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PRESENTACION

El Manual de supervision e interventoria tiene como fundamento el articulo 209 de la Constitucién Politica, el
cual sefiala que la funcién administrativa se desarrolla con fundamento a los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad mediante la descentralizacién, la delegacién y la
desconcentracion de funciones.

Igualmente, en la Ley 80 de 1993 en su articulo 14, numeral 1, establece que las entidades estatales “tendrdn la
direccion general y la responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la ejecucion del contrato (...)”,
acompafiando dicho precepto del deber del ordenador del gasto, de “vigilar” la actividad contractual sefialado
en el articulo 26 numeral 1 de la siguiente forma: “los servidores publicos estdn obligados a buscar el
cumplimiento de los fines de la contratacidn, a vigilar la correcta ejecucion del objeto contratado y a proteger los
derechos de la entidad, del contratista y de los terceros que puedan verse afectados por la ejecucion del contrato”

El articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 senala que “Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir
la ocurrencia de actos de corrupcion y tutelar la transparencia de la actividad contractual, las entidades publicas
estdn obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor
o un interventor, segun corresponda.”

Mediante el presente documento se busca brindar herramientas precisas y prdcticas, para que los supervisores
e interventores consulten y ejecuten las acciones propias de su rol para el debido cumplimiento de los contratos
0 convenios suscritos por El Instituto Distrital de las Artes — IDARTES. Para ello, en sus diferentes capitulos se
desarrollan aspectos para tener en cuenta, incluso cuando las dificultades propias de la operacién lo impidan,
iniciar acciones que salvaguarden la adecuada ejecucidn de los recursos.

OBJETIVO DEL MANUAL

Brindar lineamientos estructurales a los servidores publicos y colaboradores encargados de adelantar la
supervision, interventoria o apoyo a la supervision de los contratos o convenios suscritos por el IDARTES,
respecto del ejercicio de coordinacion, seguimiento, control y vigilancia que deben ejercer en aspectos de
caracter técnico, administrativo, financiero, contable, juridico, entre otros, sobre la correcta ejecucidn de la labor
por quienes han sido designados para ello.

En virtud de lo anterior, se dardn los lineamientos y directrices necesarios para que se realice correctamente la
supervisiodn e interventoria.

ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual es de obligatorio cumplimiento, inicia desde la designacién del supervisor o la contratacion
de la Interventoria, hasta la terminacion y liquidacion del contrato, convenio u orden de compra, o por cierre del
expediente contractual en los casos que se requiera.

Estad dirigido a los servidores publicos y colaboradores encargados de adelantar la supervision, apoyo a la
supervision y la interventoria, de los contratos y convenios suscritos por el IDARTES; quienes deberan realizar las
siguientes acciones:



Verificar: se debe establecer la verdadera situacién y nivel de cumplimiento del contrato y convenio, para
ello se pueden establecer visitas, reuniones, control de calidad de los bienes y servicios, aplicacion de
correctivos, solucion de problemas y toma de decisiones motivadas y argumentadas de manera oportuna,
absolucién de dudas y demas actividades pertinentes para determinar el cumplimiento de los compromisos
contractuales, respetando siempre la autonomia de los contratistas para ciertos aspectos y evitando la
extralimitacidn de las competencias otorgadas para el efecto.

Controlar: mediante las funciones de inspeccidn, asesoria, corroboracién y evaluacidn, le corresponde
determinar si la ejecucién del contrato y convenio se ajusta a lo dispuesto en el objeto del acuerdo de
voluntades y sus obligaciones. Determinando si la ejecucion del contrato se esta llevando a cabo conforme a
las especificaciones técnicas, juridicas, administrativas y presupuestales fijadas, asi como el cumplimiento de
las mismas en el plazo sefialado para su ejecucién.

Exigir: si se evidencia que el desarrollo del negocio juridico no se estd ejecutando conforme a lo pactado, es
obligacion informar y exigir a la parte incumplida el adecuado y oportuno cumplimiento de las clausulas
convenidas, so pena de solicitar o emprender el inicio de los procedimientos sancionatorios, conminatorios,
compensatorios e indemnizatorios conducentes para tal fin, de conformidad con las normas que regulan la
materia.

Prevenir: corresponde al supervisor o interventor buscar la agil y adecuada correccién de los errores que se
presenten dentro de los pardmetros legales logrando la efectiva ejecucién del contrato o convenio, como en
el marco de los dispuesto de la normativa aplicable.

Absolver: en virtud del principio de mediacidn, el supervisor o interventor del contrato o convenio, se
encargara de atender y absolver todas las dudas que se presentan en cuanto a la ejecucion del contrato o
convenio, ya que la comunicacion entre las partes es un aspecto fundamental en el desarrollo de la relacion
contractual. Es preciso resaltar que el contratista o asociado no cuenta con autonomia absoluta y la Entidad
no puede desprenderse del desarrollo del contrato o convenio.

Colaborar: el supervisor o Interventor y el contratista o asociado, deberan resolver todos los problemas o
dificultades que se presenten a nivel técnico, juridico, administrativo y financiero. El Supervisor o interventor
debe tener claro que para un adecuado desarrollo de su labor, debera conocer al detalle todos los aspectos
del contrato o convenio.

Solicitar: ésta es una facultad con la que cuenta el supervisor o interventor para requerir al contratista o
asociado de manera oportuna para que corrija o subsane prontamente aquellas fallas que no afectan Ila
validez del acuerdo de voluntades. De igual manera para solicitar se impongan sanciones al contratista por
incumplimientos contractuales y, también para emitir concepto respecto a la viabilidad de prorrogar,
modificar o adicionar el contrato, entre otros temas.

RESPONSABLES

Los responsables de dar aplicabilidad a lo sefialado en los numerales 3, 4, 5, 6 y 7 del presente manual son
principalmente los ordenadores del gasto, funcionarios designados como supervisores, apoyos a la supervision
designados y los interventores contratados, sin embargo, dentro del proceso puede encontrarse involucrado
cualquier otro funcionario o colaborador en alguna actividad relacionada con la ejecucién de los contratos,
convenios u érdenes de compra suscritos por el IDARTES.



PRINCIPIOS QUE RIGEN LA SUPERVISION O INTERVENTORIA

Uno de los temas mas preocupantes en la Contratacion Estatal son los actos de Corrupcidn, por lo cual con el fin
de evitar este tipo de practicas se ha entendido el deber del Estado en fundamentar sus actuaciones a través de
los Principios consagrados en la Constitucion Politica en los articulos 209 y 267 que a la letra rezan:

a) Principio de Moralidad: La Corte Constitucional en sentencia C-046 de 1994 ha definido el "principio de
la moralidad como aquel que, en su acepcion constitucional, no se circunscribe al fuero interno de los
servidores publicos, sino que abarca toda la gama del comportamiento que la sociedad en un momento dado
espera de quienes manejan los recursos de la comunidad y que no puede ser otro que el de absoluta pulcritud
y honestidad". En ese sentido, el numeral 5 del articulo 3 de la Ley 1437 de 2011 establece que "En virtud
del principio de moralidad, todas las personas y los servidores publicos estan obligados a actuar con rectitud,
lealtad y honestidad en las actuaciones administrativas".

Este principio supone para el supervisor obrar con rectitud en sus actividades, sin querer sacar provecho propio
o a favor de alguna de las partes, por lo que deberd velar para que las partes obren con rectitud y lealtad, a su
vez este rol supone no aceptar invitaciones, regalos o dineros por parte del Contratista que puedan poner en
duda la independencia en su labor. Esto responde a que priman los intereses de la colectividad y los fines del
servicio publico.

b) Principio de Eficacia: La Corte Constitucional en sentencia C-826 de 2013 ha establecido que la "eficacia
constituye una cualidad de la accion administrativa en la que se expresa la vigencia del estado social en el
dmbito juridico-administrativo. Asi mismo afiade que en definitiva, la eficacia es la traduccion de los deberes
constitucionales positivos en que se concreta el valor superior de la igualdad derivado directamente de la
nota o atributo de socialidad del Estado."

Es decir que "implica el logro de resultados minimos en relacion a las responsabilidades confiadas a los
organismos estatales, con miras a la efectividad de los derechos colectivos e individuales" (Sentencia T-731 de
1998).

Este principio con base en el articulo 267 de la Constitucion Politica tiene incidencia fiscal, teniendo en cuenta
que el supervisor velard por lograr el cumplimiento del contrato, por lo cual su rol serd proactivo con el fin de
proponer soluciones que permitan su adecuada ejecucion, eliminando los obstaculos formales e innecesarios.

c) Principio de Economia: Este principio se encuentra consagrado en el articulo 25 de la Ley 80 de 1993, y
busca proteger el patrimonio de la administracion y el presupuesto destinado a satisfacer las necesidades,
maximizando los beneficios colectivos con el eficiente uso de recursos. En ese sentido el Consejo de Estado
en sentencia con Radiaciéon Numero: 52001-23-31-000- 2002-01023-02 del 26 de noviembre de 2009,
establecié que este principio "tiene como finalidad asegurar que todas las actuaciones adelantadas por la
Administracion durante la actividad contractual, se cumplan con eficacia y eficiencia surtiendo todos los
trdmites que sean necesarios, considerando que todo proyecto debe estar precedido de los estudios técnicos,
financieros y juridicos precisos, que permitan optimizar los recursos y evitar situaciones dilatorias que
ocasionen perjuicios para cada una de las partes contratantes”.

