades, y para asequrar el cumplimiento de los deberes
sociales del Estado y de los particulares”.

2. Articulo 315. Son atribuciones del alcalde: 1. Cumplir y hacer cumplir la
Constitucion, la ley, los decretos del gobierno, las ordenanzas, y los acuerdos
del concejo. 2. Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con
la ley y las instrucciones y 6rdenes que reciba del Presidente de la Republica
y del respectivo gobernador. El alcalde es la primera autoridad de policia del
municipio. La Policia Nacional cumplira con prontitud y diligencia las érdenes
que le imparta el alcalde por conducto del respectivo comandante. 3. Dirigir la
accién administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones
y la prestacién de los servicios a su cargo; representarlo judicial y
extrajudicialmente; y nombrar y remover a los funcionarios bajo su
dependencia y a los gerentes o directores de los establecimientos publicos y
las empresas industriales o comerciales de caracter local, de acuerdo con las
disposiciones pertinentes. 4. Suprimir o fusionar entidades y dependencias
municipales, de conformidad con los acuerdos respectivos. 5. Presentar
oportunamente al Concejo los proyectos de acuerdo sobre planes y
programas de desarrollo econdmico y social, obras publicas, presupuesto
anual de rentas y gastos y los demas que estime convenientes para la buena
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marcha del municipio. 6. Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere
aprobado el Concejo y objetar los que considere inconvenientes o contrarios al
ordenamiento juridico. 7. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus
dependencias, sefialarles funciones especiales y fijar sus emolumentos con
arreglo a los acuerdos correspondientes. No podra crear obligaciones que
excedan el monto global fijado para gastos de personal en el presupuesto
inicialmente aprobado. 8. Colaborar con el Concejo para el buen desemperfio
de sus funciones, presentarle informes generales sobre su administracion y
convocarlo a sesiones extraordinarias, en las que sélo se ocupara de los
temas y materias para los cuales fue citado. 9. Ordenar los gastos municipales
de acuerdo con el plan de inversién y el presupuesto. 10. Las demas que la
Constitucion y la ley le sefialen.

3. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 80 de 1993 la
competencia para ordenar y dirigir la celebracién de contratos y para escoger
contratistas de manera directa en los términos que especifique la normatividad
vigente sera del jefe o representante legal de la Entidad.

4. El Municipio de Copacabana en observancia del PLAN DE DESARROLLO
2020-2023 COPACABANA CON SEGURIDAD, cuenta con patrimonio propio y
personeria juridica, el cual en virtud del articulo 311 de la Constituciéon Politica
de 1991, tiene la funcion de prestar los servicios publicos que determine la ley,
construir las obras que demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su
territorio, promover la participacion comunitaria, el mejoramiento social y
cultural de sus habitantes y cumplir las demas funciones que le asigne la
constitucion y las leyes, en particular, debe velar por el adecuado
funcionamiento de la entidad y dar cumplimiento a la normativa establecida
para la contratacion estatal en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474
de 2011, Decreto 1082 de 2015, y demas normas concordantes y
reglamentarias.

5. Por su parte la Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacién de la Administracion Publica” modificada por la Ley 1150 de
2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales
sobre la contratacion con Recursos Publicos”.

6. La Administracion Municipal propende por garantizar la eficiencia vy
transparencia a través de un proceso de adquisiciéon de bienes y servicios agil
teniendo en cuenta los principios, leyes y decretos que permiten a las
entidades administradoras gestionar y ejecutar los recursos que les fueron
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recomendados para la adquisicion de bienes, obras y servicios que
proporcionen soluciones a las necesidades de la comunidad y la entidad

misma.

7. Ademas, la Ley 872 de 2003 crea el Sistema de Gestion de Calidad de las
entidades del Estado, como una herramienta de gestion sistematica y
transparente que permita dirigir y evaluar el desempefio institucional, en
términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los servicios a
cargo de las entidades y agentes obligados, la cual estara enmarcada en los
planes estratégicos y de desarrollo de tales entidades. Para ello el sistema de
gestion de la calidad se adoptara en cada entidad con un enfoque basado en
los procesos que se surten al interior de ella y en las expectativas de los
usuarios, destinatarios y beneficiarios de sus funciones asignadas por el
ordenamiento juridico vigente.

8. Que el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo —CPACA adoptado por la Ley 1437 de 2011, define, en su
articulo 3, el alcance de los principios de la funcién administrativa y la gestién
fiscal de que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica.

9. DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA Articulo 209 de la Constitucion Politica.
La funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales y se
desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante Ila
descentralizacién, la delegacion y la desconcentracién de funciones. Las
autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el
adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracion publica, en
todos sus érdenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos
que senale la ley.

10.De conformidad con lo sefialado por el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011,
SUPERVISION E INTERVENTORIA CONTRACTUAL. “Con el fin de proteger
la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y
de tutelar la transparencia de la actividad contractual, las entidades publicas
estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto
contratado a través de un supervisor o un interventor, segun corresponda...”

11. Conforme con las competencias constitucionales y legales que asisten el Alcalde del
Municipio de Copacabana, Antioquia, se hace necesario adoptar el Manual de
Supervision e Interventoria, como instrumento técnico de apoyo al fortalecimiento de
la gestién contractual del Municipio, en consecuencia de lo anterior :
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar manual de supervision e interventoria en el municipio de
Copacabana, partiendo de la plena observancia y aplicacién de los principios de la
contratacion estatal, corresponde a los servidores responsables del ejercicio de la
supervision de los contratos, incluyendo los de interventoria, ejercer en forma oportuna y
responsable las actividades propias de la supervision para lograr el cumplimiento en las
mejores condiciones de los contratos celebrados por el Municipio de Copacabana, todo ello
igualmente como una acciéon tendiente a materializar _y fortalecer el proceso de
adquisicion de_bienes y servicios_adoptado por la_entidad e iqualmente prevenir el
dafo antijuridico la corrupcién administrativa y las lineas establecidas en el furag: con
ello, ejecutar en forma eficiente, eficaz, transparente y responsable los recursos publicos
comprometidos en cada proyecto, para la satisfaccion de las necesidades de las
comunidades beneficiarias.

El Manual de Supervision e Interventoria, se entrega a los servidores del Municipio como una
herramienta actualizada, con altos niveles de eficiencia para la realizacion del adecuado
control y seguimiento al desarrollo de la actividad contractual del Municipio de Copacabana.

INTRODUCCION:

- GESTION DE LOS CONTRATOS EN EL SISTEMA DE COMPRA PUBLICA.

La gestion del contrato es una tarea que debe empezar en la etapa de planeacion
asegurandose que los Documentos del Proceso expresen claramente sus
condiciones y la forma de hacer seguimiento de las mismas.

La Procuraduria General de la Nacién hace referencia a la vigilancia del contrato, a
cargo del supervisor o interventor. La vigilancia del contrato esta integrada por un
conjunto de funciones o actividades interdisciplinarias necesarias para verificar el
cumplimiento de los aspectos técnicos, administrativos, financieros, contables y
juridicos en las etapas de ejecucion y terminacion del contrato y en cualquier otro
momento en el cual la vigilancia sea necesaria.

QUIEN GESTIONA UN CONTRATO DEBE:
-Conocer y entender los términos y condiciones del contrato.
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-Asegurarse que el contrato tiene las disposiciones necesarias para su
seguimiento.

-Advertir oportunamente los riesgos que puedan afectar la eficacia del
contrato.

-Tomar las medidas necesarias para mitigarlos.

-ldentificar las necesidades de cambio o ajuste.
-Manejar la relacion con el proveedor o contratista

-Administrar e intentar solucionar las controversias entre las partes.

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

- Revisar si la ejecucién del contrato cumple con los términos del mismo y las
necesidades del municipio.

- Liquidar el contrato si hay lugar a ello.

+ OBLIGATORIEDAD DE CONTAR CON SUPERVISION E INTERVENTORIA:

En los contratos que se requiera interventoria siempre se tendra a un supervisor por
parte de la entidad para efectuar seguimiento al contratista interventor.

En general todos los contratos y convenios que suscriba el Municipio de Copacabana
deben contar con supervisién y la interventoria se presentara en los casos
especificos que determine la iey o cuando la complejidad del objeto asi lo determine.

1.FINALIDAD DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA:

De _conformidad con lo senalado por el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, la
supervision e interventoria contractual comprende el seguimiento y control al
ejercicio _del cumplimiento obligacional por el contratante Municipio de
Copacabana sobre las_actividades a ejecutar a cargo del contratista, para
proteger la moralidad administrativa, con el fin de prevenir la ocurrencia de
actos de corrupcion y tutelar la transparencia de la actividad contractual.

2. CONCURRENCIA DE LA INTERVENTORIA Y LA SUPERVISION:

‘ ‘]
Y
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La supervision y la interventoria sobre un contrato pueden concurrir. En caso de
concurrencia, el Municipio de Copacabana debe fijar con claridad el alcance y las
responsabilidades del supervisor y del interventor para evitar dificultades.

