Bogota, D. C;

PARA : SUBDIRECTOR DE PROYECCION INSTITUCIONAL
DE - : DIRECTOR NACIONAL (E).
ASUNTO_ : Designa’cién Supervision Contrato N° 1002 de 2018

En cumplimiento a lo establecido en el Contrato N° 1002 de 2018, suscrito con OSCAR
MIYER ORTEGA ORTIZ, informo que ha sido demgnado(a) como supervisor{a) del citado
contrato, paralo cual debe tener en cuenta o siguiente, de conformidad a lo establecido en
el Capitulo VI de la Ley 1474 de 2011 y de la Resolucién 1627 del 2 de mayo de 2018 “Por
la cual se adopta ef Manual de Contratacion’:

)
2.1.1.1  Funciones generales del Supervisor e interventor

Todas las comunicaciones y requerimientos que se presenten en el desarrollo de la
ejecucion del contrato deben constar por escrito, el sequimiento de estas actividades debera
dejarse documentado a través de informes de supervision e inferventoria, fos cuales, junto
con la demas documentacion que soporta la gfecucion reposaran en el expediente
contractual fisico y electronico en el SECOP | y II, asi como en los sistemas de informacion
gue apoyan el Proceso. En caso de que, desde el inicio del contrato, éste se haya adelantado
por el SECOP [l el Supervisor del contrato debera registrarse con su USUARIO y
CONTRASENA intransferible en la Plataforma Virtual de Colombia Compra Eficiente y
alimentar el proceso en linea referente a la etapa de ejecucion contractual. Asi mismo,
deberd:

a. Elaborar y suscribir el acta de inicio, Iuego de venﬁcar fos documentos requeridos
- para tal fin.

b. Exigir cuando aplique la afiliacién del contratista al sistema de seguridad social y sus
pagos al dia.

Informar a la aseguradora el inicio del contrato def cual es supervisor.

Verificar conforme a la propuesta el personal que laborara en la ejecucion del
contrato.

Entregar por parte de la ESAP mediante acta todos los insumos pactados.

- Exigir y verificar el cumplimiento de los cronogramas de ejecucién establecidos.
Elaborar informes parciales del seguimiento de las funciones asignadas segiin el
‘caso, técnica, administrativa, financiera, contable o juridica.

Generar actas de recibo parcial o recibo a satisfaccién, y dar tramite a  los pagos
correspondientes, previa verificacion def pago de los aportes al sistema de seguridad
social.

i.  Hacer seguimiento al cumplimiento de las obhgacrones del contratista, para suscribir

o proyectar los requerimientos correspondientes, conforme a su competencia. '

Qe
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En desarrolio de las funciones asignadas por la ley, el Superwsor y/o mterventor tendra !as o .

Informar de manera oportuna al Ordenador del Gasto sobre los avances de Ia : o=

gjecucion del contrato. -~ it _
Recomendar oportunamente al Ordenador del Gasto Ias modtf:cac:ones necesanas

al contrato para el cumplimiento def objeto.
Cuando existan ‘modificaciones “al contrato, sohc:tar al contrat:sta proceder a Ia

actualizacion de las garantias.
Efaborar y gestionar cuando aplique el acta de Ilqwdac:on de! contrato _
informar al Ordenador del Gasto, documentar - la_ matenahzac;on de riesgos

del SECOP Il si-hay lugar. .

s:gu:entes actividades especificas:

2112
‘a.

b,

Funciones técnicas de Ia s’uperviSfén y/o interventoria

Venﬁcar que antes de iniciar fas obras o la prestac;on de Ios serwc:os Ios perrmsos
o licencias se encuentren wgentes ' '

Verificar que Ios planos y estudios técnicos requendos se encuentren actuahzados SERE e

parala gjecucion def ¢ontrato ctiando se trate de-obra publica.

; _-Venfrcar el cumphmlento de las espec:ﬁcacrones tecmcas cahdad y garant:as de Ios'_
“bienes, servicios y obras pubhcas pactadas. L
Verificar la experiencia,’ perﬂl pago de honoranos Y sa!anos segun sea ei caso de-:r L

talento humano, de acuerdocon lo pactado.

Verificar el cumplimiento dé‘las normas socio- ambrentales y de sostembmdad de_ B

acuerdo con lo pactado.
Verificar cuando aplique el cumphmrento del Plan de Ordenamlento Temtona!