Asimismo, busca sustentar que los procedimientos en la contratacién publica se enmarquen en actuaciones
agiles, concebido en el articulo 267 de la Constitucion Politica como uno de los principios que rigen la gestién
fiscal, ya que el supervisor debe garantizar que los procedimientos se adelanten en el menor tiempo y con la
menor cantidad de gastos de los intervinientes. Al tener a su cargo una funcién administrativa dentro del
contrato que implica recursos publicos, debe velar por su correcta destinacion.



En conclusidn, atendiendo este principio lo que busca es que todas las actuaciones de la entidad, se cumplan con
eficiencia y eficacia surtiendo los tramites que sean de su competencia, lo que permite optimizar los recursos a
fin de evitar cualquier situaciéon que ocasione perjuicios al contratante

d) Principio de Celeridad: La Ley 1437 de 2011, estatuye en su articulo 3, numeral 13, que "en virtud del
principio de celeridad, las autoridades impulsardn oficiosamente los procedimientos, e incentivardn el uso
de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, a efectos de que los procedimientos se adelanten
con diligencia, dentro de los términos legales y sin dilaciones injustificadas".

Por su parte la Corte Constitucional en Sentencia C-826 de 2013 sefialé que, implica "para los funcionarios
publicos el objetivo de otorgar agilidad al cumplimiento de sus tareas, funciones y obligaciones publicas, hasta
que logren alcanzar sus deberes bdsicos con la mayor prontitud, y que de esta manera su gestion se preste
oportunamente cubriendo las necesidades y solicitudes de los destinatarios y usuarios, esto es, de la comunidad
en general”.

Es decir, que el supervisor debe buscar que el contrato se ejecute de forma oportuna respetando el plazo
indicado en el Contrato, asi como los cronogramas establecidos, y verificando periédicamente el avance de la
ejecucién del Contrato. Implica realizar los procesos y actividades de su cargo, en los términos establecidos con
el fin de evitar que se haga mds onerosa la actividad de la administracion, imponiéndole en este caso a la entidad
un rol oficioso.

e) Principio de Publicidad: "La publicidad es una garantia constitucional para la consolidacion de la
democracia, el fortalecimiento de la sequridad juridica, y el respeto de los derechos fundamentales de los
asociados, que se constituye en uno de los pilares del ejercicio de la funcion publica y del afianzamiento del
Estado Social de Derecho (C.P. Art. 209). Dicho principio, permite exteriorizar la voluntad de las autoridades
en el cumplimiento de sus deberes y en el ejercicio de sus atribuciones, y ademds brinda la oportunidad a los
ciudadanos de conocer tales decisiones, los derechos que les asisten, y las obligaciones y cargas que les
imponen las diferentes ramas del poder publico." Sentencia C-711 de 2012.

Por regla general las actuaciones de las autoridades seran publicas, salvo los casos establecidos en la Ley, por lo
tanto, en la actividad contractual de las Administracion, los proponentes tienen derecho a conocer los
documentos y actos que surjan en el proceso de seleccidn, asi mismo al Contratista que le fue adjudicado el
Contrato, tendra derecho a estar al tanto de los documentos que emita la Entidad.

Asi mismo, este principio tiene alcance frente a terceros interesados en el cumplimiento contractual, tal es el
caso de los veedores ciudadanos quienes tienen el derecho de conocer y realizar solicitudes a la administracién
de los Contratos Estatales.

Este principio se aplica por parte del Supervisor, cuando verifica que los actos que consagra la ley se publiquen,
ya sea en el SECOP o en el portal de contratacion indicado. Sobre el particular es dable advertir que de
conformidad con la Ley 1150 de 2007, y la Circular Externa No. 1 de Colombia Compra Eficiente, el principio de
publicidad, en materia contractual, se cumple con la publicacién en el SECOP o TVEC, de manera que la utilizacién
de la pagina web de la entidad, es complementaria, pero no suple el mencionado deber legal.

f) Principio de Responsabilidad: El articulo 26 de la Ley 80 de 1993 establece el principio de responsabilidad
la contratacién publica y, en su numeral 12 dispone que: "los servidores publicos estdn obligados a buscar el
cumplimiento de los fines de la contratacion, a vigilar la correcta ejecucion del objeto contratado y a proteger
los derechos de la entidad, del contratista y de los terceros que puedan verse afectados por la ejecucion del
contrato."



A su vez la Corte Constitucional en Sentencia C-004 de 1996 establecid: "La consagracion del principio de
responsabilidad contractual, obedece a la necesaria articulacion y armonia que debe existir para garantizar la
efectividad y vigencia de los principios de transparencia, economia, de mantenimiento del equilibrio econémico
financiero del contrato y de seleccion objetiva que igualmente se establecen en el estatuto contractual, asi como
a la necesidad de asegurar un equilibrio o balance entre la mayor autonomia y libertad de gestion contractual
que se otorga a las entidades estatales, las potestades o privilegios que se les reconocen, y la finalidad de interés
publico o social a que debe apuntar la actividad contractual de dichas entidades, cual es la de procurarse la
satisfaccion de los objetos contractuales, (obras, bienes, servicios etc.), bajo una gestion signada por la eficiencia,
la economia, la celeridad y la moralidad, que garantice no sdlo los intereses de la administracion sino de los
contratistas que intervienen en la actividad contractual”.

En concordancia con lo anterior, el articulo 4 de la Ley 80 de 1993 dispone los derechos y deberes a cargo de la
administraciéon, lo que se traduce en las actuaciones que el supervisor debe realizar, so pena de que sus
actuaciones u omisiones causen dafios antijuridicos generadores de responsabilidad civil, penal, disciplinaria y
fiscal. (Articulo 82 de la ley 1474 de 2011).

Este principio a su vez supone que el supervisor despliega las actuaciones propias de su cargo, de manera
diligente y responsable, para lo cual exigira al Contratista la ejecucidén idénea del objeto, realizard revisiones
periddicas a los servicios contratados, exigira la calidad de los bienes y servicios, entre otros.

g) Planeacién: "El principio de planeacion hace referencia al deber de la entidad contratante de realizar
estudios previos adecuados (estudios de prefactibilidad, factibilidad, ingenieria, suelos, etc.), con el fin de
precisar el objeto del contrato, las obligaciones mutuas de las partes, la distribucion de los riesgos y el precio,
estructurar debidamente su financiacion y permitir a los interesados disefiar sus ofertas y buscar diferentes
fuentes de recursos." Corte Constitucional Sentencia C-300 de 2012.

Este principio fundamenta la actividad contractual de la administracidon, ya que supone el deber de identificar las
etapas contractuales, sus responsables y los posibles riesgos que deben ser evaluados a fin de que se cumpla con
el bien o servicio que la entidad necesita adquirir.

En desarrollo de las etapas contractuales, la aplicacién de este principio supone para el supervisor, realizar la
verificacion de los documentos previos y la matriz de riesgos del contrato, asi como tener en cuenta durante la
ejecucion del mismo el seguimiento al cumplimiento de cada obligacion pactada de manera oportuna, a fin de
analizar las posibles dificultades encontradas y propender por su rapida solucién o la adopcion de medidas que
sean pertinentes para garantizar la satisfaccion de la necesidad.

h) Igualdad: La Corte Constitucional ha establecido en Sentencia C-185 de 2011, tres obligaciones en el
desarrollo del principio de Igualdad que son: "la primera, de trato igual frente a la ley, que para el caso
concreto es el deber de aplicar por igual la proteccion general que brinda la ley (obligacion para la autoridad
que aplica la ley). La segunda, consistente en la igualdad de trato o igualdad en la ley, que para el caso, es
que la ley debe procurar una proteccion igualitaria (obligacion para el legislador) y toda diferenciacion que
se haga en ella debe atender a fines razonables y constitucionales. Y la tercera es la prohibicion
constitucional de discriminacion cuando el criterio diferenciador para adjudicar la proteccion sea sexo, raza,
origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion politica o filosdfica"

En ese orden de ideas la administracion debera actuar bajo una premisa de no discriminacién, respetando el
principio de igualdad, es decir que en el ambito de sus competencias no podra realizar distinciones injustificadas.



En consecuencia, en ejercicio de este principio el supervisor debe velar porque exista un trato igualitario entre
las partes y no se altere el equilibrio del contrato a favor de alguna de ellas, propendiendo a que no se beneficie
al contratista por situaciones de amistad, asi como tampoco propiciar un ejercicio arbitrario por parte de la
administracion.

i) Eficiencia: La Corte Constitucional en sentencia C-826 de 2013 ha sefialado "que se trata de la mdxima
racionalidad de la relacion costos-beneficios, de manera que la administracion publica tiene el deber de
maximizar el rendimiento o los resultados, con costos menores, por cuanto los recursos financieros de
Hacienda, que tienden a limitados, deben ser bien planificados por el Estado para que tengan como fin
satisfacer las necesidades prioritarias de la comunidad sin el despilfarro del gasto publico”.