En caso de presentarse interventoria "integral”, se entiende que no concurre la
supervision, porque se contrata a una persona, ya sea natural o juridica, para que
efectue el seguimiento integral al contrato, cumpliendo con todas las funciones;
administrativas, juridicas, técnicas y financieras - contables, en consecuencia el
contrato contara con interventoria Unicamente y solo se designa supervisor al
contrato de interventoria, no al contrato principal, porque se reitera que éste ya
cuenta con interventoria integral. Caso contrario, cuando se contrata la interventoria
técnica por la especialidad, donde si concurren la supervisién e interventoria.

Asi las cosas, se sefialara que el supervisor ejercera las funciones administrativas,
financieras, contables y juridicas; y el interventor la funcion técnica, por ejemplo.

3.SELECCION Y DESIGNACION DE SUPERVISORES E INTERVENTORES DE
LOS CONTRATOS:

En la etapa de planeacién del Proceso de Contratacion, el Municipio de
Copacabana debe establecer la forma como supervisara la ejecucion del contrato,

no obstante sera el Alcalde municipal quien determinara la persona que ejercera la
actividad de supervision cuando se trate de funcionarios publicos, como por ejemplo
los Secretarios de Despacho, quienes asumiran las obligaciones propias de la
supervision garantizando a través de sus equipos de apoyo el cumplimiento del
objeto contractual con observancia de los principios de la funcién administrativa en
los términos de la constitucion y la contratacion estatal.

4.; QUE ES SUPERVISION E INTERVENTORIA?

e ¢Qué es la supervisién?
La supervision es el seguimiento integral que debe hacer el Municipio de
Copacabana a la ejecucion de un contrato para asegurar que cumpla con su
proposito. La supervision del contrato requiere revision constante de la ejecucion de
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las prestaciones del contrato, sus aspectos técnicos, administrativos, financieros,
contables y juridicos
¢ ¢Qué es la Interventoria?
La interventoria es el seguimiento técnico especializado a la ejecucion de un contrato
a través de un tercero independiente del Municipio de Copacabana. La interventoria
procede cuando el objeto del contrato es complejo, extenso o0 su seguimiento
suponga conocimiento especializado. A pesar de que la interventoria corresponde al
seguimiento del contrato, el Municipio si lo encuentra justificado y de acuerdo con la
naturaleza del contrato principal, podra incluir en la interventoria el seguimiento de las
obligaciones administrativas, financieras, contables y juridicas derivadas del mismo.

Diferencia
La diferencia es que la interventoria es un seguimiento especializado y la supervision

no tiene el nivel de especializacion propio de la interventoria.

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA:

La supervision e interventoria, implica la asunciéon de una posicién imparcial, tanto en la
interpretacion del contrato como en la toma de aquellas decisiones en las que no se efectuan
cambios de las condiciones previamente establecidas en el mismo, asi las cosas, para
cumplir a cabalidad con ésta funciéon se debe ser consecuente con sus objetivos principales:

ABSOLVER:

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

COLABORAR:

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

CONTROLAR:

Se exalta éste objetivo, el cual se logra por medio de una labor de vigilancia, inspeccién,
supervision, verificaciéon y evaluacion; labor planeada y efectuada de manera permanente
sobre las etapas del desarrollo del contrato donde la ejecucion se ajusta a lo pactado.
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Si en observancia de la funcion de la supervision e interventoria se encuentra, que en desarrollo
de la relacion contractual no se estad cumpliendo estrictamente con las clausulas pactadas, se
adquiere la obligacién, no la facultad, de exigir a la parte morosa la exacta satisfaccion de lo
convenido, utilizando como soporte el contenido del acuerdo de voluntades y las garantias
ofrecidas para asegurar el cumplimiento.

PREVENIR:

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

SOLICITAR:

Facultad que se materializa cuando el supervisor e interventor requiere al contratista
oportunamente, para que subsane de manera inmediata, faltas que no afectan la validez del
contrato. Esta facultad se ejerce también cuando solicita al ordenador del gasto la imposicion
de una sancién por motivos contractuales, o emite su concepto fundamentado sobre la
viabilidad de prérroga, modificacion o adicion contractual, entre otros.

VERIFICAR:

Para poder establecer la situacion del contrato y el nivel de cumplimiento, se debera corroborar
lo estipulado en el contrato con la informacion aportada y con lo efectivamente ejecutado, el
resultado de dicho andlisis se concreta mediante la aplicacién de correctivos, la exigencia del
cumplimiento de lo pactado y solucion de problemas, en la medida que ello sea necesario.

