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0. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de Aprobacion |Responsable Descripcion de Cambiosrealizados

1 2014-09-30 Emisién Inicial

2 2022-05-12 LORENA PATRICIA GALINDO LUGO Actualizacion del procedimiento en la nueva versién del formato para la documentaciéon de procedimientos establecido a través del
proceso gestion integral para la mejora continua

1. LIDER DE PROCESO:

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer el procedimiento de supervision contractual mediante el cual los supervisores, apoyo a la supervision e interventores designados en los contratos y convenios, puedan adelantar sus funciones en el marco de la
Contratacion Estatal en el Idartes.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE SUPERVISOR HASTA ADELANTAR LA LIQUIDACION DEL CONTRATO O CONVENIO.

1.3 RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: 10.5.AREA DE SERVICIOS GENERALES - 100 DIRECCION GENERAL - 110 OFICINA ASESORA JURIDICA - 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - 121 AREA
PLANEACION - 122 AREA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION - 123 AREA GESTION DEL CONOCIMIENTO - 130 AREA DE CONTROL INTERNO - 140 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES - 200 SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES - 210
GERENCIA DE ESCENARIOS - 220 TEATRO EL PARQUE - 230 TEATRO LA MEDIA TORTA - 240 ESCENARIO MOVIL - 250 PLANETARIO DE BOGOTA - 260 TEATRO MUNICIPAL JORGE ELIECER GAITAN - 270 TEATRO MAYOR JULIO MARIO SANTO DOMINGO -
280 OTROS ESCENARIOS - 285 TEATRO EL ENSUENO - 286 TEATRO SAN JORGE - 290 CIENCIA ARTE Y TECNOLOGIA - 300 SUBDIRECCION DE LAS ARTES - 301 ARTE Y MEMORIA SIN FRONTERAS - 302 SOSTENIBILIDAD DE LOS AGENTES DEL CAMPO
ARTISTICO - 310 GERENCIA DE MUSICA - 320 GERENCIA DE ARTE DRAMATICO - 330 GERENCIA DE ARTES PLASTICAS Y VISUALES - 340 GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES - 341 CINEMATECA DE BOGOTA - 342 PERMISO UNIFICADO PARA
FILMACIONES AUDIOVISUALES - PUFA - 350 GERENCIA DE DANZA - 360 GERENCIA DE LITERATURA - 370 AREA DE CONVOCATORIAS - 380 AREA DE PRODUCCION - 390 SECTORES SOCIALES - 391 GRUPOS ETNICOS - 400 SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 402 AREA DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA - 410 AREA DE TALENTO HUMANO - 420 AREA CONTABILIDAD - 430 AREA PRESUPUESTO - 440 AREA TESORERIA - 450 AREA DE ALMACEN - 460 AREA DE ATENCION
AL CIUDADANO - 470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL - 480 AREA CONTROL DICIPLINARIO - 500 SUBDIRECCION DE FORMACION ARTISTICA - 510 PROGRAMA CREA - 520 PROGRAMA NIDOS - 530 CULTURAS EN COMUN - ARTE, MEMORIA Y TERRITORIO

2. GLOSARIO:

+ ACTA DE INICIO: Documento en el cual se fija la fecha de iniciacion del contrato, a partir de la cual se contabiliza el plazo de ejecucidn del mismo, debe ser firmada por el supervisor y/o interventor, y representante legal del contratista.

+ ACTA DE SUSPENSION: Documento mediante el cual el supervisor o interventor y el contratista acuerdan la suspension del contrato con aprobacién por parte del ordenador de gasto, cuando se presente una circunstancia especial que amerite el cese del desarrollo del
mismo.

+ ACTA DE REINICIO: Documento suscrito por el supervisor o interventor y aprobacién del ordenador del gasto mediante el cual se levanta la suspension y se ordena la reiniciacion de las actividades. El contratista se obliga a actualizar sus pélizas a esa fecha.
+ ACTA DE RECIBO FINAL: Documento mediante el cual el supervisor o interventor y el contratista declaran que el contrato se ha cumplido de acuerdo a lo pactado, registrandose las cantidades de obra, bienes o servicios recibidos.

+ ACTA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO: Documento final mediante el cual el contratista hace entrega y el supervisor o interventor recibe a satisfaccion lo estipulado en el objeto del contrato y donde consta el valor inicial y final ejecutado més los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que llegaren las partes, para poner fin al contrato y poder declararse a paz y salvo. Este documento deben firmarlo ordenador del gasto, supervisor y representante legal del contratista.

+ CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - CDP: Es el documento por el cual se separa de un determinado rubro del presupuesto de la entidad publica una suma especifica de dinero con el fin de destinarla a la seleccion de un contratista en un proceso
determinado, y cuya funcién o proposito es el reservar recursos presupuestales para la celebracion de un contrato orientado a la ejecucion de un proyecto o un programa especifico, sin el cual dicho proyecto programa no se puede llevar a cabo.

+ CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL - CRP: Es la afectacion definitiva de la partida presupuestal destinada al cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato y se realiza como un requisito para el perfeccionamiento y legalizacion del contrato.

+ GARANTIAS: Es el mecanismo de cobertura del riesgo. Segun lo sefialado en el del articulo 2.2.1.2.1.4.5. No obligatoriedad de garantias. Del Decreto 1082 de 2015, en la contrataci6n directa no sera obligatoria la exigencia de garantias, segun lo determine el estudio previo
correspondiente atendiendo la naturaleza y cuantia del contrato respectivo.
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+ HECHO CUMPLIDO: El reconocimiento de hechos cumplidos es aquellas actividades, bienes o servicios adquiridos por una Entidad Estatal sin causa juridica, como el contrato. Los hechos cumplidos se configuran: i) cuando se adquieren obligaciones sin que medie soporte
legal que los respalde, i) cuando existiendo un contrato, se inicia la ejecucion sin que se cumplieran los requisitos necesarios para que proceda y iii) cuando en la ejecucion de un contrato se adicionan bienes o servicios no incluidos desde el inicio.

+ SUPERVISOR: Funcionario de la entidad encargado de la vigilancia de la correcta ejecucién del objeto contractual, y la calidad de los bienes y/o servicios prestados en virtud del cumplimiento del objeto contractual.
« INTERVENTOR: Persona Natural o juridica contratada por la entidad mediante un concurso de méritos, obligatorio en contratos de obra publica celebrado en virtud de un proceso de licitacion publica.
+ PREDIS: Sistema Operativo de Presupuesto del Distrito donde se establecen las afectaciones a las apropiaciones existentes y los pagos efectuados.

+ LIQUIDACION BILATERAL DE LOS CONTRATOS: Accién por medio de la cual las partes del contrato se declaran a paz y salvo acordando los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar.

3. CONDICIONES GENERALES:

+ La labor de supervision e interventoria es vigilar y controlar en forma eficaz y de manera permanente todas las etapas contractuales, para hacer cumplir las especificaciones técnicas, tiempos, las actividades administrativas, legales, financieras y presupuestales establecidas
en los respectivos contratos.

+ La supervision e interventoria se originan con la celebracién de un contrato, siendo el supervisor o el interventor, el responsable de la vigilancia y correcta ejecucion del contrato o convenio, desarrollo y comprende hasta la rendicién del informe final de supervision y
suscripcion del acta de liquidacion en los casos que se requiera.

+ La designacion del supervisor del contrato o convenio le corresponde al Ordenador del Gasto y se establecera en el respectivo contrato o convenio. Seran delegados como supervisores y apoyo de la supervision de contratos cualquier funcionario de la Entidad que determine
el ordenador de gasto.

« El supervisor iniciara su labor una vez se perfeccione el contrato con la firma de las partes y se legalice con la expedicion del registro presupuestal y la aprobacion de las garantias exigidas por la Entidad.

+ En caso de ausencias temporales o absolutas del supervisor, el Ordenador del Gasto procedera a su reemplazado por otro funcionario que pueda ejercer dichas actividades.

+ Por ningtin motivo se puede iniciar a la ejecucion de un contrato o convenio sin la designacion de un supervisor y/o interventor.

+ La designacion del supervisor es de forzosa aceptacion, salvo por fuerza mayor o caso fortuito, debidamente motivado y autorizado por el ordenador del gasto o se encuentre incurso en causal de inhabilidad o incompatibilidad.
« El supervisor e interventor es responsable de conocer los formatos y procedimientos establecidos y que se establezcan para el ejercicio de la funcion de supervision.

* En aquellos contratos que impliquen la entrega de pdlizas o garantias por parte del Contratista, el acta de inicio de ejecucion del contrato solamente podra ser firmada por el Supervisor, una vez esté Ultimo confirme con el area de contratacion que las garantias se encuentran
aprobadas y expedido el RP.