Este principio, con base en el articulo 267 de la Constitucidn Politica hace mencion al control fiscal, ya que supone
la capacidad del supervisor de cumplir adecuadamente las funciones inherentes de la figura, velando por el
cumplimiento del objeto contractual y propendiendo porque no se generen gastos innecesarios a cargo de la
Entidad.

DEFINICIONES

Adicion de contrato o convenio: Es el acuerdo que suscriben las partes (ordenador del gasto y el contratista o
asociado), para reformar al contrato en su valor, aumentando el mismo. Este tipo de modificacidon no implica
variacion al objeto. Previo a ello se requiere concepto técnico y juridico adecuadamente motivado del interventor
o supervisor. En todo caso no se podra suscribir este documento para convalidar el incumplimiento de un
contratista o asociado. La adicién de recursos no podrd superar el 50% del valor del contrato inicial, salvo para
los contratos de interventoria cuyo valor se ajusta en atencién a las obligaciones del objeto de interventoria.

Para el caso de convenios, la adicidon no podra superar el 50% del valor de los aportes del IDARTES v, la viabilidad
de la adicidn parte de haber ejecutado un avance no inferior al 50% de lo pactado, de lo contrario debera ser
debidamente justificado y aprobado por el ordenador del gasto. La suscripcién de la adicion para los contratos
no puede obedecer a la falta de planeacién en su alcance, so pena de incurrir en fraccionamiento de la
contratacion.

Acta de cierre contractual: se entiende como la actividad mediante la cual se deja constancia que en el proceso
de contratacidn han expirado los términos de las obligaciones postcontractuales, y en el caso de los proyectos
de obra y bienes, han expirado las garantias de estabilidad y/o mantenimiento o las condiciones de disposicion
final o recuperacién ambiental de las obras o bienes.

Acta de liquidacién: documento suscrito por el ordenador del gasto y el contratista o asociado, con el visto bueno
del supervisor o interventor, en el que se refleja el balance de ejecucién del contrato (aspectos técnicos,
administrativos, financieros y juridicos), constancia de los acuerdos, transacciones y acciones necesarias para que
las partes puedan declararse a paz y salvo.

Acta de reinicio: es el documento expedido por quienes suscribieron el convenio o contrato (Ordenador del gasto
y contratista o asociado), mediante el cual se acuerda dar por terminada la suspension y reiniciar la ejecuciéon
del contrato.

Acta de suspension: documento expedido por quienes suscribieron el convenio o contrato (Ordenador del gasto
y contratista o asociado), mediante el cual se acuerda la interrupcion temporal del mismo, cuando se presenta

una circunstancia especial que lo amerite, previo visto bueno de del supervisor o de la interventoria segun el
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caso. En la misma se deben incluir las razones que sustentan la suspension del contrato o convenio asi como la
fecha exacta o plazo cierto de la reiniciacién del mismo.

Anticipo y pago anticipado: el anticipo es un adelanto o avance del pago del contrato destinado a apalancar el
cumplimiento de su objeto, de modo que los recursos girados por dicho concepto sélo se integran al patrimonio
del contratista en la medida que se cause su amortizacion mediante la ejecucién de actividades programadas del
contrato. El pago anticipado es un pago efectivo del precio, de forma que los recursos se integran al patrimonio
del contratista desde su desembolso. En el evento en que se pacten anticipos o pagos anticipados en los
contratos que celebre el IDARTES, su monto no puede superar el 50% del valor del contrato, en ambos casos se
debe justificar plenamente y constituir las garantias procedentes.

Apoyo a la Supervision: consiste en la designacion de colaboradores por parte de la entidad, para prestar
servicios de apoyo y acompafiamiento a la labor del supervisor designado, en los términos del inciso segundo,
articulo 83 de la Ley 1474 de 2011; en actividades de seguimiento al cumplimiento de obligaciones,
diligenciamiento de formatos y temas asociados al ejercicio de la supervision del contrato o convenio. En ningun
caso el apoyo a la supervisién dard instrucciones al contratista ni asume el rol del supervisor.

Clausula penal pecuniaria: es aquella cldusula pactada por las partes (contratista o asociado y la Entidad), con el
fin de tasar anticipadamente los perjuicios que se puedan causar por un incumplimiento. En caso de no
estipularse en el contrato o convenio no podra ser exigida.

Contrapartida: recursos en dinero o especie que el asociado aporta para el desarrollo del objeto de un proyecto
enmarcado en un convenio.

Contratista: persona natural o juridica privada o publica, encargada de ejecutar el objeto de un contrato o prestar
un servicio a la entidad, a través de la celebracién de un contrato.

Asociado: persona juridica de derecho privado o publico con quien se celebra un convenio de conformidad con
lo establecido en la Ley.

Interventoria: consiste en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato o convenio
realice la persona natural o juridica contratada para tal fin, cuando el seguimiento del contrato o convenio
suponga conocimiento especializado en la materia. También, es posible contratar una interventoria cuando: /a
complejidad o la extension del mismo lo justifiquen. No obstante, cuando la entidad lo encuentre justificado y
acorde a la naturaleza del contrato principal, podrd contratar la interventoria con alcance del seguimiento
administrativo, técnico, juridico, financiero, contable, ambiental, de seguridad industrial y de salud ocupacional
del objeto del contrato o convenio. En los Estudios Previos debera justificarse la necesidad de interventoria
cuando la misma no sea obligatoria por disposicion legal.

En todo caso el IDARTES debe contar con interventoria en los contratos de obra publica, cuya seleccion
corresponda segun lo determine la Ley.

Interventor: es la persona natural o juridica contratada por la Entidad para desarrollar las actividades de
vigilancia y seguimiento del cumplimiento de un contrato o convenio tendiente a asegurar su correcta ejecucion.

Modificacion contractual: es el acuerdo que suscriben las partes (ordenador del gasto y el contratista o
asociado), si fuere necesario realizar cambios en el contrato o convenio, previo concepto del supervisor o del
interventor, soportado en las comunicaciones en donde las partes acordaron y viabilizaron los cambios
requeridos.



Multa: es aquella que tiene por objeto apremiar al contratista al cumplimiento de sus obligaciones, mediante la
imposicién de una sancién de tipo pecuniario en caso de mora o incumplimiento parcial. Debe estar determinada
en el contrato o de lo contrario no es posible aplicarla. Las multas impuestas pueden ser descontadas de los
saldos que se tengan a favor del contratista o asociado. En caso de no tenerlos se debe conminar a pagar al
contratista y a la aseguradora.

Ordenador del gasto: es el funcionario responsable de ejecutar el presupuesto asignado en la contratacion para
cada proyecto de la Entidad.

Plazo de ejecucion: es el periodo o término que se fija para el cumplimiento de las obligaciones de las partes,
derivadas del contrato o convenio, el cual se estipula en el contrato o convenio y puede ser modificado a través
de acuerdos contractuales modificatorios. Cuando el plazo se aumenta por modificacidn contractual, se realizara
una prorroga.

Supervision: consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, juridico y contable que, sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal, cuando no requieren
conocimientos especializados. Para la supervision, la Entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a través
de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos, en ocasiones y dependiendo del contrato se
podrad realizar la supervisidén entre varias areas.

Supervisor: es el empleado publico de la Entidad quien es designado para desarrollar las actividades de vigilancia,
seguimiento y control del cumplimiento de un contrato o convenio tendiente a asegurar su correcta ejecucion.

Terminacion del contrato o convenio: ocurre bien sea por el cumplimiento del plazo, del objeto, o por darse

alguna de las causales previstas en la ley para su terminacion.

1. MARCO GENERAL

1.1. Naturaleza juridica del idartes y régimen juridico contractual
Desde su creacién con el Acuerdo 440 de 2010 expedido por el Concejo de Bogota y el Acuerdo No. 005 de 2021,
El Instituto Distrital de las Artes - IDARTES, ha sido un establecimiento publico del orden distrital y esta adscrito
a la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte -SCRD.

1.2. Capacidad para contratar: ordenadores del gasto
Unicamente pueden celebrar contratos y convenios en representacion del IDARTES, el(la) Director(a) General,
asi como los demas servidores publicos del nivel Directivo de la Entidad a quienes el(la) Director(a) General
delegue de manera especial o general por acto administrativo, de conformidad con la normatividad vigente para
el efecto.

1.2.1. Facultades del ordenador del gasto

Son facultades del funcionario ordenador del gasto las indicadas en los actos administrativos de delegacién

vigente en la Entidad.

2. MARCO LEGAL
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2.1. normatividad

A continuacién se relaciona la normatividad vigente y principal, que debe ser tenida en cuenta en materia de
supervisién e interventoria, sin perjuicio de las normas técnicas que deban aplicarse, o aquellas que en virtud de
cada convenio o contrato deban ser revisadas.