6. PLAN DE SUPERVISION E INTERVENTORIA:

Es un instrumento de politica que permite conocer con anticipacion las clases y tipos de
supervision e interventoria, los perfiles requeridos, las cargas de trabajo y los costos de la
interventoria en los procesos de contratacion plasmados en el plan anual de adquisiciones, a fin
de poder planear y controlar el seguimiento a la ejecucion de los contratos.

e OBJETIVOS DEL PLAN DE SUPERVISION E INTERVENTORIA:

-Disminuir_la_improvisacion: la supervision e interventoria no sera mas esa actividad
endilgada de manera coyuntural al servidor, mediante este plan se hara una actividad
organizada y presupuestada.

-Asegurar la calidad de la ejecucién de los contratos: uno de los elementos mas
importantes en la elaboracién del plan de supervision e interventoria sera la
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idoneidad con la cual se designe el supervisor o se contrate al interventor,
asegurando con esto la ejecucion contractual y presupuestal. .
-Incluir en la formulacién de los proyectos de inversién y funcionamiento, las partidas
presupuestales para cubrir los costos de las interventorias.
Con el cumplimento de estos objetivos se fortalece el seguimiento y control a la ejecucién
de los contratos y se propende por asegurar la calidad de los bienes o servicios recibidos.

e ELABORACION Y PUBLICACION :
La formulacién del plan de supervision e interventoria se hace de manera simultanea
con el plan anual de adquisiciones e involucra el mismo equipo de trabajo en su
elaboracion. El plan se actualiza como minimo dos veces al afio, en enero y julio, de
conformidad con el Decreto 1082 de 2015 y las directrices de Colombia Compra
Eficiente y se publica en la pagina Web de la Entidad, haciendo de facil acceso su

consulta.

o ANALISIS DEL PLAN DE SUPERVISION E INTERVENTORIA
Una vez elaborados los planes por cada una de las dependencias seran revisados
por el Alcalde del Municipio de Copacabana.

o ADOPCION DEL PLAN DE SUPERVISION E INTERVENTORIA:

El Alcalde, Los Secretarios de despacho adoptaran el plan institucional de
supervision e interventoria previamente consolidado. Se evaluara y recomendara las
modificaciones al mismo. Sera responsabilidad de cada Secretario,adoptar y efectuar
las modificaciones a los planes especificos.

¢ EVALUACION Y SEGUIMIENTO:

La evaluacion del plan de supervision e interventoria se hara de manera periédica
por lo menos dos veces en el afio previa convocatoria del Alcalde Municipal y de
acuerdo a las valoraciones que se hagan de la ejecucién de los contratos.

7.MODALIDADES DE SUPERVISION E INTERVENTORIA:

La supervision e interventoria puede ser interna o externa:

Interna:
Cuando las actividades propias de la supervision se ejercen directamente por los servidores

publicos del Municipio de Copacabana.
. gmupacabaii
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Externa:

Cuando las actividades propias de la interventoria son ejercidas por personas naturales o
juridicas contratadas por el Municipio de Copacabana.

8.LOS SUPERVISORES:

La Entidad Estatal para la supervisién e intervencion puede emplear recurso humano de la
misma Entidad, en caso de que no cuente con recurso humano suficiente o considere necesario
podra contratarlo.

La normativa también permite que las Entidades Estatales celebrar contratos de prestaciéon de
servicios para apoyar las actividades de supervision de los contratos que suscriben. Si el
seguimiento supone la contratacion de personal, la Entidad Estatal debe coordinar los plazos del
contrato objeto de seguimiento y del contrato de prestacion de servicios para quien hace el
seguimiento.

- DISIGNACION DE SUPERVISORES:
La designacion del supervisor debera efectuarla el_Alcalde del Municipio de
Copacabana como ordenador del gasto, lo cual lo _hara a los secretarios de
Despachos, asesores o a quien él considere sea el indicado para tal fin.

La misma se hara de manera formal, mediante formato: designacion de supervision,

en éste se indica el alcance. funciones y el grado de responsabilidad de los
supervisores como consecuencia de su inobservancia.

9. APOYO EN LABOR DE SUPERVISION:

Todos los empleos del nivel técnico daran apoyo técnico que consistira en:

- Coadyuvar en la elaboracion de las actas y documentos que deban ser suscritos por
el supervisor del contrato.

- Apoyar al supervisor cuando se presente situaciones relevantes, que requieran un
acompanamiento especial.