“Verificar-el cumplimiento del cronograma. “de ejecucion y- alertar al Ordenador del . i
Gasto con evidencias técnicas o facticas sobre posibles retrasos que ponganen
riesgo el cumphm:ento del objeto contractual dentro de fos: plazos establecidos.
Informar al Ordenador del Gasto sobre la ocurrenc.ra de mcumphm!entos para que SERER

se adopten las medidas correctivas respectivas. _
Suministrar al contratista la informacion qué requ:era para !a e;ecuc:on de! contrato
asi como todos los medios necesarios para el desarrolfo del mismo. e

- Verificar y aprobar la !ocahzacron de los trabajos y de sus condrcrones tecmcas para: -
iniciar y desarrollar el contrato; iqualmente . comprobar ‘que los planos, - estudios;

-disefios, licencias,: premisos, ‘autorizaciones, calculos; espec:ﬁcacrones y.demas 0
consideraciones técnicas requeridas se encuentren actuahzados para la: ejecucron_i_ [

del contrato cuando se trate de obra, y- cuando aphque

“Verificar que el contratista mantenga dentro’ de su planta de, personal el numero de. _' _;' fE

trabajadores con discapacidad que oferté durante el proceso de seleccion. -

- Recomendar oportunamente: al Ordenador del gasto, las modificaciones: necesanas‘ o |
al contrato para el cumplimento ‘del objeto, que:deban- adefantarse: medrante otrosi- i

(adiciones, ampliaciones, suspensiones, entre olras), anexando los documentos_-
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posteriores ala hqurdac:on del contrato e iniciar 1os procesos de garantlas segun el i L
caso. . _
‘Elaborar y suscrrb:r el acta de terminacion del contrato o s '
‘Diligenciar, anexar y-actualizar Ios soportes de la etapa de ejecuc:on def contrato SR S
~ hasta la hqurdac:on del mismo enel ex,oedfente fts.rco y en el expediente electromco. ' '




requeridos y su justificacion. EI Supervisor debera presentar su concepto técnico
donde recomiende o no, realizar dicha modificacion.

m. Proyectar y justificar para la firma del Ordenador del Gasto las actas de suspension,
reinicio, terminacion y/o liquidacién del contrato, cuando se presenten las causas que
las originen, de conformidad con lo establecido por el presente Manual.

n. Verificar y exigir al contratista el cumplimiento de las especificaciones técnicas,
calidad, normas técnicas y garantias de bienes, servicios y obras pactadas.

0. Acompaniar los procedimientos sancionatorios que se adelanten, bien sea en la etapa
de ejecucion contractual y hasta el cierre del expediente fisico y efectrénico.

p. Elaborar las actas de ejecucién, de recibo a satisfaccién y proyectar desde ei punto
de vista técnico las que motivan modificaciones al contrato.

g. Verificar que los equipos técnicos y maquinarias requeridos, correspondan con los
exigidos y operen con la calidad esperada.

r. Vigilar e informar al Ordenador del Gasto sobre la calidad de los bienes, servicios y
obras hasta el vencimiento de las garantias poscontractuales; con el fin de iniciar
oportunamente las acciones respectivas aplicables.

s. Realizar empalmes con los Supervisores entrantes y salientes, con informes técnicos
de forma detalladas. _

t.  Obrar con diligencia de manera que evite sobrecostos o perjuicios para el contratista,
por lo que, en consecuencia, adelantara oportunamente las acciones a que hubiere
lugar para que la ejecucion del contrato no se vea afectada por negligencia alguna.

u. Realizar las reuniones necesarias para aclarar, precisar o dar impufso al desarrolio
del contrato y dejar constancia de lo deliberado por escrito en actas de reunion.

v. Supervisar el cumplimiento de los requerimientos en materia de compras publicas

sostenibles establecidos en los contratos y Pliegos de condiciones.

Coordinar ef recibo a satisfaccion de los bienes o servicios contratados.

