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PRESENTACION

El Fondo Adaptacién (FA) es responsable por la correcta ejecucion de los proyectos
derivados de las postulaciones autorizadas por el Consejo Directivo, hasta que sean
entregados a la entidad responsable de su operacién, mantenimiento y/o supervision.

Como parte de su misidn institucional, el Fondo Adaptacion debe garantizar el
cumplimiento eficaz y eficiente de los proyectos e intervenciones que se adelantan
como parte del objeto social de la entidad. La garantia del cumplimiento, se debe
realizar por cada una de las fases y etapas de las intervenciones, como etapa de
disefios, estructuracion, obra, dotacion etc. Todo lo anterior, con el fin de obtener un
optimo control en los diferentes aspectos del desarrollo de un proyecto: contoles
técnicos, administrativos, legales, financieros, sociales, prediales, ambientales, de
seguridad, calidad y salud ocupacional, asi como la coordinacion interinstitucional de
cada uno de los proyectos.

Por lo tanto, y en cumplimiento de las funciones de la Subgerencia de Proyectos y su
Equipo de Trabajo de Seguimiento y Control de Proyectos, se incorpora el presente
manual de lineamientos para facilitar la elaboracién de los informes de interventoria
y/o supervisién, y de esta manera facilitar la toma de decisiones de todos los
involucrados que contribuyen en el desarrollo de los proyectos.

El presente “Manual para la Estructuracion de Informes de Interventoria y Supervision
del Fondo Adaptacion”, es un documento de obligatorio cumplimiento, para aquellos
involucrados que participen como interventores y/o supervisores, a través de la
suscripcion de contratos con el Fondo Adaptaciéon. El documento presenta los minimos
requeridos por parte del Fondo Adaptacién en los informes periodicos de supervision
e interventoria presentados por los involucrados correspondientes. Adicionalmente el
presente manual va en linea con lo establecido en el Manual de Contratacién de la
entidad y su Instructivo para el Seguimiento y Control de Contratos (4-GPY-I-03
Instructivo para el Seguimiento y el Control de los Contratos).

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________|]
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OBJETIVO

e Facilitar una herramienta con los minimos requeridos, que permitan a los
supervisores e interventores de los proyectos y contratos del Fondo Adaptacion,
la elaboracién de los informes.

e Sefalar el mecanismo para la elaboracion de informes y evidencias de la
supervision e interventoria, para el seguimiento, control y vigilancia de los
proyectos en desarrollo.

e Servir como marco de referencia para llevar a buen término las acciones
emprendidas por la entidad contratante y contribuir al desarrollo sostenible de
los proyectos.

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________|]
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1 ESTRUCTURA DEL INFORME DE INTERVENTORIA

La estructura del informe de interventoria presentado a continuacién, contiene los
minimos requeridos por componente. Adicionalmente se recomienda mantener para
cada componente un capitulo dedicado a lo aqui solicitado, sin embargo, cada
interventor esta en su libertad de incluir los capitulos o subcapitulos adicionales que
crea necesario. Este documento es una guia que pretende estandarizar los
componentes de un informe de interventoria.

La estructura del Informe, esta definida para informes periddicos (mensuales,
quincenales, semanales; de acuerdo con los requerimientos del contrato y el

supervisor del contrato) e informes finales, teniendo en cuenta las aclaraciones y
observaciones que se consignan en este manual.

1.1 GENERALIDADES DEL CONTRATO BASE

En este componente, se recomienda incluir una breve descripcién de la informacion
correspondiente al contrato de interventoria. En la siguiente ficha se resumen los datos
requeridos por el Fondo Adaptacion:

Objeto del Contrato:

Fecha de Inicio del Contrato:

Plazo:

Valor Inicial del Contrato:

Valor Final Contrato:

(Despues de modificatorios / Si Aplica)

Nombre Contratista:

Nombre Interventor:

Supervisor Interventoria:

Relacion de Modificatorios:

Relacion de Pdlizas Cto. Interventoria:

Relacion de Suspensiones: Cto.
Interventoria:

Fondo Adaptacion, Sistema de Gestion de Calidad
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1.1.1 Informacién Domicilio Interventoria
En las generalidades del contrato base, se requiere la informacién del domicilio del
interventor en cada uno de los informes presentados. Esto para generar una

actualizacion de los datos en la bases de datos del Fondo Adaptacion, y de cualquier
ente de control o auditorias que requiera los informes.