- Apoyar al supervisor en todo el proceso de facturacion y en el seguimiento a los
pagos del contrato o convenio.
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- Ayudar para que el expediente se encuentre en orden, con todos los informes y
soportes de supervision.

- Concurrir a las entregas de los bienes, obras o servicios.

- Informar y alertar al supervisor, de los posibles incumplimientos al contrato o
convenio.

10. EJERCICIO DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA:

Los supervisores e interventores tienen la funcién general de ejercer el control y vigilancia
sobre la ejecucion contractual del contrato vigilado para verificar el cumplimiento de las
condiciones pactadas en los mismos y como consecuencia de ello estan facultados para
solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion
contractual, impartir instrucciones al contratista y hacer recomendaciones encaminadas a
lograr la correcta ejecucién del objeto contratado.

11. FUNCIONES DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR DURANTE LA EJECUCION DEL
CONTRATO:

Le corresponde al supervisor e interventor verificar que las especificaciones y normas
técnicas, las actividades administrativas, legales, contables, financieras, presupuestales y
ambientales se cumplan de acuerdo a lo establecido en los pliegos de condiciones, las
normas que rigen la materia y demas documentos del respectivo proceso contractual.

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

Estado.

12.ACTIVIDADES GENERALES DE LOS SUPERVISORES Y CONTRATISTAS:

e Conocer y entender los términos y condiciones del contrato.
e Advertir oportunamente los Riesgos que puedan afectar la eficacia del contrato y

tomar las medidas necesarias para mitigarlos de acuerdo con el ejercicio de la etapa

W, Amm
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de planeacion de identificacion de Riesgos y el manejo dado a ellos en los
Documentos del Proceso.

e Hacer seguimiento del cumplimiento del plazo del contrato y de los cronogramas
previstos en el contrato.

¢ l|dentificar las necesidades de cambio o ajuste.

e Manejar la relacion con el proveedor o contratista.

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

e Revisar si la ejecucion del contrato cumple con los términos del mismo y las
necesidades del Municipio y actuar en consecuencia de acuerdo con lo establecido
en el contrato.

e Aprobar o rechazar oportuna y de forma justificada el recibo de bienes y servicios de
acuerdo con lo establecido en los Documentos del Proceso de calidad.

e Informar al Municipio de posibles incumplimientos del proveedor o contratista,
elaborar y presentar los soportes correspondientes.

e Solicitar los informes necesarios y convocar a las reuniones requeridas para cumplir
con su funcion.

e Informar y denunciar a las autoridades competentes cualquier acto u omisiéon que
afecte la moralidad publica con los soportes correspondientes.

e Suscribir las actas generadas durante la ejecucién del contrato para documentar las
reuniones, acuerdos y controversias entre las partes, asi como las actas parciales de
avance, actas parciales de recibo y actas de recibo final.

- FUNCIONES ADMINISTRATIVAS:
El supervisor e interventor debera verificar que en la carpeta del contrato se
encuentren como minimo los siguientes documentos, siempre y cuando apliquen:

- Contrato debidamente legalizado, con todos sus antecedentes.
- Cronograma de actividades.

- Garantias del contrato.

Auto aprobatorio de las garantias contractuales.

Acta de inicio.
Actas de suspension y reiniciacion, cuando sea del caso.

Documentos soporte de prérroga, adicion o modificacion del contrato.
- Comunicaciones a la Compafia Aseguradora o al Garante, sobre el inicio del

contrato, o la suspension o reinicio del mismo.
- Documentos soporte de la autorizacion de trabajos o actividades adicionales.

tﬁé&ﬁautﬁﬂl
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- Informes de supervision e interventoria.
- Informes de ejecucion del contratista de acuerdo con la periodicidad pactada en el
contrato.

- Recibos técnicos por parte de las autoridades respectivas-Secretarias de Planeacion,
infraestructura, medio ambiente, secretaria de salud y demas que correspondan.

- Acta de recibo y acta de terminacion.

- Acta de Liquidacion.

- Acta de cierre del expediente del proceso contractual.

-  Demas documentos relacionados con la ejecucién del contrato que se consideren
importantes a juicio del supervisor e interventor.

- Coordinar con el responsable en el Municipio la revision y aprobacién de garantias,
la revision de los soportes de cumplimiento de las obligaciones laborales, la revision
de las garantias, asi como verificar que permanezcan vigentes durante la ejecucion
del contrato, sus modificaciones y adiciones.