2.1.1. Normas generales de contratacion
- Ley80de 1993
- Decreto 2209 de 1998
- Ley 1150 de 2007
- Decreto 1082 de 2015 (Decreto compilatorio).
- Decreto 092 de 2017

2.1.2. Control fiscal
-  Ley42de 1993
- Ley610de 2000

2.1.3. Cddigo general disciplinario
- Ley 1952 de 2019

2.1.4. Estatuto anticorrupcion y ley de transparencia
- Ley 1474 de 2011
- Ley 1712 de 2014
- Decreto 103 de 2015
- Ley 2195 de 2022

2.1.5. Normas antitramites
- Decreto 019 de 2012
- Decreto 1450 de 2012

2.1.6. Accion de repeticion por responsabilidades patrimoniales
- Ley 678 de 2001

2.1.7. En materia de convenios de asociacion y contratos de apoyo:
- Constitucion Politica - Articulo 355
- Ley 489 de 1998 - Articulo 96
- Decreto 092 de 2017

2.1.8. Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente -ANCP-
CCE:

En ejercicio de la actividad contractual, se deben tener presente los diferentes lineamientos, circulares,
manuales, guias y demas instrumentos expedidos por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia
Compra Eficiente -AGCP-CCE, asi como aquellos que lo modifiquen, sustituyan o deroguen.

3. FUNCIONES DEL SUPERVISOR
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Las funciones o actividades de la supervision e interventoria se concentran en ejecutar las actuaciones necesarias
para ejercer el seguimiento, vigilancia y control de las actividades desarrolladas durante la ejecucién del contrato
o convenio supervisado y con posterioridad a su vencimiento, esto es, sobre la etapa postcontractual, segun se
establece en la Ley y en el presente Manual.

Una vez se perfeccione el contrato o convenio correspondiente y durante la etapa contractual y post contractual,
el supervisor tiene a su cargo las siguientes obligaciones especificas:

3.1. De caracter administrativo

El ejercicio de la supervisidn respecto a los aspectos de caracter administrativo esta encaminado a brindar el
soporte necesario para que el supervisor y/o interventor verifique los procedimientos que se lleven a cabo en el
desarrollo de la ejecucion del contrato o convenio, en los informes, pagos e incluso en la misma liquidacion, los
cuales se describen a continuacion:

- Verificar que el contratista o asociado haya cumplido en su totalidad con los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucidn, antes de la iniciacién del contrato o convenio. El interventor y/o
supervisor no puede autorizar el inicio a la ejecucion del contrato y/o convenio sin haberse aprobado la
garantia Unica, expedido el Certificado de Registro Presupuestal, asi como los demas requerimientos
pactados contractualmente para este fin.

- Recomendar al Ordenador del Gasto de manera sustentada la suspensién, cesién, modificacién, adicién
y/o prérroga del contrato o convenio. El supervisor debera hacer seguimiento a dicha solicitud, a fin de
gue se suscriba y legalice oportunamente.

- Verificar y adelantar las acciones pertinentes para que las adiciones y prdrrogas se realicen
oportunamente previo al vencimiento del contrato.

- Informar de manera oportuna, al Ordenador de Gasto, cualquier caso de posible incumplimiento del
contrato.

- Certificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista en el periodo correspondiente, de acuerdo
con los términos del contrato y a los requerimientos y lineamientos dados por la entidad en sus procesos
y procedimientos.

- El recibo a satisfaccion debera realizarse conforme lo pactado en el contrato. Cuando el objeto del
contrato sea la compra o adquisicion de bienes, el supervisor o interventor del contrato debera certificar
gue aquellos corresponden a los plazos pactados, asi como, gestionar el ingreso en almacén de los bienes
conforme a los lineamientos internos de la Entidad.

- Proyectar el acta de liquidacion del contrato o convenio junto con sus anexos conforme a los procesos y
procedimientos de la Entidad.

- Verificar que la informacion diligenciada en el informe de ejecucion para el pago de la cuenta presentada
por el contratista, se encuentre debidamente soportada.

- Cargar en la plataforma correspondiente, todos los documentos que se generen o reciban durante la
ejecucion del contrato, conforme a los lineamientos en la materia. Para los contratos suscritos mediante
SECORP I, el supervisor debera publicarlos en la plataforma en un término no mayor a tres (3) dias habiles
posteriores a la expedicion del documento asociado a la ejecucién del mismo, diferentes a los
presentados en los informes de ejecucidn. Para los contratos publicados en SECOP | y las érdenes de
compra suscritas mediante la TVEC, los documentos deben remitirse a la Gerencia de Contratacion -
Subdireccidn Juridica en un término no mayor a un (1) dia habil posterior a su expedicion, con el fin de
que la Gerencia de Contrataciéon - Subdireccién Juridica realice la publicacion de los documentos
allegados.

- Verificar que los informes de ejecucién presentados por el contratista se encuentren debidamente
cargados en el expediente contractual y publicados conforme las disposiciones de la Ley de
Transparencia.
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- Esresponsabilidad del supervisor el manejo de las plataformas que se dispongan para el seguimiento de
ejecucion contractual, especialmente del Sistema Electrénico de Contratacién Publica -SECOP. El
supervisor tendra la custodia contractual a partir del cumplimiento de los requisitos de legalizacion del
contrato, es decir, a partir del proceso de aprobacién de pdlizas, de expedicidn del Certificado de Registro
Presupuestal y los demas pactados en el contrato o convenio.

- El Supervisor se compromete y obliga, durante la vigencia del contrato o convenio, a publicar todos los
documentos contractuales (Ejecucidn) y postcontractual (Liquidacion) y cualquier otro documento
pertinente, en la plataforma SECOP Il (Sistema Electréonico de Contratacién Publica) de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la legislacidn vigente y las normativas internas aplicables.

- Asignar los bienes e inventarios necesarios para la ejecucién del contrato de acuerdo a los lineamientos
y procedimientos dados por la Subdireccion Administrativa y Financiera, y garantizar su cuidado durante
la ejecucion del contrato, asi como su reintegro a la terminacién del mismo atendiendo la naturaleza del
bien asignado.

3.2. De caracter financiero y contable

Su objetivo es verificar lo concerniente al componente financiero y contable en la ejecucion del contrato o
convenio, para lo cual se hace seguimiento al cumplimiento de los requisitos establecidos para este efecto, desde
el inicio y hasta su liquidacion, de modo que se realice control riguroso respecto de todas las transacciones
financieras y con contables que se realicen. A saber:

- Cuando se pacte un anticipo, se debe analizar a la luz del contrato, las necesidades de inversién del
anticipo, montos y fechas de utilizacion de éste, e impartir aprobacién del plan de utilizacién o de
inversién del anticipo, si asi se determina en el contrato.

- Verificar que el contratista cumpla con los requisitos exigidos por IDARTES para la entrega del anticipo
pactado. Constatar su correcta inversion para lo cual deberd exigir, segun corresponda, la constitucion
de la fiducia, el plan de inversidon y amortizacién del anticipo, la programacién de los trabajos, el flujo de
inversion del contrato y cualquier documentacion adicional que estime pertinente.

- En el evento en que se comprueben irregularidades en el manejo del anticipo deberd requerir al
contratista las explicaciones respectivas, por escrito, fijando un plazo prudencial para el efecto, con copia
a la compafia aseguradora y al Ordenador de Gasto.

- Referente a los pagos al contratista, se debe verificar y aprobar las solicitudes de pago formuladas por el
contratista y llevar un registro cronolédgico de ellos. Adicionalmente, es importante evaluar las
reclamaciones de contenido econdmico que presente el contratista, emitir concepto y someterlas a
consideracion del ordenador del gasto, debidamente soportadas con los documentos, cotizaciones y
demas elementos probatorios a que haya lugar.

- Solicitar la revisién de precios pactados en aquellos casos en que se advierta alteracidn de la ecuacion
econdmica original en perjuicio de cualquiera de las partes, para mantener el equilibrio financiero y las
condiciones inicialmente pactadas en el contrato.

- Efectuar el balance econdmico de ejecucion del contrato para efectos de la liquidacién de este.

3.3. De caracter juridico

Las funciones de caracter juridico comprenden el conjunto de actividades orientadas a garantizar el
cumplimiento de todos los requisitos juridicos necesarios para el perfeccionamiento y la ejecucion del contrato
o convenio o de cualquiera de sus modificaciones, asi como la oportuna adopcidn de las medidas judiciales o
extrajudiciales que garanticen el cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista o asociado v,
principalmente el desarrollo del objeto contractual.
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Por lo anterior, es funcién del supervisor y/o interventor vigilar el cumplimiento de las normas juridicas, de los
actos administrativos que contiene el contrato o convenio y demas documentos que obligan. Para estos efectos,
son principalmente funciones del supervisor y/o interventor, las siguientes:

- Vigilar que el contratista entregue la garantia Unica de cumplimiento y demas documentos necesarios
para la ejecucién del contrato.

- Revisar que el contratista haya cumplido efectivamente los requisitos de perfeccionamiento vy
legalizacion del contrato o convenio antes de dar inicio a la ejecucidon del mismo.