1.1.2 Ejecucidon y Seguimiento Financiero del Contrato Base
El informe debe contener un subcapitulo que incorpore:

e Relacién del avance financiero del contrato.

e Relacién de las facturas.

e Relacién de pagos realizados.

1.1.3 Relacidén de Recursos utilizados para el contrato

El informe debe contener una relacion de los recursos fisicos, y logisticos utilizados en
el contrato.

Se debe hacer una relacion de pagos de salarios para el personal administrativo y
operativo que labore como parte del equipo de la interventoria de acuerdo con las
condiciones del contrato. Se debe mencionar la proporcién de los pagos por cada
proyecto correspondiente.

En caso que asi lo estipule el contrato, se debe realizar un inventario de los vehiculos
utilizados durante el periodo. Esta informacion solo aplicara para verificar que se estén
utilizando los materiales y recursos exigidos para la ejecucion de la interventoria de
obra y nunca para hacer reclamaciones de costos adicionales.

1.2 COMPONENTES POR PROYECTO

De este componente en adelante, se espera que se desarrolle cada subcapitulo por
cada uno de los proyectos que se encuentran bajo la supervisién de la interventoria.
(Aqui en adelante la unidad de proyecto se nombrara como “Proyecto XXX1” a manera
de ejemplo).

Listado de Componentes:

¢ Seguimiento al Plan de Trabajo.

Fondo Adaptacion, Sistema de Gestion de Calidad
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e Técnico.

e Legal.

e Financiero.

Socio - Ambiental.

1.3 PROYECTO XXX1

1.3.1 Componente de seguimiento al plan de trabajo del proyecto xxx1

Es necesario que dentro de este componente se describa la informacion
correspondiente al seguimiento y control del cronograma de actividades, del avance
financiero del proyecto, los planes de acciéon que se hayan incorporado a los proyectos,
descripcién del control de cambios en caso que aplique, productos relacionados en la
etapa correspondiente, estado de la gestidn de los riesgos, y finalmente un reporte de
externalidades que hayan afectado el avance y/o cumplimiento del plan de trabajo
propuesto.

Los minimos requeridos son:

e Seguimiento al cronograma. Se debe incorporar una descripcion grafica del
cronograma aprobado, y actualizado (Debe corresponder al actualizado al corte
con el PSA). En caso que existan diferencias en la presentacién del informe,
frente a la fecha de corte de PSA, se debe realizar la observacién, y la fecha en
gue se evidenciaran los cambios.

Es necesario, describir los cambios generados en la linea base inicial del
proyecto.

e Cuadro de seguimiento y control a los porcentajes de avance vigentes de la
entidad, y adicionalmente los que la Interventoria crea oportuno mencionar.

(Cuadro Modelo Adjunto)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________|]
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' (Espacio para las Observaciones, en caso gue
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funcidn del tiempo originsl .
-------------------------- yplameado pars completar la suma
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noe fisico de 1s obrs (gestidn
dal intervertor o supervison del
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A ANCE

FisTon
= =
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e cnoms el

-------------------------- 3 ey r_ Debers describirse
— smpo en caso que msi lo
i = deternine ls intervestoris.

* Porcentajes de avance para la gestion de un proyecto, de acuerdo con los lineamientos PSA, vigentes de la
entidad.

e Seguimiento y control a la Gestion Financiera del proyecto (Se recomienda una
curva S, sin embargo, los interventores estan en la libertad de implementar la
descripcién de la gestidén financiera del proyecto como crean necesario). Se
recomienda lo siguiente:

Coste€

1.200
1.000
800

Fecha estado Plazo

Fondo Adaptacion, Sistema de Gestion de Calidad
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e Si existen diferencias en la planeaciéon del proyecto y lo efectivamente
ejecutado, se debe reportar un Plan de Accién y su respectivo seguimiento por
parte de la interventoria.