Preservar la vigencia de las garantias, en ejercicio de su labor, el supervisor y/o

interventor debera advertir inmediatamente al ordenador del gasto delegado para la

respéctiva contratacion de todas aquellas situaciones que puedan afectar la{s)
garantias).

y. - El Supervisor y/o interventor informara al garante de aquelias circunstancias que
alteren el estado del riesgo, asi por ejemplo remitira, entre otros: la copia de la
aprobacion de la garantia y sus anexos, de las modificaciones u otrosi del contrato,
las actas de suspension y de reanudacion, y de las diversas actuaciones que se
adelanten con miras a la imposicion de multas, clausula penal pecuniaria y
declaratoria de caducidad. _

z. Solicitar el procedimiento administrativo sancionatorio o el pertinente a la Oficina
Asesora Juridica, sobre hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcion tipificados como conductas punibles, o que pongan o puedan poner en
riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente sin que
el contratista se haya allanado a cumplirlo ante los requerimientos que en tal sentido
le haya formulado el Supervisor, para que inicie la actuacion correspondiente.

aa. Publicar en la herramienta electrénica del SECOP |I, todos los soportes de las
actuaciones de las cuales es responsable.

x 3
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Funciones juridicas de la superwsron y/o mterventona

Venﬂcar el cumphmrento de Ios aspectos legales con el apoyo del abogado de apoyo -

- & la supervision.

Informar oportunamente al Ordenador del Gasto de causas que motrven el inicio de -

- procesos sancionatorios 0 mcumphmlentos documentando con ewdenc:as las

Q

TQ ™o

.j‘
k.

21.1.4

irregularidades.
Veerificar el cumphmrento del plazo de ejecucion de! contrato 'y !a wgenc:a de las -

garantias, soficitar su prorroga cuando sea necesario oportunamente.
Realizar seguimiento a los nesgos del contrato que puedan afectar Ia ecuac.ron'- :
contractual.

Verificar el cumplimiento de Ios derechos y obligaciones de las partes

Informar permanentemente ala aseguradora sobre Ias :rregulandades presentadas
Elaborar las actas de cesion del contrato. -

Verificar la suficiencia de garantia de acuerdo con Ias exrgenc:as pactadas en el
contrato y sus modificaciones. '

'Elaborar el informe final de supervision y/o interventoria que serwra como

fundamento del acta de liquidacion del contrato, cuando aphque
Elaborar el acta de liquidacion, en los contratos que aphque '
Gest:onar fas mod:ﬁcac:ones en el SECOP H

Func;ones admmrstrarfvas fmancreras y contables de Ia superwsron y/o
mterventona '

Verificar él cumphmlento de Ios aspectos admimstratfvos fmanc:eros y contables que :
rigen el contrato.
El interventor y/o supervisor-deben verrf:car que el cumphm.'ento de los aportes al
Sisterna de Seguridad Social Integral, por parte del contratista,; seade manera

oportuna. Debe ademas constatar que los aportes se realicen a Ias entrdades'-
respectivas, con base en los salarios estipulados en la oferta. - '
Verificar previo al inicio del contrato, la totalidad de requisitos legales y contractuales

~ para dar inicio a'la ejecucion contractual (Registro Presupuestal, aprobac:on de la

poliza, afiliacién a la Aseguradora de Riesgos Laberales, presentac:on de examen
pre ocupacional, etc.); sin ei cumphmtento de estos reqws:tos de ejecucron no podra 2

" existir dicha acta.

Verificar la presentacién de los informes perrodrcos para certrﬁcar el pago en Ios o

términos pactados o en cualquier momento. en caso de fuerza mayor 0 evento

" circunstancial qué fo amerite.

Convocar al contratista a las reuniones necesarias para Iograr la deb:da ejecuc:on g
del contrato 'y elaborar las actas requendas para una. adecuada comumcamon 1%
documentacion. : '
Servir de canal de comunicacion efect:va entre el contrat.rsta ef Ordenador del Gasto,
y la Oficina Asesora Juridica.

Elaborar informes periddicos de efecucion admmrstratlva del contrato e mformar al
Ordenador del gasto, cuando se presenten mcumphmrentos ad:c:onalmente :
documentar con evidencia las lrregulandades -
Rendir informes administrativos a los organismos de control y a la audrtona interna.

Version: 07 . - Fecha: 2016/06/20 Pagina: 4de 7 - . Codigo: RE-A-CT-10 -




. Ordenar por escrito lo necesario, para que la ejecucion de los trabajos se lleve a cabo
sin perjuicios a terceros.