- Constatar que la garantia del contrato se encuentra aprobada y que se mantenga vigente, por los valores
establecidos hasta la liquidacién del contrato e informar a la Gerencia de Contratacién - Subdireccién
Juridica, cuando el contratista no realice las modificaciones oportunamente, proponiendo las medidas a
que haya lugar.

- Exigir al contratista que utilice personal idéneo para la ejecucién del contrato, debidamente afiliado al
Sistema General de Seguridad Social en el trabajo, Salud, Pensiones y ARL, de acuerdo con lo establecido
por la ley y por el contrato suscrito, y que cumpla oportunamente con los pagos de aportes parafiscales
(ICBF, SENA, cajas de compensacion familiar).

- Cuando el contratista sea una persona natural, exigir y verificar que el contratista haya realizado el pago
de aportes a los sistemas de salud, pensiones y ARL durante toda la vigencia del contrato y que lo acredite
como requisito para cada pago periddico, en los porcentajes establecidos por las normas vigentes.

- Consultar con la Gerencia de Contratacion - Subdireccidn Juridica, las inquietudes de orden legal y las
consecuencias juridicas de las distintas situaciones que surjan durante la ejecucién y liquidacion
contractual.

- Efectuar el seguimiento y verificar el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones pactadas y
las ofertadas.

- Velar porque se respeten en su integridad los derechos de las partes.

- Requerir por escrito al contratista, en el evento de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones y
de ser necesario reiterar la solicitud en forma sucesiva.

- Poner en conocimiento de las autoridades competentes, los hechos ilicitos de los que tenga
conocimiento con motivo de la ejecucidn del contrato, previa comunicacidn escrita.

- Verificar durante la ejecucion del contrato, mediante el certificado que para el efecto expide el Ministerio
de Trabajo, que el contratista mantiene en su planta de personal el nimero de trabajadores en situacion
de discapacidad que dio lugar a la obtencidn del puntaje adicional de la oferta en el proceso de seleccidn
de este.

3.4. De caracter técnico

Las actividades técnicas comprenden el conjunto de actividades orientadas a garantizar el cumplimiento de todos
los requisitos técnicos, necesarios para la ejecucion del contrato o convenio o de cualquiera de sus
modificaciones. Es importante, tener en cuenta que el cumplimiento de las obligaciones técnicas por parte del
contratista o asociado y la correcta vigilancia por parte del supervisor, permite que se satisfaga correctamente
la necesidad que fue planteada desde los estudios previos.

- Constatar, antes de dar inicio, la existencia de documentos y demads elementos o aspectos técnicos
necesarios, para ejecutar el contrato.

- Verificar que el contratista cumpla con las normas y especificaciones técnicas para el desarrollo del
contrato y las normas técnicas de calidad a que haya lugar. En caso de requerirse alglin cambio en las
especificaciones debera informar al ordenador del gasto del IDARTES para la evaluacién y aprobacion
respectiva, lo cual debera constar por escrito.
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- Determinar tiempos de entrega cuando haya lugar a ello, es decir, cuando estos no estén delimitados en
el contrato, siempre y cuando estos tiempos no impliquen una modificacién del plazo de ejecucion del
contrato o convenio.

- Constatar la calidad del producto que es entregado, en este caso se pueden hacer las observaciones,
pedir aclaraciones, o incluso pedir al contratista que rehaga, cuando aquél no se ajuste a estandares de
calidad pactados.

- Controlar e inspeccionar la calidad de la obra, equipos, materiales, bienes, insumos y productos; para lo
cual, solicitara al contratista la realizacion de las pruebas necesarias para el control de calidad, asi como,
los ensayos o pruebas que permitan constatar el cumplimiento de las especificaciones y normas técnicas
del contrato y en las normas legales vigentes.

- Cuando se trate de actividades de resultado, exigir y aprobar el cronograma de actividades y vigilar que
éstas se cumplan de acuerdo con lo programado, mediante controles periddicos de seguimiento;
recomendar los ajustes a los que haya lugar y en caso de mora o retraso significativo, formular
requerimientos por escrito al contratista e informar a la Gerencia de Contratacion - Subdireccion Juridica.
En caso de persistir la mora, solicitar por escrito al Ordenador de Gasto, la realizacién del tramite
establecido para la aplicacion de las multas pactadas o hacer efectivas las clausulas excepcionales.

- Resolver sin dilacién las solicitudes de definicién de aspectos técnicos que presente el contratista con el
fin de no retardar la ejecucion ni generar mayores gastos de permanencia del contratista, previniendo
en todo caso que se configure un silencio positivo (presuncidn legal de respuesta positiva).

- Llevar a cabo las demds actividades conducentes al desarrollo del objeto del contrato, conforme con los
requerimientos técnicos pertinentes.

- Verificar que el contratista cumpla con los procedimientos del Sistema Interno de Gestidn de Calidad.

3.4.1. Obligaciones de caracter técnico segun tipologia contractual:

e CONTRATO DE OBRA: Los interventores o supervisores, ademds de las obligaciones generales atras
sefialadas, tendran las siguientes:

- Verificar que el sitio seleccionado para el almacenamiento de materiales, maquinaria y demas
herramientas destinadas a ejecutar el contrato, cumpla con los requisitos de seguridad y calidad
exigidos por la Entidad, ofrecidos por el contratista en su propuesta y consignados en el respectivo
contrato.

- Supervisar el almacén de la obra y exigir al constructor los inventarios, libros y comprobantes que
permitan un adecuado control.

- Llevar un control técnico de la ejecucion de cada parte de la obra, velando por el correcto desarrollo
de los planos y disefios y el cumplimiento de las normas de calidad, seguridad y economia adecuadas
ala obra.

- Participar en las mediciones y entregas parciales de las obras; certificar que la obra entregada
corresponde proporcionalmente al valor de las cuentas presentadas por el contratista y que se
ejecutd dentro de los términos previstos en el contrato.

- Certificar para el pago de la cuenta ante la Entidad, que lo ejecutado por el contratista se ajusta a
las especificaciones técnicas del objeto contratado.

- Someter a consideracién del Comité de Contratacion, las férmulas de reajustes de precios, cuando
éstas no hayan sido previstas en el contrato.

e CONTRATO DE SUMINISTRO O COMPRAVENTA DE BIENES MUEBLES: Ademas de las obligaciones
generales atras previstas, el Supervisor tendra las siguientes responsabilidades especificas, teniendo en
cuenta el objeto del contrato, asi:
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- Encuanto al Contrato de Suministro o Compraventa de Hardware y Software, Maquinaria y Equipos
y contratos de suministro o compra venta de bienes, debera certificar que los bienes entregados
correspondan a las calidades técnicas y a las cantidades solicitadas por la Entidad, ofrecidas por el
contratista y pactadas en el contrato.

- Revisar que los equipos entregados correspondan a las especificaciones técnicas previstas por la
Entidad, ofrecidas por el contratista y pactadas en el contrato.

- Verificar que se entreguen los correspondientes manuales de usuarios, manual de instalacion y
diccionario de datos, cuando a ello haya lugar.

- Informar al ordenador del gasto sobre cambios que deban realizarse por actualizacién o mejoras
técnicas en los equipos, antes de ser recibidos a satisfaccién, en los eventos en que esta uUltima
situacidn se haya previsto por parte de la Entidad, en la oferta del contratista y en el respectivo
contrato.

- Tramitar garantias y servicios postventa pactados en el contrato o propuestos en la oferta.

- Velar por el cumplimiento de los procedimientos de instalacidn, entrenamientos, induccién vy
capacitacién pactada y de cualquier otro servicio postventa.

e CONTRATO DE SUMINISTRO O COMPRAVENTA DE PAPELERIA Y DEMAS IMPLEMENTOS DE OFICINA:
Certificar que los bienes entregados corresponden a las calidades técnicas y a las cantidades solicitadas
por la Entidad, ofrecidas por el contratista y pactadas en el contrato.

- Informar a la dependencia competente el agotamiento de los recursos destinados al cumplimiento
de las obligaciones del contrato, cuando este evento haya sido previsto para calcular el plazo de
ejecucion del contrato.

3.5. Obligaciones de caracter ambiental y de seguridad y salud en el trabajo

Es de aclarar que las evidencias que se generan como soporte de la supervision e interventoria de la contratacion
que afectan la gestion ambiental y de SST de la Entidad, podran ser solicitadas por parte del Supervisor o
Interventor en cualquier momento como parte del seguimiento al cumplimiento legal y los requisitos
establecidos en la Norma ISO 14001:2015 y la OHSAS18001 de 2007.

3.6. Proceso de un posible incumplimiento

Una vez evidenciado un posible incumplimiento del objeto o de las obligaciones contraidas en virtud del contrato
0 convenio, y generalmente antes de que haya culminado el plazo inicial de ejecucién o sus prdérrogas, el
supervisor o interventor debe realizar el requerimiento por escrito para que el contratista o asociado dé
cumplimiento a sus obligaciones, en caso de que éste no lo haga o lo haga parcialmente, se debe dar inicio
inmediatamente a un proceso de incumplimiento en los términos del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y
conforme a lo indicado en los lineamientos internos de la Entidad.