- Preparar y entregar los informes previstos y los que soliciten los organismos de
control, Elaborar y presentar al Alcalde, los informes de avance y estado del contrato,
y los que exijan su ejecucion.

Entre estos informes se destacan:

Informe Parcial:

Describe el estado actual del proyecto de forma concisa y precisa en los aspectos legales,
técnicos, administrativos y financieros; y presenta las recomendaciones para la efectiva
ejecucion del contrato. Se podran anexar aquellos documentos que evidencien la ejecucion
del contrato (actas, registros fotograficos, entre otros). El supervisor e interventor debe
elaborarlo y enviarlo durante los cinco (5) primeros dias habiles de cada mes al Alcalde del
Municipio. Esta actividad estara a cargo de los Secretarios de Despacho o de quien ejerza
la actividad de la supervision del contrato

Informe final:

Una vez terminada o recibida la obra, proyecto, bien o servicio, la supervision e
interventoria, segun sea el caso, debe elaborar un informe que haga memoria descriptiva
del mismo. Esta actividad estara a cargo de los Secretarios de Despacho o de quien ejerza
la actividad de la supervisiéon del contrato

- FUNCIONES TECNICAS:

o ammupacabany
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El seguimiento técnico esta dirigido a revisar el cumplimiento de las normas técnicas
aplicables y previstas en el contrato.

Verificar el cumplimiento de las normas técnicas aplicables (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 planes de manejo
ambiental, pronunciamientos de la autoridad ambiental competente, memorias de caiculo,
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, pdlizas de garantia y los actos administrativos proferidos
dentro de la contratacion y deméas documentacion pertinente, lo que debera ser
consultado a través del SECOP y en la carpeta que reposa en el archivo).

Revisar que las personas que conforman el equipo del contratista cumpla las condiciones
ofrecidas de acuerdo con lo previsto en el contrato y exigir su reemplazo en condiciones
equivalentes cuando fuere necesario.

Revisar que las personas que conforman el equipo del contratista cumplan las
condiciones ofrecidas de acuerdo con lo previsto en el contrato y exigir su reemplazo en
condiciones equivalentes cuando fuere necesario.

Identificar las necesidades de cambio o ajuste y revisar el curso de accion con las partes
En caso de encontrar inconsistencias.

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 sefialado en el pliego de condiciones o en el contrato. Corresponde al
supervisor e interventor, segun sea el caso, realizar la confrontacién de la obra, del bien o
servicio que recibe, con respecto a lo contratado, respondiendo por las irregularidades
presentadas.

Verificar permanentemente la calidad de los bienes y servicios que se estipulen en el
contrato.

Estudiar las solicitudes y requerimientos técnicos del contratista y dar
recomendaciones a la Entidad Estatal sobre el particular.

Recibo de las obras, bienes y servicios: El supervisor e interventor debera recibir y
aceptar las obras, los bienes y servicios contratados, de conformidad con las
especificaciones y caracteristicas estipuladas en el contrato, y dentro de los términos

sanaliang
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alli sefialados. Al recibo de los mismos se efectuara la verificacion correspondiente,
de acuerdo con las cantidades, unidades, calidades, marcas, precios y descripcion
del bien o servicio.

Revisar para su aplicacién las normas de construccion y calidad, las de medio
ambiente, las contractuales, las de sefalizacion y seguridad industrial y todas las
que sean aplicables al desarrollo del objeto del contrato.

Elaborar la documentacién y el soporte necesario frente a la necesidad de hacer
efectivas las garantias del contrato.

Revisar que los sitios de entrega de elementos, ubicacion de materiales y
localizaciones, etc., corresponda al sefialado en los pliegos de condiciones.

Exigir para la ejecucion del contrato, materiales, mano de obra y elementos de
primera calidad que estén conformes con las normas y especificaciones establecidas
en los pliegos de condiciones. De igual forma debe verificar que el contratista
suministre la marca ofrecida y no permitir cambios sin su autorizacion.

Verificar que el contratista cuente con todos los medios y recursos para mantener la
seguridad dentro de la obra, previniendo accidentes para quienes alli laboran y de
quienes ocasionalmente transite en los alrededores de la obra.

verificar el cumplimiento de procedimientos y protocolos aplicables en cada uno de

los contratos.
Efectuar visitas periédicas al lugar donde se ejecuta el contrato o convenio.
Ejecutar revisiones aleatorias con la finalidad de comprobar la efectiva ejecucion del

contrato.

Verificar que el contratista realice la obra con el equipo y maquinaria que relacion6
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.