4. RELACION CON OTROSPROCEDIMIENTOSY PROCESOS: Esquema gréfico delarelacion del procedimiento con otros procedimientos y/o procesos del IDARTES.

Procesos que se requieren como proveedor Queinsumosrequiero del proveedor Procedimiento Que se obtiene del procedimiento Para quien vadirigido e servicio o producto

. Aprobacion de Pdliza y expedicion de RP PROCEDIMIENTOS SUPERVISION CONTRACTUAL |Control y vigilancia de la ejecucion contractual. .
e TODAS LAS AREAS e TODAS LAS AREAS

5. ICONOGRAFIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: | conogr afia asociada al diagrama del flujo del procedimiento.

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencialdgica delas actividades establecidas en €l procedimiento.
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5.2. DESCRIPCION DE LASACTIVIDADES: Caracteristicas especificas de las actividades del procedimiento.

No. Ciclo Ciclo de Gestion Descripcion del Ciclo de Gestion Actores Responsable Tiempo (Horas) Documento o Registro
PHVA
1 H DESIGNAR EL SUPERVISOR Y APOYO A|Conformar el equipo de supervision en cada area de acuerdo al tipo de|Todas las areas ORDENADOR DE GASTO 1DIA OFICIO DESIGNACION DE
LA SUPERVISION. contrato, supervisor y apoyo a la supervisién misional y financiera. Cada SUPERIOR Y APORYO A LA
area realizara la distribucion de los contratos a supervisar al interior de su SUPERVISION
equipo.
2 H RECIBIR LA  DESIGNACION  DE|Comunicacién y aceptacién de la designacion de supervision y apoyo a la| Todas las areas SUPERVISOR DEL CONTRATO 1DIA COMUNICADO
SUPERVISION supervision DESIGNACION
3 H SUSCRIBIR ACTA DE INICIO Suscribir el acta de inicio, previa aprobacién de garantias y solicitud de RP, | Todas las areas SUPERVISOR DEL CONTRATO/|3 DIAS Acta de Inicio
para dar del inicio de actividades en la plataforma transaccional secop Il ASOCIADO
dando inicio a la ejecucion contractual en la misma.
4 H NOTIFICAR DESIGNACION DE|EI supervisor designado y apoyo a la supervision deberan notificar al|Todas las areas SUPERVISOR DEL CONTRATO/ APOYO A|3 DIAS COMUNICACION ~ EQUIPO
SUPERVISION Y APOYO A LA ordenador del gasto o su delegado ya al asociado la designacion, en un LA SUPERVISION /ASOCIADO SUPERVISION
tiempo no mayor de tres dias habiles una vez suscrita el acta de inicio.
5 v ¢ES UN CONTRATO O ES UN CONVENIO? (Identificar si se trata de un Contrato o un Convenio, si es un contrato siga | Todas las areas SUPERVISOR DEL CONTRATO 1DIA Oficio
con la actividad N. 8 Si es un convenio continGe con la actividad N. 6
6 H REALIZAR EL PRIMER  COMITE|Diligenciar el acta del Comité en su totalidad, segun las funciones definidas. | Todas las areas SUPERVISOR DEL CONTRATO 1DIA ACTA DE COMITE TECNICO
OPERATIVO O TECNICO CORR Anexar todos los soportes que sean requeridos y remitir a la Oficina Asesora
Juridica.
7 H CONVOCAR A COMITE Convocar y realizar los Comités de seguimientos necesarios; igualmente en| Todas las areas SUPERVISOR DEL CONTRATO 1DIA COMUNICADO CONVOCA
caso de requerir adicion, prérroga, suspension, o modificacion, para que en COMITE
dicha instancia sean revisados los argumentos para la toma de decisiones.
Remitir copia del Acta del Comité a la Oficina Asesora Juridica.
8 H DILIGENCIAR LA FICHA INTEGRAL DE|Diligenciar la Ficha de Supervision para cada contrato o convenio,|Todas las areas SUPERVISOR DEL CONTRATO 1DIA FICHA  INTEGRAL DE
SUPERVISION registrando la informacion basica periédicamente esta debera actualizarse SUPERVISION
de acuerdo a los avances de ejecucion.
9 H REVISION DE INFORMES DE EJECUCION |Revisar lo informes segin cada tipo de contrato o convenio, teniendo en|Todas las areas SUPERVISOR DEL CONTRATO 3DIAS INFORMES DE EJECUCION
cuenta las obligaciones, los desembolsos, plazos y forma de pago,
verificando que se encuentren correctos y debidamente soportados. Realizar
visitas de apoyo a la supervision, de acuerdo a lo programado y dejar las
evidencias mediante las actas y demas.
10 H REALIZAR VISITAS A LA ORGANIZACION |Realizar visitas de apoyo a la supervision, de acuerdo a lo programado y| Todas las areas SUPERVISOR DEL CONTRATO 1DIA ACTA DE REUNION
Y ALAACTIVIDA dejar las evidencias mediante las actas y demas.
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1