e Informe de Avance de los productos. En caso que los contratos sean de
consultoria, y se establezcan unos productos asociados, se debe establecer un
capitulo que desarrollo y describa el avance de estos productos, el cumplimiento
de las fechas establecidas, y la relacion de los costos asociados a la entrega de
estos productos.

e Las interventorias que establezcan dentro del plan de trabajo, la entrega de
productos intermedios, o entregas por etapas de los productos relacionados al
proyecto deberan incluir un subcapitulo que describa las Entregas Parciales.

e Se recomienda incluir un capitulo que relacione la Gestion de los Riesgos del
proyecto, de acuerdo con la politica del Fondo Adaptacién (evaluando los riesgos
estratégicos establecidos por la entidad).

o Identificacion.
o Evaluacién de la probabilidad e impacto.
o Acciones y Controles establecidos por proyecto.

e Se debe incluir un Andlisis de las externalidades que afectaron el desarrollo y/o
cumplimiento de los avances planeados del proyecto. Para el caso de los
proyectos de obra, se deben incluir las externalidades que afectaron el avance
del proyecto como eventos climatoldgicos, sociales, de afectacién en seguridad,
etc.

1.3.2 Componente técnico del proyecto xxx1

e Georreferencia para la Localizacion. Se debe agregar una georreferencia del
proyecto, teniendo en cuenta los parametros minimos establecidos para un
sistema de informacion geografica: definicion de punto (proyectos como sedes
educativas, IPS, viviendas, sitios criticos etc.), linea (Proyectos lineales como
tramos viales, conduccion de acueductos, o poligonos (proyectos de
delimitacion de paramos o humedales etc.). El minimo requerido para la revisién
del Informe de Interventoria, por parte del Fondo Adaptaciéon seran las
coordenadas de localizacion del proyecto, en coordenadas verdaderas NE (Norte
- Este) referidas al sistema Magna-Sirgas adoptado en Colombia como marco
geocéntrico nacional de referencia.

e Descripcion de las actividades desarrolladas durante el periodo. Se debe realizar
una descripcion de las actividades desarrolladas por el Contratista, la
Interventoria y sus equipos de trabajo.

Fondo Adaptacion, Sistema de Gestion de Calidad
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o Descripcién General Actividades Contratista para el proyecto XXX.

o Descripcion de obras adicionales y/o complementarias, valor vy
justificaciéon de las mismas; relacién de precios unitarios no previstos
presentados por el contratista y aprobados por la interventoria, su estado
actual de tramite, indicando las cantidades de obra a ejecutar y su valor
total. Ademas mostrar su incidencia en el valor actual del contrato. Para
estas obras se debe tener en cuenta que se requiere el respaldo juridico
y presupuestal de parte del Fondo Adaptacion.

e Informe de Seguimiento al Personal de Obra. Se debe incluir una relacién del
personal en obra, la verificacién periodica del cumplimiento del personal
requerido por contrato, técnico y no técnico. En caso de existir anomalias, se
debe dar referencia a la visita donde se evidencio la situacién (adjunto o registro
fotografico de la Bitacora de obra).

e Pruebas, Resultados y Andlisis de Laboratorio. En los casos que asi aplique, se
requiere una relacion de los ensayos, pruebas y evaluaciones realizadas para
garantizar la calidad y estabilidad de la obra. En el caso de ser un informe final
de interventoria, se debe relacionar el histérico de las pruebas y ensayos;
fechas de realizacidén, de analisis y conclusiones.

e Registro Fotografico. En el caso que aplique se debe adjuntar adicional al
registro fotografico tradicional, el registro fotografico del “Antes” y el “Ahora”
del proyecto. Es importante que las fotografias relacionadas contengan fecha

de captura.
ANTES AHORA
Fecha: XX/ XX/XXXX Fecha: XX/XX/XXXX

EJEMPLO EJEMPLO

Fondo Adaptacion, Sistema de Gestion de Calidad
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e Gestién tramites y requerimientos ante empresas de Servicios Publicos. En caso
que aplique, se debe incluir la informacién del seguimiento a la gestion por
parte del contratista los tramites ante las empresas de servicio publico
requeridos para la adecuada ejecucién del proyecto.