4. RESPONSABILIDADES
4.1. Del supervisor e interventor

La Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevenciodn,
investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica en su articulo 82,
modificatorio del articulo 53 de la Ley 80 de 1993, establece: “Los consultores y asesores externos responderdn
civil, fiscal, penal y disciplinariamente tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de
consultoria o asesoria, como por los hechos u omisiones que les fueren imputables y que causen dafio o perjuicio
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a las entidades, derivados de la celebracion y ejecucion de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o
ejerzan las actividades de consultoria o asesoria.

Por su parte, los interventores responderdn civil, fiscal, penal y disciplinariamente, tanto por el cumplimiento de
las obligaciones derivadas del contrato de interventoria, como por los hechos u omisiones que les sean imputables
y causen dafio o perjuicio a las entidades, derivados de la celebracion y ejecucion de los contratos respecto de los
cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de interventoria”.

4.2. Responsabilidad civil

Los supervisores e interventores, responden pecuniariamente como consecuencia de sus acciones u omisiones,
cuando la entidad sufra detrimento patrimonial.

El supervisor o interventor esta sujeto a la Accidon de Repeticién que de acuerdo con el articulo 90 Constitucional
y la Ley 678 de 2001, aplica cuando se presenta una condena en contra de la Entidad y se determina que la
conducta del servidor o del particular supervisor dio lugar a ella por dolo o culpa grave.

La Entidad a través de la accidn de repeticién buscara que se repare el daio patrimonial que se le ha causado. El
Cédigo Civil Colombiano define la responsabilidad extracontractual como “el que ha cometido un delito o culpa,
que ha inferido dafio a otro, es obligado a la indemnizacidn, sin perjuicio de la pena principal que la Ley imponga
por la culpa o el delito cometido”.

4.3. Responsabilidad fiscal

Los supervisores e interventores responden fiscalmente (sancién pecuniaria, o multas) cuando por sus acciones
u omisiones en labores de supervisidn o interventoria, se produzca detrimento del patrimonio publico.

El articulo 1 de la Ley 610 de 2000 sefiala: “Es el conjunto de actuaciones administrativas adelantadas por las
Contralorias con el fin de determinar y establecer la responsabilidad de los servidores publicos y de los
particulares, cuando en el ejercicio de la gestion fiscal o con ocasion de ésta, causen por accion u omision y en
forma dolosa o culposa un dafio al patrimonio del Estado”.

Complementa el articulo 4 de la Ley 610 de 2000, “la responsabilidad fiscal tiene por objeto el resarcimiento de
los dafios ocasionados al patrimonio publico como consecuencia de la conducta dolosa de quienes realizan
gestion fiscal, mediante el pago de una indemnizacion pecuniaria que compense el perjuicio sufrido por la
respectiva entidad estatal”.

En este mismo sentido, la Ley 1474 de 2011 regula algunas particularidades de la responsabilidad fiscal de los
supervisores e interventores de contratos.

4.4. Responsabilidad penal

Estd dada por la comisidon de una conducta considerada como punible por la ley colombiana, es de advertir que
en materia de administracion publica también es considerada como punible las omisiones de un deber legal.

Los interventores o supervisores, seran responsables penalmente cuando por sus acciones u omisiones en las

labores de supervisidn o interventoria, se establezca la ocurrencia de alguno de los tipos penales, consagrados
en ley 599 de 2000 (art. 399, 408, 409, 410).
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Por su parte la Ley 80 de 1993, en su articulo 52 establece que: “los contratistas responderdn civil y penalmente
por sus acciones y omisiones en la actuacion contractual, en los términos de la Ley” En este mismo sentido el
articulo 56 de la Ley 80 de 1993 establece que: “Para efectos penales, el contratista, el interventor, el consultor
y el asesor se consideran particulares que cumplen funciones publicas en todo lo concerniente a la celebracion,
ejecucion y liquidacion de los contratos que celebren con las entidades Estatales y, por lo tanto, estardn sujetos
a la responsabilidad que en esta materia sefiala la Ley para los servidores publicos”.

En caso de declaratoria de responsabilidad civil o penal y sin perjuicio de las sanciones disciplinarias, los
servidores publicos quedaran inhabilitados para ejercer cargos publicos y para proponer y celebrar contratos con
las entidades estatales.

4.5. Responsabilidad disciplinaria

Esta sefalada en el articulo 26 de la Ley 1952 de 2019 : “Constituye falta disciplinaria y, por lo tanto, da lugar a
la imposicion de la sancidn disciplinaria correspondiente la incursion en cualquiera de las conductas previstas en
este cddigo que conlleven incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones,
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 contempladas en esta ley”.

5. DEBERES, FACULTADES Y PROHIBICIONES DEL SUPERVISOR O INTERVENTOR
5.1. Deberes

De acuerdo con el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011

- Es deber del supervisor realizar el seguimiento al ejercicio del cumplimiento de las obligaciones a cargo
del contratista o asociado.

- Es responsabilidad del supervisor mantener informada a la Entidad 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 convenio, o cuando tal cumplimiento se presente.

- Esdeber del supervisor informar oportunamente a la Entidad, de un posible incumplimiento del contrato
o convenio vigilado o de alguna de las obligaciones a cargo del contratista.

- El supervisor debe exigir al contratista la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad
estatal, o en su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias. No hacerlo, constituye una
falta gravisima para el supervisor, de conformidad con lo estipulado en el Cédigo General Disciplinario.

- Es deber, 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. No hacerlo, constituye una falta
gravisima para el supervisor, de conformidad con lo estipulado en el Cédigo General Disciplinario.

- El supervisor es el responsable de la elaboracién y suscripcion de todos los documentos que den cuenta
de su ejercicio, dentro de sus facultades.

- Es deber del supervisor integrar la carpeta o expediente contractual con los soportes o documentos
sobre la ejecucién del contrato.

5.2. Facultades

Son facultades del supervisor conforme a lo estipulado en el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011:
- Solicitar informes.
- Solicitar aclaraciones.
- Solicitar explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién contractual.

18


http://normograma.sena.edu.co/docs/ley_0080_1993_pr001.htm#52
http://normograma.sena.edu.co/docs/ley_0080_1993_pr001.htm#56

5.3. Prohibiciones

Corresponde al supervisor o interventor designado declararse impedido cuando concurran circunstancias que lo
enfrenten a un posible conflicto de interés, que pueda afectar el ejercicio imparcial y objetivo de su gestion de
seguimiento y control.

El IDARTES se abstendra de designar al supervisor o contratar a un interventor que se encuentre en situacién de
conflicto de interés o que esté incurso en cualquiera de las causales previstas en las normas legales vigentes.
Ademas de las prohibiciones consagradas en la Constitucion y la Ley para los servidores publicos, v,
especialmente aquellas consignadas en el Cddigo General Disciplinario aplicable, los supervisores e interventores
tienen prohibido:

- Permitir la iniciacién del objeto materia del contrato o del convenio sin el cumplimiento de los requisitos
de perfeccionamiento y ejecucion correspondientes.

- Legalizar hechos cumplidos dando inicio a la prestacidn de servicios o a la entrega de bienes o a la
ejecucién de obras sin cumplir de manera previa los requisitos legales o presupuestales que los
respalden.

- Recibir dadivas, favores o cualquier otro beneficio del contratista o de terceros, que afecten el principio
de la buena fe.

- Retardar la gestidn de solicitudes y documentos del contrato o convenio.

- Obstruir la buena marcha de las labores tendientes al cumplimiento del objeto del contrato o convenio.

- Realizar cualquier modificacion del contrato o convenio sin que cuente con la autorizacion previa del
ordenador del gasto.

- Autorizar la realizacién de obras, la prestacidn de servicios o la entrega de bienes no contemplados en
el contrato o convenio. En todo caso, el supervisor no podra autorizar ningun tipo de servicios o bienes
de caracter suntuario.

- Recibir a satisfaccién bienes o servicios que no hayan sido entregados a cabalidad, antes del plazo
estipulado en el contrato o convenio, que no se encuentren en las estipulaciones contractuales o que no
cumplan los estandares de calidad y oportunidad previstos en el contrato.

- Tramitar indebidamente cualquier solicitud de modificacién, prérroga o adicién. Debe tenerse en cuenta
gue los contratos o convenios no deben prorrogarse para subsanar el incumplimiento del contratista o
asociado originado por causas imputables a él Unicamente. En el evento en que el contrato o convenio
deba ser prorrogado, en aras de la satisfacciéon del interés general y pese al incumplimiento del
contratista o asociado, debe manifestarse al mismo que no se condona el incumplimiento y que se
iniciaran los tramites para la aplicacién de las multas.

- Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacién del contrato, con el fin de favorecerlos.

- Actuar como supervisor o interventor en los casos previstos por las normas que configuran las
inhabilidades e incompatibilidades.