H

ACTA DE SUSPENSION

El trdmite de suspension se adelantara por parte del abogado en la
plataforma transaccional secop Il, se debera formalizar a través de un acta
en la que se justifiquen las razones de la suspension y se defina un término
claro, expreso e inequivoco durante el cual se suspende, de acuerdo con las
causas que hayan dado lugar a la suspension. Si la suspension se realiza de
mutuo acuerdo el contratista debe renunciar a solicitar compensaciones o el
pago de mayores costos, como consecuencia de la suspension, de lo cual
debera quedar constancia en el acta. En casos de fuerza mayor o caso
fortuito, se debe definir si como consecuencia de la suspensién se
generaran incrementos o reajustes en el valor del contrato que no sean
atribuibles al contratista, y en ese caso debera determinarse su valor y
contar con el respectivo certificado de disponibilidad presupuestal. Si no se
generan incrementos o reajustes, se deberd indicar expresamente esta
circunstancia.

Todas las areas

SUPERVISOR DEL CONTRATO

1DIA

ACTA DE SUSPENSION

12

ACTA DE REINICIO

Una vez superado el plazo establecido para la suspension, se levantara un
acta de reinicio evidenciando la continuidad del contrato. Se debe allegar de
manera inmediata a su expedicion a la Oficina Asesora Juridica para
adelantar el tramite correspondiente en la plataforma transaccional secop I
o0 donde haya lugar a ello.

Todas las areas

SUPERVISOR DEL CONTRATO

1DIA

ACTA DE REINICIO

13

MODIFICACION CONTRACTUAL

Con base en los documentos y la justificacion técnica del supervisor del
contrato y apoyo a la supervision, se elabora el documento modificatorio a
que haya lugar (aclaracién, adicién, modificacion y prorroga), para lograr el
optimo cumplimiento del objeto contratado. Para ello se debera tener en
cuenta el tema presupuestal, la viabilidad juridica y la conveniencia. En todo
caso, el procedimiento se debera surtir antes de que se cumplan los plazos
de ejecucion del contrato o convenio.

Todas las areas

SUPERVISOR DEL CONTRATO

1DIA

SOLICITUD
MODIFICACION

DE

(ACLARACION,  ADICION,

MODIFICACION
PRORROGA)

Y
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14

A

PROCESOS DE INCUMPLIMIENTO Y

SANCIONATORIOS CONTRA

Cuando el supervisor o interventor, detecte el presunto incumplimiento
parcial o total de las obligaciones contractuales adquiridas por el contratista
debera, en primera instancia, requerirlo por escrito para que cumpla,
indicando las razones en que considera que se funda su incumplimiento y el
término perentorio con que cuenta para ponerse al dia; copia de dicho
requerimiento debera ser remitido a la Oficina Asesora Juridica y al garante,
emisor de la garantia unica. Vencido el término concedido para ponerse al
dia, y de continuar el presunto incumplimiento, el supervisor o interventor
comunicara por escrito, dentro de los 5 dias habiles siguientes, al Ordenador
del Gasto adjuntando un informe formal con los requisitos de ley (descripcion
de los hechos, normas o clausulas violadas y las consecuencias que podrian
derivarse). El ordenador de gatos revisara el informe de supervisién o de
interventoria y valorara cuidadosamente para determinar si existe mérito
para iniciar el procedimiento sancionatorio contractual, de acuerdo a lo
sefialado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011. Se toma la decision que
en derecho corresponda, conforme a los elementos de conviccion allegados.
La entidad cobrara las acreencias a favor de la entidad conforme al deber en
este sentido estatuido por el articulo 98 de la Ley 1437 de 2011.

Todas las areas

SUPERVISOR DEL CONTRATO

10 DIAS

AUDENCIA DE
INCUMPLIMIENTO

15

ACTA DE TERMINACION

Se utiliza en el evento de que sea necesario indicar la fecha de culminacion
del plazo de ejecucién del contrato de amanera anticipada, dejando
salvedades de productos o de obras entregados en el plazo de ejecucion.

