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ALCALDÍA MAYOR
       DE BOGOTÁ D. C.      
 CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE 
Instituto Distrital de las Artes

ANEXO TÉCNICO

EQUIPO MINIMO DE TRABAJO

El interventor deberá contar con el personal idóneo y necesario para garantizar la ejecución del objeto de contrato que se derive del presente proceso y hasta el término de mismo, en todo caso deberá cumplir como mínimo con el siguiente personal requerido:
	
	[bookmark: _Hlk508358708]CARGO
	CANTIDAD
	FORMACION PROFESIONAL
	EXPERIENCIA CERTIFICADA


	Director de la Interventoría
	1
	Profesional en:
· el área del conocimiento de “las ciencias sociales y humanas”; o
· el área del conocimiento de “economía, administración, contaduría y afines”.
· En el área del conocimiento de Bellas Artes.
Posgrado en modalidad de especialización:	
· Gerencia de proyectos, o
· Política Pública, o
· Administración Pública, o
· Gerencia Publica, o Bellas Artes, o afines.
	Experiencia profesional. No menor a cinco (5) años, contados a partir de la terminación y aprobación de materias u obtención del título u obtención de la tarjeta profesional en el caso que aplique.
Experiencia específica no menor a tres (3) años en trabajos de consultoría o gerencia de proyectos, o interventoría.


	Apoyo Jurídico 
	1
	Profesional en: 
· Derecho

	 Experiencia profesional: No menor a un (1) año, contado a partir de la terminación y aprobación de materias u obtención del título u obtención de la tarjeta profesional en el caso que aplique.

[bookmark: _GoBack]Experiencia específica: Mínimo un (1) año de derecho público o, defensa del estado o, emisiones de conceptos o, contratación estatal o asesor jurídico. 

	Apoyo Financiero
	1
	Profesional en:
· El área del conocimiento de “economía, administración, contaduría y afines”.

	Experiencia profesional: No menor a cinco (5) años, contados a partir de la terminación y aprobación de materias u obtención del título u obtención de la tarjeta profesional en el caso que aplique.

Experiencia específica: No menor a dos (2) años en: manejo contable en entidades públicas


	Apoyo Administrativo y Operativo
	1
	Profesional en:
· El área del conocimiento de “economía, administración, contaduría y afines”.

	Experiencia profesional: No menor a un (1) año, contado a partir de la terminación y aprobación de materias u obtención del título u obtención de la tarjeta profesional en el caso que aplique.

Experiencia específica: No menor a un (1) año en: proyectos de implementación o desarrollo de procesos administrativos o de organización de entidades públicas o privadas y manejo de sistemas de información y herramientas informáticas 


	Apoyo Misional
	1
	Profesional en:
· el área del conocimiento de “las ciencias sociales y humanas o Bellas Artes”; 


	Experiencia profesional: No menor a cinco (5) años, contados a partir de la terminación y aprobación de materias u obtención del título u obtención de la tarjeta profesional en el caso que aplique.

Experiencia específica: No menor a tres (3) años en: Desarrollo de proyectos pedagógicos, artísticos y/o culturales.




Se debe garantizar que el equipo mínimo de trabajo cumpla con las siguientes dedicaciones:

	EQUIPO
	% DE DEDICACION DEL EQUIPO

	Director
	85%

	Apoyo Jurídico 
	70%

	Apoyo Financiero
	70%

	Apoyo Administrativo y Operativo
	100%

	Apoyo Misional
	100%



METODOLOGÍA PARA EL DESARROLLO DE LA INTERVENTORÍA	
Se debe proponer una metodología para responder por el seguimiento, revisión, control, de los contratos de apoyo, así como para la elaboración de documento académico que aporte al conocimiento del Programa Distrital de Apoyos Concertados.La metodología debe incorporar aspectos y actividades de carácter jurídico, administrativo, técnico, misional, contable y financiero. Igualmente deberá suministrar la información que le sea solicitada por el IDARTES.
La metodología especifica de trabajo, los formatos, cronogramas, programaciones y demás documentación requerida para el desarrollo de la interventoría deben ser presentados por la misma durante los cinco días hábiles siguientes a la legalización del contrato. Toda la documentación generada en la etapa de inicio y planeación deberá ser presentada al supervisor para su aprobación, y posteriormente socializada con las ESAL en Jornadas Informativas.
El interventor elaborará y registrará en estricto orden cronológico las actas de reunión ordinaria y extraordinaria a las que hubiere lugar, donde se consignen las razones y conveniencia para la toma de decisiones.
PROCEDIMIENTOS INTERNOS RELACIONADOS CON LA EJECUCIÓN DE LA INTERVENTORÍA
El interventor debe conocer y tomar en cuenta lo estipulado en los procesos que hacen parte del Sistema Integrado de Gestión SIG, del Instituto Distrital de las Artes-IDARTES.
OBLIGACIONES DEL EQUIPO INTERVENTOR	
a) DIRECTOR DE LA INTERVENTORÍA
1. Desarrollar y ejecutar todas las acciones necesarias para dirigir la interventoría.
2. Programar, organizar y llevar a cabo las reuniones quincenales de seguimiento al desarrollo de cada uno de los contratos de apoyo concertado.
3. Convocar reuniones extraordinarias en los eventos en los que las circunstancias lo ameriten o el supervisor del contrato de interventoría lo requiera. Lo anterior, sin perjuicio de la participación de otros profesionales del IDARTES o de terceros considerados relevantes para el desarrollo del objeto del contrato de interventoría y de los contratos de apoyo concertado.
4. Garantizar el diligenciamiento de la Ficha de Supervisión del SIG del Idartes por cada uno de los contratos de apoyo sujetos de interventoría.
5. Emitir a su nombre las comunicaciones hechas a las ESAL, como iniciativa misma del interventor o bajo solicitud del IDARTES.
6. Verificar, monitorear y garantizar la disponibilidad del recurso humano ofrecido para el contrato de interventoría, con los perfiles mínimos señalados en este documento y en la oferta que dio origen al contrato para su cabal y oportuno cumplimiento.
7. Asistir a todas las reuniones convocadas por el supervisor del contrato. No se aceptará que el Director de interventoría delegue su asistencia para dichas reuniones. Los otros perfiles considerados en el equipo mínimo de trabajo deberán asistir únicamente a las reuniones a la cuales sean convocados.
b) APOYO JURIDICO
1. Verificar el cumplimiento de las obligaciones adquiridas por las ESAL
2. Emitir las solicitudes pertinentes para requerir a las ESAL el cumplimiento de las obligaciones de los contratos de apoyo.
3. Crear estrategias de solución efectiva de conflictos o inconvenientes que se presenten en la ejecución de actividades de manera oportuna.
4. Revisar las respuestas a las consultas formuladas por el IDARTES y/o por las ESAL sobre los contratos de apoyo y su desarrollo, con los correspondientes soportes.
5. Elaborar, suscribir y sustentar las actas que requiera la ejecución de los contratos de apoyo en las fechas en que se produzcan los hechos, entre otras: acta de suspensión, reinicio, prórroga, liquidación, de seguimiento, terminación y demás actas que surjan en desarrollo del proceso.
6. Someter a consideración del IDARTES, las modificaciones correspondientes a aspectos contractuales que de acuerdo con su análisis encuentre justificables como resultado de la solicitud formal por parte de la ESAL.
7. Poner en conocimiento del IDARTES, mínimo con diez (10) días hábiles de anticipación la prórroga o vencimiento del contrato. La Interventoría será la responsable de solicitar oportunamente el trámite, previa justificación de los hechos, quedando a juicio del IDARTES la determinación final.
8. Determinar y establecer los incumplimientos en que pudiese incurrir la ESAL-APOYADA.  Estos hallazgos deberán notificársele con copia al IDARTES el día hábil siguiente al hecho, solicitando los correctivos que correspondan y fijando plazos perentorios para subsanarlos.  La interventoría solicitará, de manera oportuna, la aplicación de sanciones en contra de la ESAL-APOYADA en caso de incumplimiento de sus obligaciones y sustentará dicha solicitud   y los demás actos que en razón  del trámite de la respectiva sanción sean necesarios.
9. Solicitar que e IDARTES haga efectivas las garantías del contrato de apoyo, cuando haya lugar a ello, con la justificación y los soportes documentales correspondientes.
c) APOYO FINANCIERO
1. Verificar que los apoyados cumplan con los requisitos establecidos para los respectivos desembolsos.
2. Revisar y avalar los informes, cuentas de cobro y/o facturas y demás documentación que soportan cada desembolso.
3. Verificar que los contratos de apoyo estén debidamente soportados con los recursos presupuéstales requeridos y en ese sentido informar o solicitar a quien corresponda, a fin de obtener los certificados de disponibilidad y registro cuando se requieran.
4. Revisar cada una de las solicitudes de los apoyados, con relación a los movimientos presupuéstales proyectados en la ejecución de los contratos de apoyo y otorgar su visto bueno, si es el caso.
5. Llevar el registro cronológico de los pagos, ajustes y deducciones, mediante la elaboración de una relación de pagos parciales y finales, requeridos o realizados durante el desarrollo de los contratos de apoyo, de acuerdo con la forma de pago establecida en los mismos, para su control y seguimiento.
6. Velar porque los contratos de apoyo en todo momento tengan los respaldos presupuéstales, y controlar permanentemente los saldos.
7. Revisar mensualmente el balance económico de ejecución de los contratos de apoyo, así mismo realizar liquidación, hasta la fecha de terminación del contrato.
8. Impartir todas las instrucciones, órdenes y autorizaciones que se requieran en materia financiera para el correcto desarrollo de los contratos de apoyo; todas las indicaciones que imparta la Interventoría se harán por escrito y con copia al IDARTES.
9. Efectuar el control de la administración y desarrollo financiero de los contratos de apoyo velando porque las organizaciones se encuentren a paz y salvo con los aportes parafiscales al SENA, ICBF, FIC y cajas de compensación, en los términos de ley.
11. Comunicar veraz y oportunamente la liberación de los dineros que no serán utilizados durante la vigencia fiscal correspondiente.