6. ASPECTOS PARA TENER EN CUENTA

6.1. Contratos de prestacion de servicios profesionales, de apoyo a la gestion y de trabajos
artisticos

Los contratos de prestacion de servicios profesionales, de apoyo a la gestidn y de trabajos artisticos, que hayan

terminado su plazo de ejecucién contractualmente pactado, no requieren de liquidacion, en razén a que la
Entidad se acoge a las disposiciones emanadas del Decreto 19 de 2012, articulo 217, el cual dispone: “La
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liquidacion a que se refiere el presente articulo no serd obligatoria en los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion".

No obstante lo anterior, es necesario liquidar los contratos de prestacién de servicios profesionales, de apoyo a
la gestidn y de trabajos artisticos, que tengan saldos o presenten eventualidades que afectan el balance definitivo
del contrato o que se haya pactado la misma. La solicitud de liquidacién va acompainada del expediente
electrdnico del contrato o convenio con los documentos soporte generados durante la etapa de ejecucién.!

6.2. Modificaciones del contrato o convenio

Respecto a las modificaciones del contrato o convenio, es importante hacer las siguientes claridades con relaciéon
a su procedimiento. No obstante, de haber sido mencionadas en las obligaciones, para lo cual y frente a una
solicitud de modificacion contractual, el supervisor y/o interventor debe:

- Realizar las actividades necesarias para solicitar las modificaciones al contrato o convenio que considere
pertinentes, para lo cual se observa lo establecido en el Manual de Contratacion y los procedimientos
internos de la Entidad, que se encuentren publicados en el mapa de procesos.

- Abstenerse de suscribir documentos que comprometan un incremento en el valor inicial del contrato o
convenio (actas de modificacién de cantidades, cambio de especificaciones, aprobacion de items y fijacion
de precios no previstos, etc.) o actividades adicionales, sin contar con la aprobacion del ordenador del
gasto y el analisis juridico-contractual correspondiente.

- Las solicitudes de adicién y/o prérroga y/o modificacidon deben:

a) estar justificadas de manera suficiente acorde a la necesidad que se ha pretendido satisfacer con el
objeto contratado.

b) evaluar, entre otros aspectos, la concordancia de la solicitud de prdrroga con el objeto contractual,
asi como su nivel de urgencia.

c) contar con el certificado de disponibilidad presupuestal respectivo, en caso de adicion.

d) ser solicitadas con suficiente antelacion al vencimiento del término del contrato.

- En ningun caso la prdrroga se podra solicitar para justificar incumplimientos contractuales.

- Emitir concepto sobre la solicitud de cesion del contrato, para lo cual es preciso verificar que el cesionario
cumpla con las mismas calidades del cedente y en los casos en que el contrato sea el resultado de una
convocatoria publica, que cumpla con los requisitos establecidos en el pliego de condiciones, estudio
previo o sus equivalentes.

6.3. Informes

Un informe es un reporte escrito acerca del estado de la ejecucidn contractual, en el cual constan los hechos mas
relevantes que fueron verificados o constatados por el supervisor o interventor y que aporta la informacién
necesaria para una comprension cabal del contrato o convenio.; por lo tanto, todos los informes que den cuenta
de la ejecucion del contrato incluidos los de prestacion de servicios deberan publicarse en SECOP o la TVEC de
conformidad con el articulo 2.1.1.2.1.7 del Decreto 1081 de 2015.

En cuanto a los informes de supervisidn o interventoria, es necesario tener en cuenta lo siguiente:

- El supervisor debera rendir informe por escrito para soportar la autorizacion de pago, adicionalmente en
la periodicidad requerida para la trazabilidad contractual, cuando el ordenador del gasto lo solicite. (Se
exceptuan los contratos de prestacion de servicios profesionales, de apoyo a la gestién y de trabajos
artisticos suscritos con persona natural).

1 Entiéndase por expediente contractual, la documentacién publicada y/o suscrita en las plataformas de SECOP y la TVEC acorde a los lineamientos de
gestion documental, el Archivo Distrital, el Archivo General de la Nacién -AGN y la Agencia Nacional de Contratacion -Colombia Compra Eficiente -ANC-CCE.
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- En el evento en que cambie el supervisor, el saliente debe presentar informe por escrito, que dé cuenta
del estado del contrato o convenio supervisado a quien recibe la designacién una vez sea notificada.

- En los convenios o contratos interadministrativos en los cuales se pacte la conformacion de un Comité
Técnico Coordinador, éste debe reunirse con la periodicidad alli indicada y suscribir las respectivas actas
de reunidn, que hardn parte integral del contrato o convenio.

- Encaso de constatarse el incumplimiento de obligaciones a cargo del contratista o asociado, y se concluya
la imposibilidad de obtener su cumplimiento a través de las actividades ordinarias de supervisién y/o
interventoria, el supervisor y/o interventor debe comunicar mediante informe escrito al ordenador del
gasto y a la Gerencia de Contratacién - Subdireccion Juridica, a fin de ser evaluada la situacién, la cual es
descrita con detalle por el supervisor/interventor, quien explicara los hechos que motivaron tal aviso,
sefialando los perjuicios sufridos por el IDARTES, asi como su cuantia, que en caso de no poderse definir
con exactitud al momento de la comunicacidon deberan ser presentados por el supervisor mediante un
estimativo aproximado, en todo caso deberd contener lo establecido por el articulo 86 de la Ley 1474 de
2011.

6.4. Liquidacidn del contrato o convenio

Para adelantar la liquidacién, todas y cada una de las etapas previstas en el procedimiento “GESTION
POSTCONTRACTUAL”, en el que se identifican actividades y controles, actores, responsables, tiempos
documentos/registros del proceso. En la liquidacion las partes deberan consignar el balance final del contrato,
estableciendo con precisién quién le debe a quién y cuanto, asi como los demas acuerdos, conciliaciones y
declaraciones de las Partes, con la finalidad de finiquitar la relacidn juridica que las vincula?. Sin embargo, con
posterioridad a que se efectle dicho corte de cuentas, pueden subsistir obligaciones a cargo del contratistay a
favor del IDARTES?, como son las de: (i) saneamiento de la obra, bienes y servicios prestados; o, (ii) indemnidad
frente a la administracién por obligaciones de caracter laboral, asi como por la responsabilidad extracontractual
derivada de los amparos sefalados en este tipo de garantia, obligaciones postcontractuales y las que consideren
acordar las partes del contrato. Es necesario dejar constancia en el acta de liquidacion de las obligaciones que
subsistiran, para poder exigir su cumplimiento con posterioridad a la firma de la liquidacion.

6.4.1. Término para liquidar

El articulo 11 de la Ley 1150 de 2007 establece que la liquidacién de los contratos o convenios se efectuan, de
mutuo acuerdo, durante el término fijado en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, o dentro del que
acuerden las partes para el efecto. De no existir tal término, la liquidacidn se realiza en los plazos estipulados en
la ley para ello.

En todo caso, independiente de que se cuente con estipulacidén contractual en cuanto al tiempo para liquidarlo
o que se deba acudir a los términos previstos en la ley a falta de acuerdo previo al respecto, es obligacion del
Supervisor, luego de verificarse la terminacién del contrato o convenio por cualquier causa (vencimiento del
plazo, aplicacion de caducidad, acuerdo de terminacidn anticipada), proyectar el acta de liquidacion junto con

2 “la liquidacion de los contratos estatales se define como aquella actuacidn posterior a la terminacién normal o anormal del contrato, mediante la cual lo
que se busca es determinar si existen prestaciones, obligaciones o derechos a cargo o en favor de cada una de las partes, para de ésta forma realizar un
balance final o un corte definitivo de las cuentas derivadas de la relacion negocial, definiéndose en ultimas quién le debe a quién y cuanto, lo que puede
hacerse por las partes de comun acuerdo, por la administracion unilateralmente o en su caso por el juez, es decir para “dar asi finiquito y paz y salvo a la
relacion negocial” (Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Tercera, Subseccion C, Sentencia de 18 de mayo de 2017, Rad. No.
05001-23-31-000-2009-01038-02(57864)A, C.P.: Jaime Orlando Santofimio Gamboa).

3 Inciso cuarto del articulo 60 de la Ley 80 de 1993: “Para la liquidacion se exigird al contratista la extension o ampliacidn, si es del caso, de la garantia del
contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provision de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones
e indemnizaciones, a la responsabilidad civil y, en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincion del contrato”.
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sus soportes y remitirla a la Gerencia de Contratacidn - Subdireccién Juridica para su respectiva revision acorde
con los procedimiento y lineamientos internos de la Entidad.*

El supervisor garantizara que el expediente contractual (plataforma secop Il y sistema de informacién ORFEO) se
encuentre completo y conforme a la normatividad vigente, para consulta de la Entidad o de organismos externos.

6.4.2. Cierre del expediente contractual

Vencidas las obligaciones postcontractuales pactadas, como los términos de las garantias de calidad, estabilidad
y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, entre
otros, la Entidad Estatal en cabeza del ordenador del gasto deja constancia del cierre del expediente del proceso
de contratacidn o convenio, haciendo claridad en la finalizacidn de los amparos antes mencionados de la garantia
de cumplimiento o de la ocurrencia de un siniestro y de las decisiones adoptadas.