J. Resolver con oportunidad las consultas administrativas que presente el contratista y
hacer las observaciones que estime conveniente.

k. Responder oportunamente todo tipo de solicitudes que eleve el contratista a la ESAP,
esto con el fin de evitar se configurare el Silencio Administrativo Positivo previsto en
el articulo 25 de la Ley 80 de 1993, y en lo posible responder dentro del mes siguiente
a mas tardar o antes segtin complejidad del tema.

I Verificar el cumplimiento de la programacion y el cumplimiento de la ejecucion de las
actividades del contrato, expidiendo el certificado que dé cuenta de dicha situacion,

.~ con el fin de que se pueda generar el pago de las cuentas de cobro.

m. Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en el expediente fisico y los sistemas de
informacién sequn competencia y procedimientos establecidos desde el inicio de la

~ etapa de ejecucion hasta el cierre del expediente.

n. Remitir a la Oficina Asesora Juridica los documentos fisicos y digitales que soportan
su gestion, para su archivo y publicacion correspondiente. Esta funcién no lo exime
de su deber de alimentar la informacion necesaria en el SECOP I,

0. Realizar el cierre del expediente contractual, e informar a la Oficina Asesora Juridica
y al Grupo de Archivo para el tramite respectivo. En caso de que el Supervisor se
desvincule de la ESAP antes de esta efapa, éste deberd entregar una relacion
completa de los confratos a su cargo a su superior jerarquico para su reasignacion,

- seguimiento y control. _ ,

p. Cumplir las indicaciones del procedimiento implementado por la Secretaria

Administrativa y Financiera en cuanto al manejo financiero.

q. Verificar la entrega del anticipo, su amortizacion periodica y ef reintegro de los
rendimientos financieros cuando aplique.

r. . Expedir el informe de supervision para el tramite de pago.

s. Verificar el cumplimiento de los aspectos financieros que rigen el contrato.

t. Verfficar el cumplimiento de la oferta, conforme a lo establecido.

u. Revisar las facturas o cuentas de cobro, junto con sus respectivos soportes, antes

de que éstas sean tramitadas.

v. Procurar la eficiente y oportuna inversion de los recursos piblicos involucrados en
las contrataciones adelantadas por la ESAP incluyendo Convenios, en particular, la
del anticipo y pago anticipado.

w. Verificar que los valores facturados cormespondan a los precios pactados, con sus
respectivos impuestos y deducciones.

x. Encaso de que el contrato estipule un anticipc debera garantizar que dichos recursos
se apliquen exclusivamente a la ejecucion del confrato correspondiente y vefar por la
correcta inversion de los mismos, llevando el control contable de los desembolsos

- realizados con cargo a la fiducia, patrimonio autonomo o cuenta separada segun la
ley y el reglamento.

y. Gestionar oportunamente los pagos, recibos a satisfaccién, entrada de mercancia
conforme a las reglas del proceso. :

z. Orientar al contratista en cuanto a las retenciones realizadas en los pagos del
contrato. —

aa. Verificar que los precios propuestos para las adiciones correspondan con ios
pactados en el contrato inicial y a los precios de mercado.
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* bb. Gestionar el pago con base en el recibo a satrsfacc.'on parc:al o total rewsando Ia 2

~ factura o documento equivalente. _

cc. Llevar registros de la liquidacion con base en lo ejecutado y Io que falta por e;ecutar L

: esto toma importancia en caso de cambio de interventor o supervisor. S

- dd. D.rhgenc:ar anexar y actualizar los soportes en el expediente fisico y los s:stemas de N
informacion segun competenc:a y procedimientos establecidos. desde elinicio de la =

etapa de gjecucion hasta el c:erre del exped;ente del Proceso de Contratac:on

2.1.1.5  Funciones frente al anticipo

~ Ef anticipo es una suma de dinero que se entrega al contrat.'sta a t:tulo de prestamo con el

objetivo de que sea destinada al cubrimiento de los costos en que éste debe incurrir para .
iniciar fa ejecucion del objeto contractual, dicha suma 'y su utilizacion son ‘objeto de control -
por parte de la inspeccion y vigilancia en cabeza del mterventor y el supervrsor seré el .
encargado de autor:zar la sohc:tud dei ant:c:po si encuentra que el mlsmo se encuentra _
justificado.