Verificar que el contratista cuente con todos los medios y recursos para mantener la
seguridad dentro de la obra, previniendo accidentes para quienes alli laboran y de
quienes ocasionalmente transite en los alrededores de la obra.

Verificar el cumplimiento de procedimientos y protocolos aplicables en cada uno de
los contratos.
Efectuar visitas periédicas al lugar donde se ejecuta el contrato o convenio.

Ejecutar revisiones aleatorias con la finalidad de comprobar la efectiva ejecucién del
contrato.

FUNCIONES FINANCIERAS Y CONTABLES:

A
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- En este ambito, el supervisor o interventor tiene a su cargo un seguimiento a las
actuaciones del contratista en términos presupuestales, financieros y contables.

- Hacer seguimiento de la gestion financiera del contrato por parte del Municipio,
incluyendo el registro presupuestal, la planeacién de los pagos previstos y la
disponibilidad de caja.

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

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

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

- Verificar que las actividades adicionales que impliguen aumento del valor o
modificacion del objeto del contrato cuenten con autorizacién y se encuentren
justificados técnica, presupuestal y juridicamente.

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

- Supervisar y verificar, segin sea el caso, lo relacionado con las inversiones, de
acuerdo a la necesidad real y a los principios de economia, eficiencia y
responsabilidad, lo cual implica tomar las decisiones que eviten sobrecostos,
actividades, bienes, servicios u obras que en el desarrollo del contrato se detecten
como innecesarios.

- FUNCIONES LEGALES:

- El seguimiento juridico del contrato busca la conformidad de la ejecucion del contrato
con el texto del contrato y la normativa aplicable.

- Adelantar, segun sea el caso, el control y seguimiento a los aspectos juridicos del
contrato y la ejecuciéon del mismo, dentro de los cuales se incluyen los plazos, las
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garantias, las sanciones, los contratos adicionales o modificatorios y todo tipo de
novedad que acomparie al contrato inicialmente pactado.

- Cumplir y hacer cumplir los estudios previos, los pliegos de condiciones, las
adendas, la propuesta presentada y las clausulas contractuales.

- Verificar la aprobacién de las pélizas exigidas para cada contrato, las modificaciones
realizadas al inicio del contrato, al igual que las variaciones que se presenten

durante la marcha del mismo.

- Requerir por escrito al contratista por todos los hechos que constituyan
incumplimiento del contrato, cuya informacion servird de sustento para la posible
aplicacion de multas o declaratorias de incumplimiento total o parcial, al mismo
tiempo se debera remitir copia a la Compafiia Aseguradora o al garante.

- Exigir periédicamente al contratista la presentacion de los contratos de trabajo,
planillas de afiliacion y pago al Sistema de Seguridad Social en Salud y Pensiones,
Administradora de Riesgos Laborales, seguro de vida o péliza colectiva (cuando a
ello hubiere lugar), recibos de pago de salarios y prestaciones sociales y demas
conceptos durante la ejecucion del contrato y antes de su liquidacion.

- Informar a la Compaiiia aseguradora o garante cualquier modificaciéon que altere las
condiciones pactadas en el contrato inicial.

- Controlar la vigencia de las garantias, cuando éstas se hayan requerido para amparar
los riesgos contractuales.

- Adelantar los tramites necesarios para la liquidacion del contrato dentro del término
pactado en el mismo.

- Exigir al contratista al finalizar la obra o la ejecucién del contrato, adecuar la péliza de
estabilidad o calidad del bien o servicio, segin el caso, ampliacién de la pdliza de
salarios y prestaciones sociales, si fuese necesario, para la aprobacion por parte del
servidor que desemperie el rol juridico, previa suscripciéon del acta de liquidaciéon del

contrato.

- 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.
"c&m‘ cabari
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- Informar a la Compaiiia Aseguradora o Garante cualquier modificacion 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 celebracién del
contrato y que, conforme al criterio consignado en el inciso primero del articulo 1058, del
Cddigo de Comercio signifiquen agravacion del riesgo o variacion de su identidad local.
(Articulo 1060 C.Cio).

- Constatar el pago de los aportes a la seguridad social integral, afiliacion a riesgos
laborales (ARL) 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.

- En caso de que el término del contrato de prestacién de servicios sea superior a un (1)
mes, es obligatoria la afiliacion al sistema de riesgos laborales; su afiliacion estara a
cargo del contratante y el pago a cargo del contratista. En cuanto a los contratos que
suponen actividades denominadas de alto riesgo, la afiliacién y el pago correra por
cuenta del contratante, asi lo dispuso la Ley 1562 de 2012, "Por la cual se modifica el
Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en materia de Salud
Ocupacional".