e Informe de Gestidn Predial. En el aparte de Gestion Predial, se debe incluir el
informe inicial de las actas de vecindad cuando asi aplique. Adicionalmente
registrar todo el seguimiento al componente realizado por la interventoria
correspondiente a la gestion predial.

e Modificacidn y Ajuste de Disefios. Informar en el componente técnico al Fondo
Adaptaciéon sobre los ajustes que haya lugar en el disefo propuesto por el
contratista, los cuales deberan ser debidamente aprobados por la interventoria.

e Se deben adjuntar las Actas de seguimiento suscritas en el periodo del informe.

e Manuales de Funcionamiento. En el caso que aplique se requiere relacionar los
manuales de correcto funcionamiento y uso de los bienes entregados (en los
casos que aplique; ejemplo: Sedes Educativas y sus dotaciones, IPS y sus
dotaciones, etc.).

e Plan de calidad. Incluir un informe de seguimiento al plan y control de calidad

del contratista (Este componente aplica para cualquier tipo de proyecto
consultoria u obra).

1.3.3 Componente legal del proyecto xxx1
e Informe del estado del contrato de ejecucion a nivel contractual, exigencias
contractuales, y conceptos oportunos sobre controversias en el seguimiento y
control del contrato, en funcién del proyecto al cual corresponde el componente.
o Pdlizas y vigencias

e Informe de cumplimiento de obligaciones contractuales.

e Seguimiento a las reclamaciones administrativas o judiciales. (En caso que
aplique).

e Seguimiento a ANS (En caso que aplique).

e Estado actual de las suspensiones, reinicio o liquidaciones (parciales o no, segun
aplique), cuando asi corresponda.

Fondo Adaptacion, Sistema de Gestion de Calidad
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e Se deben adjuntar al documento, las actas de inicio, pre-construccion,
terminacion y/o recibo, suspension, reinicio, y liquidacién de obra cuando
corresponda (se debe realizar la relacién por proyecto en caso de suspensiones
parciales).

1.3.4 Componente financiero del proyecto xxx1

Realizar un informe del estado financiero del proyecto que contenga como minimo:
e Control y gestion de inversion y manejo de anticipos.
e Devolucién de rendimientos de anticipos.

e Cuadro de Control financiero del Contrato de Obra (en funcién del proyecto en
mencién).

e Facturacion presentada por el contratista y pagos realizados.

e Se deben relacionar las metas fisicas del proyecto a ejecutar con respecto al
presupuesto disponible contractualmente. Informar las cantidades y/o saldos
faltantes o sobrantes dentro del proyecto para el cumplimiento de las metas
fisicas contractuales.

1.3.5 Componente socio — ambiental
e SUBCOMPONENTE SOCIAL

En el componente social por proyecto, se debe realizar un adecuado
seguimiento a las actividades de los programas incluidos en el componente
social, y los demas que se encuentren contemplados en el contrato y el
cronograma de ejecucion de las actividades del Plan de Gestion Social.

Tener en cuenta la Politica para la interaccién y sostenibilidad del Fondo
Adaptacion en los territorios, y sus respectivos Lineamientos para la
implementacion de la estrategia de interaccion y sostenibilidad social del Fondo
Adaptacion.

Adicionalmente, se deben relacionar los Foros, auditorias visibles, y todas
aquellas reuniones adelantadas por el contratista, que estén incorporadas en el
Plan de Gestion Social del proyecto, y que sean avalados por la interventoria.
Relacién del seguimiento a las solicitudes, peticiones, consultas y quejas del
contratista y de los interesados.

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________|]
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e SUBCOMPONENTE AMBIENTAL Y S&SO

Para el subcomponente Ambiental y S&SO, se debera relacionar en un informe
inicial de gestién como minimo lo siguiente:

¢ Autoridades Ambientales Competentes: Debe registrar la entidad ambiental
del orden nacional y regional (Corporaciéon(es) Auténoma(s) competente(s)
para el caso de proyectos licenciados; para proyectos No licenciados se
registrard solamente la entidad ambiental regional (Corporacién(es)
Auténoma(s) competente(s)).

e Campamentos: Se diligencia lo concerniente a la localizacién, tipo de
permiso que requiere y estado del permiso, diferenciando el sistema de
tratamiento de aguas (domésticas y/o industriales).