Todo el expediente, desde el inicio hasta su cierre debe ajustarse a las normas de gestion documental y archivo
de la Entidad, asi como de su completitud en las plataformas de contratacidn y es responsabilidad del supervisor
mantenerlo actualizado durante la ejecucion contractual.

7. BUENAS PRACTICAS PARA SUPERVISION E INTERVENTORIA

Con la finalidad de brindar apoyo en la ejecuciéon del ejercicio de la supervisidn e interventoria, a continuacion
se relacionan algunas recomendaciones que buscan generar buenas practicas en dicho ejercicio, las cuales
pueden aportar a su ejercicio cotidiano:

7.1. Reuniones periddicas con los contratistas

Comuniquese frecuentemente con los contratistas o asociados a los que usted supervisa, es importante realizar
reuniones abiertas desde el comienzo de la ejecucidn contractual, para involucrar a destinatarios del bien o
servicio y a los contratistas, y dejar constancia en el expediente contractual de todo aquello que resulté de dichas
conversaciones (actas de reunidn, informes, registro fotografico, registro de asistencia, correos electrénicos,
entre otros.), asi como, tener en cuenta:
- ¢Qué aspectos positivos se pueden resaltar de los bienes y servicios que esta entregando el contratista?
- ¢Cémo puede el contratista o asociado mejorar los niveles de servicio?
- ¢éQué aspectos deben tenerse en cuenta desde el momento que se planee el préximo proceso
contractual, para que los contratistas o asociados puedan mejorar, entregando un mejor producto y para
que la supervision se realice de mejor manera?

El supervisor y/o interventor efectua los siguientes controles de acuerdo con la necesidad que genere el ejercicio
de la supervisién:®
- Reuniones periddicas: desde su designacion como supervisor hasta la liquidacién del contrato o
convenio.
- Suscribir actas durante la ejecucion del contrato donde dejara documentado los avances del objeto a
supervisar.

4 Es preciso sefialar que el supervisor designado debe tener presente que, el incumplimiento de las disposiciones normativas para la liquidacion de contratos
o convenios puede conllevar a las sanciones a que haya lugar segtin la materia.
5 Se debe tener en cuenta que, para las actividades relacionadas con Seguridad y Salud en el Trabajo SST, en el caso que el contratista no cumpla con los

requisitos legales, como uso de elementos de proteccidn personal, licencias, certificado de trabajos en alturas, sefializacién y demds normas aplicables, se
solicita la suspension inmediata de las actividades hasta que se dé cumplimiento.
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- Informes detallados cuando se presenten incumplimientos o cuando los bienes o servicios a entregar no
cumplen con las especificaciones requeridas por la entidad.

- Registros fotograficos que demuestren o sirvan de evidencia del desarrollo contractual.

- Registros electrénicos.

- Registrar observaciones y actuaciones que prevean o mitiguen situaciones de riesgo previstas en la
contratacion.

7.2. Durante la ejecucion del contrato o convenio

Por regla general los contratos o convenios que se suscriben, se ejecutan durante la misma vigencia fiscal, salvo
que existan vigencias futuras aprobadas. Por lo anterior, el supervisor y/o interventor esta en el deber de
procurar que ningun contrato o convenio se ejecute fuera de los términos inicialmente establecidos, lo cual
incluye el eficiente desarrollo del contrato, la adecuada utilizacién de los recursos y el pago de los valores
asignados como contraprestacion por los bienes y/o servicios. De lo contrario y con la antelacion debida podria
solicitar las vigencias futuras de sustitucion o la adicidon segun corresponda, Unicamente en caso de demostrarse
fuerza mayor o caso fortuito con la debida justificacion, que en todo caso autoriza el ordenador del gasto. Si son
autorizadas las vigencias futuras, y si se constituyeron reservas presupuestales hay que evitar que ellas expiren
sin su plena ejecucion.

Con el fin de satisfacer las necesidades requeridas, dentro de la ejecuciéon de los contratos o convenios, el
supervisor crea estrategias que permitan desarrollar, vigilar y controlar la ejecucién de los mismos.

7.3. Vigilar y retroalimentar

Quien hace una labor de supervisidon adecuada, puede contribuir al recibo de mejores bienes o servicios por parte
de los contratistas o asociados, ya que esta funcidn le permite retroalimentar tanto al contratista o asociado
como a la Entidad; para préximas contrataciones.

Recuerde gue toda comunicacion con el contratista o asociado debe realizarse de manera escrita siempre v
cuando sea a través de los medios oficiales de la Entidad.

7.4. Congruencia entre el decir y el proceder

Las personas responsables de la supervision y/o interventoria no pueden ser contradictorias con sus acciones,
por el contrario, deben ser un ejemplo a seguir, los supervisores y/o interventores estan en la capacidad de exigir
que los contratistas o asociados cumplan, pero también realizan diligentemente aquello que les corresponde
para que el objeto contractual se cumpla a satisfaccion.

Por regla general; no son concurrentes en relacion con un mismo contrato las funciones de supervisién e
interventoria; sin embargo, en caso de que esto ocurra; se fija con claridad el alcance y la responsabilidad de
cada uno de ellos, de suerte que el contrato de interventoria apunte al cumplimiento de las actividades técnicas
y las demds quedan a cargo del IDARTES a través del supervisor; segin se haya determinado en el objeto.

7.5. El contratista o asociado es un colaborador de la entidad
El trato y solicitudes que se realicen a los contratistas o asociados siempre se hacen con respeto, dado que el
supervisor o interventor es quien articula la gestidn entre la Entidad y el contratista, por lo tanto, es la cara visible

de la Entidad. Con el fin que no se generen consecuencias que afecten el logro de objetivos y quebrantamiento
en las buenas relaciones, se requiere una buena comunicacién por parte de la supervisién o interventoria.
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7.6. Administracion de riesgos

La administracidn de riesgos asociados al proceso contractual, es el conjunto de procesos dirigidos a proteger a
la Entidad Estatal y permite identificar, evaluar, calificar, asignar y dar tratamiento a los riesgos. Por lo tanto, el
Supervisor o Interventor debe conocer, monitorear y analizar la gestion de los riesgos indicados en la matriz de
riesgos en general.

7.7. Formacion y capacitacion

Debido a los constantes cambios normativos y jurisprudenciales en materia de contratacién estatal; los
supervisores se deben capacitar de manera permanente para garantizar el cumplimiento adecuado de su
funcion. EI IDARTES ofrece dentro del plan de capacitacion y/o estratégico diversos espacios para fortalecer las
competencias profesionales, por lo que, si es necesario, el supervisor puede solicitar los espacios de formacién,
lineamiento y/o aclaracidn en estos temas.

7.8. Inhabilidades, incompatibilidades o conflicto de intereses

Cuando sea designado como supervisor o contratado como interventor en el marco de la gestidn contractual del
IDARTES, asegurese de no estar incurso en el régimen de inhabilidades, incompatibilidades o conflicto de
intereses previstos en la Constitucion y la ley. En caso de encontrarse en esta situacién, comuniquelo de
inmediato a su superior jerarquico (ordenador del gasto), siguiendo el procedimiento de impedimento
establecido en la Ley 1437 de 2011 y los lineamientos internos de la Entidad.

7.9. Comunicar las buenas practicas que hayan funcionado

La Gerencia de Contratacién - Subdireccion Juridica, como dependencia a cargo de brindar los lineamientos al
interior de la Entidad en materia de contratacién y supervision, esta presta a recibir informacion relacionada con
buenas practicas que estén funcionado en ejecucién del ejercicio de la supervision e interventoria de contratos
o convenios con el fin de analizarlas, consolidarlas y darlas a conocer a toda la Entidad, lo cual contribuye a ser
mejores técnicamente y a su vez, a satisfacer necesidades de manera adecuada y eficiente.

7.10. Designacion del supervisor

El ordenador del gasto designa al (a los) funcionario(s) que considere idéneo(s) en el ejercicio de las actividades
propias de la supervision. Esta designacion queda explicita en el documento de estudio previo y en el contrato o
convenio celebrado, en todo caso, la Gerencia de Contratacidon - Subdireccion Juridica luego de suscrito el
contrato o convenio comunica por escrito (correo electrénico y/o documento) al supervisor el cumplimiento de
requisitos para el inicio de ejecucién.®

Posterior a esto y como consecuencia del analisis realizado, el ordenador del gasto podra designar el(los)
apoyo(s) al supervisor con el personal que cuente con dicha obligacidn; no obstante, la titularidad en la gestidn
de seguimiento y control recae en el funcionario con la designacién de supervisor y no lo exime de la
responsabilidad, ni atenua las sanciones que se puedan generar por omisiones.

En el caso de requerirse supervisiones compartidas, este debe tener en cuenta la especificidad del alcance
contractual, el cual se define desde la designacidn de las obligaciones que quedarian a cargo de cada cual y sus
actividades de seguimiento respectivamente.

6 . . . ; - . . o .
Para los contratos y convenios suscritos mediante SECOP Il, la designacion y notificacion también se realizard directamente en la seccion del contrato
electrdnico indicada.
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