- 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 cumplimiento, cuando por el objeto del contrato haya lugar a
ello.

- Enviar a la respectiva compafiia aseguradora copia de los requerimientos hechos al
contratista para el cumplimiento de las obligaciones contenidas en el contrato.

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

13.0BLIGACIONES FRENTE A LOS CONNTRATOS ____DE CESION,
ADQUISICION,PERMUTA Y ARRENDAMIENTO DE BIENES:
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- Revisar los documentos y titulos de propiedad de los bienes donde se confirme que
la propiedad es del Municipio de Copacabana.

- Estudiar los certificados de libertad y tradicion.

- Verificar la existencia del avalu6 de los bienes cuando proceda, asimismo, efectuar
las observaciones que estime convenientes.

- Verificar que se realicen las ofertas de compra, conforme a lo establecido en la Ley,
asi como la insinuacién y demas tramites legales, propios de la naturaleza del
contrato.

14. PROHIBICIONES PARA LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES:

- Modificar el contrato o tomar decisiones, celebrar acuerdos o suscribir documentos
que tengan por finalidad o como efecto modificar el contrato.

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

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

- Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los
particulares en relacioén con el contrato.

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

- Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al contrato.

- Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones contractuales.

- Actuar como supervisor o interventor en los casos previstos por las normas que

regulan las inhabilidades e incompatibilidades.

15. Formatos (actas) contenidos en el Sistema Integrado de Gestién e calidad:

o ggangacaban
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A través de formatos y actas la supervision e interventoria registrara todos los compromisos,
acuerdos o discrepancias que llegaren a surgir entre las partes o sus representantes,
relacionadas con la ejecucion del contrato.

- Acta de Inicio

- Informe de seguimiento de la supervision al Alcalde del Municipio

- Acta de recibo parcial (cuando aplique

- Justificacion para modificacion al contrato

- Acta de suspension

- Acta de reanudacion

- Acta de terminacién

- Acta de liquidacion

- Acta de cierre del expediente del proceso contractual

16. RESPONSABILIDAD DE LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES:

Las Entidades Estatales, los servidores publicos, contratistas e interventores que intervienen en la
celebracion, ejecucion y liquidacion de los contratos son responsables por sus actuaciones y
omisiones. En consecuencia, responden civil, fiscal, penal y disciplinariamente por las faltas que
cometan en el ejercicio de sus funciones.

Los contratistas que ejercen o apoyan labores de supervision e interventoria son considerados por la
Ley como particulares que ejercen funciones publicas en lo que tiene que ver con la celebracion,
ejecucion y liquidacion de los contratos celebrados por las Entidades Estatales.

17. LIQUIDACION DEL CONTRATO:

La liquidacion finiquita la relacion entre las partes del negocio juridico, por ende, no puede con
posterioridad demandarse reclamaciones que no se hicieron en ese momento. ( salvo las situaciones
previstas en la ley).

Es el periodo en el cual contratante y contratista, realizan una revisién a las obligaciones
contraidas respecto a los resultados financieros, contables, juridicos y técnicos, para declararse
a paz y salvo de las obligaciones adquiridas. Aqui se hacen los reconocimientos y ajustes a que
hubiere lugar a través de acuerdos, conciliaciones y transacciones.

- Actuacion del supervisor e interventor en la liquidacion.
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En este periodo es fundamental iz actuacidén del supervisor e interventor
efectuara junte con el contratista, ia revision y analisis scbre el cumplimiento
pactadas y asi {0 plasmara en el documento de liquidacion el cual avalara
suscrito por el Alcalde del Municipio de Copacabana y el contratista.

Se encuentra establecida por el articulo 60 de la Ley 80 de 1993 modifica
217 del Decreto 019 de 2012 y el articulo 11 de fa Ley 1150 de 2007.

Formas de Liguidar les contratos:
Por mutuo acuerdo de las paries
Unilateralmente

Liquidacion judicial

ARTICULO SEGUNDO: El presente manual
parte del Manual de contratacién de la entidad y derogan todas las d
le sean contrarias. :

su expedicion

Dado en el Municipio de Copacabana a los 12 dias del mes de julio d

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

/

HECTOR AUGUSTO MOWSAL RESTREPO
Alcald

VE
VE

ARTICULO TERCERO: VIGENCIA: El presente Manual rige a pari
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iabord: Juliana Echeverri Perez

Pagina 21 de 22 Codigo: E-DS-F-011

| Revis6 y\aprobs: Marta Inés Arafgo Jiménez_