e Descripcion de las Obras a Ejecutar: Se registra en forma general las obras
contempladas segun alcance del objeto contractual.

o Descripcién Ambiental del Area del Proyecto: Se registra una descripcién
breve del area de influencia indirecta y una descripcién mas detallada del
area de influencia directa.

e Demanda de Recursos: Se registra la informacién concerniente a la demanda
de recursos para el proyecto, para dar inicio a las actividades constructivas,
tales como la definicion de los sitios de disposicidon y sobrantes de obra a
utilizar; fuentes de materiales; uso de plantas de trituracién y de asfalto;
Uso del recurso agua (descripcidén de las fuentes planteadas para captacion
y/0 vertimientos) y manejo de la cobertura vegetal y fauna.

Es prioritario en este numeral indicar el estado en el cual se encuentra el
acto administrativo y/o registrar el nimero del acto por el cual fue otorgado
el permiso. Dichos actos administrativos deben incluirse como anexo al
presente informe en una copia legible, impreso a doble cara.

e Monitoreos: Registrar el tipo de monitoreos, en caso de que aplique vy la
periodicidad requerida para el control de los impactos generados por las
actividades constructivas.

Se debera realizar el seguimiento al cumplimiento de cada uno de los programas
y/0 actividades en el marco de las medidas de manejo determinadas de acuerdo
con los impactos que la obra pueda generar, con el fin de garantizar que la
ejecucion de la misma, se desarrolle acorde con la normatividad ambiental y de
acuerdo con las mejores practicas que garanticen la no generacidon de impactos
adicionales.
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El interventor debera realizar el seguimiento respectivo al cumplimiento de cada
una de las obligaciones contenidas en los actos administrativos otorgados para
la ejecucidn de las obras, asi mismo, debera generar alertas tempranas para la
ejecucion de recursos en el marco de las compensaciones impuestas por la
autoridades ambientales asi como el estudio y recomendaciones para el cambio
de medidas compensatorias en caso de que las mismas no se encuentren
acordes a los impactos generados.

Una vez la obra este ejecutada, el Interventor debera presentar en el informe
final y como parte del cierre ambiental, detallando y certificando el
cumplimiento de cada una de las medidas ambientales desarrolladas, asi como
el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los actos administrativos,
al igual que un balance de la inversidon ambiental realizada.

Cantidad de materiales allegados a obra y su adecuada disposicion en obra por
parte del contratista. El interventor debe realizar las observaciones vy
conclusiones necesarias, frente a las malas practicas de manejo y disposicion
de materiales y/o sustancias en obra que representen la materializacién de los
riesgos correspondientes.

Adicionalmente una relacién de los materiales residuo (escombros) y copia de
los correspondientes certificados de disposicién final de los escombros,
generados en obra durante el periodo de revisién.

Relacion de los equipos y/o maquinaria utilizada por el consultor o el contratista;
detallando en un cuadro el control de las horas/equipo o maquinaria en el
periodo, el estado y utilizacidon de los mismos. (Bueno, Malo, en Operaciéon y/o
en mantenimiento).

Informe de accidentes de trabajo presentados en el periodo. En caso que no se
haya presentado ningun evento, se debe mencionarlo.

1.3.6 Recomendaciones y conclusiones del proyecto xxx1

El informe de interventoria debe incluir un capitulo de recomendaciones vy
observaciones de los especialistas de la interventoria (en caso que aplique) y el
contratista sobre los componentes técnico, social, ambiental, administrativo,
financiero y legal, tendientes a la solucién de los inconvenientes presentados en cada
uno de los proyectos, indicando los actores involucrados en cada caso.

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________|]
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1.4 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES GENERALES DEL

CONTRATO BASE.

Se deben incluir, las recomendaciones y conclusiones generales del contrato de

interventoria.

1.5 ANEXOS
Anexos sugeridos:
e Informes semanales/periddicos establecidos.

e Bitacoras de obra correspondientes (Cuando aplique).

e Planillas de pagos aportes seguridad social contratista e interventor.

e Relacién de correspondencia enviada y recibida.

e Actas de reuniones realizadas.
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