Al respecto debe establecerse que si bien el anticipo cons:ste en dicha suma que sele
entrega al contratista, la misma sigue pertenec:endo a la-entidad estataf y: se encuentra_ -
su;eto al desarroﬂo de actlwdades propras del objeto contractual’ 3 . :

Es por esta razén que los Supervisores e Interventores, dentro de sus funcrones haran los '
siguientes requenm:entos frente al ant:c.rpo

a. Plande inversién del antlcrpo por parte del contratista al iniciar el contrato _
b, Verificar que se constituya la fiducia o se realice la: apertura de la-cuenta bancaria

para el manejo de los recursos qrue rec:ba a t;tulo de ant:c:po segun se trate de e '

* contrato producto de Licitacién o no. _
c. Revisar las facturas de acuerdo a lo establecido en el estatuto tnbutano y/o_ -
documentos equivalentes presentados por el contratista. : '

d. Verificar y gestionar cronolégicamente los pagos y deducciones dei contrato
e Asegurar la amortizacion total def anticipo en caso de existir. o *
f Verificar la devolucion de los rendimientos “fihancieros de Ios recursos _

desembolsados, de acuerdo con el procedimiento establecido.
g. Verificar la existencia de disponibilidad presupuestal para la ejecumon de trabajos o
actividades extras o adicionales que impliquen aumento del valor-del contrato.- '
h. Tramitar los pagos pactados, previo recibo a sahsfacc:on y verfﬁcacron del paz 1% salvo
. con el sistema de-seguridad social integral.
- Certificar ¢l cumplimiento contractual para la gestfon de pago. _
j. ' Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en el expediente f:srco y los s:stemas de -
informacion segun competencia y procedimientos establecidos desde el inicio de la
etapa de ejecucion hasta el cierre del expediente del Proceso de Contratacron :
K. Las demas que Ie fueren aSJQnadas enel acto de des;gnac:on y en el contrato

! Departamento Nacional de Planeacion Concepto N. © 201 18010594111 del 24 de octubre de 201 1.
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Escuela Superior de
Administracitn Philics

2.1.1.6 Funciones frente a la Compra Sostenible

Los Supervisores y/o interventores del contrato, deberén en ejercicio de su seguimiento en
especial el técnico, administrativo y juridico solicitar los soportes y registros definidos para
verificacion en cumplimiento de las obligaciones que en materia socio ambiental fueron
indicados en ef contrato y los documentos que hacen parte integral del mismo, los cuales
deberan reposar en el expediente tinico contractual para consulta del responsable ambiental
del Equipo de la Secretarfa de Infraestructura quien reportara a los respectivos entes de
control asociados.

En caso que se hayan definido visitas o verificaciones técnicas éste podra apoyarse en los
profesionales que en materia ambiental cuenta la ESAP, con el fin de efectuar el andlisis 1%
seguimiento de una manera adecuada a las necesidades y expectativas institucionales. (...)”

En ningin momento el supervisor esta autorizado para modificar o prorrogar contratos o
convenios, so pena de incurrir en sancién disciplinaria y pecuniaria respectivamente, ya que
solamente es el ordenador del gasto quien puede y debe autorizar la modificacion,
suspension o prorroga de los términos segln el caso y por escrito. Sin embargo, sera deber
del supervisor solicitar las mismas antes de su vencimiento cuando persista la necesidad
de dicha contratacion, para lo cual debera remitir dicha solicitud y justificacion al Grupo de
Contratos.

En el evento en que usted como supervisor se desvincule de la entidad, esté tramitando
vacaciones o cualquier otra situacién administrativa que no le permita dar la debida
continuidad a la funcién de supervisor, debera, por conducto de ila Oficina Asesora Juridica
adelantar los trdmites necesarios para que se surta un cambio a la supervision ya sea de
mgnera temporal o permanente segun corresponda, y presentar un informe de empalme al
nuavo superviser, con copia a la carpeta contractual.

Conghaimente, \
GIOVIYNY JAVIER CHAMORRO RUALES
DIRECTOR NACIONAL (E)
Aprobo: Betty Constanza Lizarazo Araque / Jefe\Oficina Asesora Juridica 7
Reviso: Maria Claudia Osorio Bohorquez / Contrgtista Oficina Asesora JuridicaV'™ \ »
Proyecté: Diana Carofina Camargo Quijano / Contratista Oficina Asesora Juridica / v
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