Todas las areas

SUPERVISOR DEL CONTRATO

1DIA

ACTA DE TERMINACION
ANTICIPADA

16

CERTIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE

OBLIGACIONES

Expedir el certificado de cumplimiento correspondiente ' de acuerdo a lo
definido en el proceso de Gestion Juridica.

Todas las areas

SUPERVISOR DEL CONTRATO

1DIA

CERTIFICADO DE
CUMPLIMIENTO

17

INFORME FINAL DE SUPERVISION.

Se relaciona los aspectos mas relevantes del contrato indicando el
cumplimiento de este. El supervisor debera allegar anexo a este formato,
correo electronico donde el area de presupuesto certifique el saldo del
contrato a liberar si hay lugar a ello.

Todas las areas

SUPERVISOR DEL CONTRATO

3 DIAS

INFORME FINAL ~ SE
SUPREVISION 0
INTERVENTORIA

18

ADELANTAR LA LIQUIDACION

De adelanta el borrador de la liquidacion del contrato o convenio de acuerdo
a las normas que sobre la materia estén vigentes.

Todas las areas

SUPERVISOR DEL CONTRATO

1DIA

BORRADOR ACTA DE
LIQUIDACION

6. POLITICASDE OPERACION:

+ La supervision e interventoria de los contratos y convenios adelantados por la entidad, deberan enmarcarse en el manual de supervision e interventoria establecido por la entidad, y bajo los parametros que sobre la materia rijan al momento de realizar esta funcién.

« El supervisor e interventor inmediatamente se haga palpable un posible incumplimiento por parte del contratistas o asociado, debera recaudar las pruebas y demas, para comunicar el posible incumplimiento contractual, al ordenador de gasto y a la Oficina Asesora Juridica,

para establecer la pertinencia de adelantar el respectivo proceso de incumplimiento.

« El supervisor, apoyo a la supervision e interventor, deberan antes de adelantar el informe final de ejecucion, verificar si todas las modificaciones contractuales estan debidamente soportada, ya sea con los cdp, pélizas y aprobacion de pélizas o demas a que haya lugar, con el

fin de garantizar que estas estan en debida forma.

7. POSIBLESPRODUCTOS O SERVICIOSNO CONFORME:
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Actividad

Producto y/o Servicio

Criterio de Aceptacion

Correccion

Registro

3. SUSCRIBIR ACTA DE INICIO: Suscribir el acta de inicio,
previa aprobacién de garantias y solicitud de RP, para dar
del inicio de actividades en la plataforma transaccional secop
Il dando inicio a la ejecucién contractual en la misma.

Suscribir el acta de inicio, previa aprobacion de garantias y
solicitud de RP, para dar del inicio de actividades en la
plataforma transaccional secop Il dando inicio a la ejecucién
contractual en la misma.

Evitar realizar una aprobacion de la péliza sin que esta
cumpla los términos y amparos exigidos en el contrato

Realizar la aprobacion de la péliza teniendo en cuenta los
términos y amparos exigidos por la entida

Aprobacion de la péliza y solicitud de RP

8. DOCUMENTOSASOCIADOS:

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos

9. NORMATIVA ASOCIADA:

+ CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA DE 1991. Aplica totalmente en el desarrollo de procesos de contratacién que implemente la entidad.

+ LEY 80 DE 1993. “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica”.

+ 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 contratacidn con recursos publicos".

+LEY 1474 DE 2011. “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica”. -Estatuto Anti corrupcion.

+ DECRETO LEY 019 DE 2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica".

+ CODIGO DE COMERCIO: Aplica totalmente en el desarrollo de procesos de contratacion que implemente la entidad.

+ CODIGO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

+ CODIGO DE PROCEDIMIENTO CIVIL

+ DECRETO 1082 DE 2015: Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional

* MANUAL DE CONTRATACION DE IDARTES

* MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA DE IDARTES

10. RECURSOS:

+ Sistemas de informacién vigentes

Elaboré

Aprobo

Valido

Avalo

Cddigo Verificacion

LORENA PATRICIA GALINDO LUGO
2022-05-02 07:01:24

SANDRA MARGOTH VELEZ ABELLO
2022-05-09 08:05:04

2022-05-02 16:23:45

EDUARDO NAVARRO TELLEZ

CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ
2022-05-12 14:47:25