d) APOYO ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO
1. Verificar que la ejecución de las actividades se realicen  de acuerdo con los documentos que hacen parte de los contratos de apoyo, y los anexos correspondientes.
2. Consolidar la información diaria, semanal, quincenal, mensual y final de los resultados  arrojados en el proceso de interventoría de los aspectos  administrativos, técnicos, jurídicos, financieros y contables, según corresponda.
3. Resolver y canalizar las consultas que presenten las ESAL, respecto a procesos y procedimientos y hacer las observaciones que estime convenientes.
4. Proyectarlas respuestas a las peticiones que presenten las ESAL, con la diligencia requerida.
5. Compartir con la Supervisión del contrato, las herramientas de información del proceso de interventoría.
6. Remitir al supervisor del contrato de interventoría copia de las peticiones y la respuesta dada a las mismas dentro de la ejecución de los contratos de apoyo.
7. Realizar conjuntamente con el apoyo financiero y técnico, la programación del PAC y entrega de los informes de pago correspondientes con la totalidad de los soportes requeridos y en los tiempos establecidos de acuerdo a la Circular 001 de 2018 de la Subdirección de las Artes.
8. Gestionar ante las instancias pertinentes del Idartes las actas y documentos relacionados con la ejecución de los contratos de apoyo.
9. Radicar en la sede que disponga Idartes toda la documentación relacionada con la ejecución del contrato.
e) APOYO MISIONAL
1. Verificar que se adelanten las acciones adecuadas para el cumplimiento del objeto contractual de los contratos de apoyo.
2. Verificar los resultados específicos de cada proyecto  y determinar si los productos  cumplen con las condiciones pactadas por el IDARTES en el contrato de apoyo.
3. Requerir y ordenar a la ESAL las intensificaciones de las actividades  que no se estén desarrollando de conformidad con lo previsto en el contrato de apoyo  o al cronograma detallado, con la finalidad de cumplir con las respectivas obligaciones contractuales.
4. Cuantificar el avance de las actividades realizadas  y compararlos con los previstos en el cronograma  con periodicidad mensual. Dicha cuantificación puede ser requerida en cualquier momento por el IDARTES y deberá ser entregada por la interventoría con corte a la fecha de solicitud  dentro del día hábil siguiente al recibo de  la misma.
5. Atender cualquier solicitud del IDARTES sobre el desarrollo de las actividades, problemas presentados, soluciones, determinaciones, avances y actividades desarrolladas por la interventoría, de forma tal que permita una visión clara y completa del estado de ejecución del contrato.
6. Realizar visitas técnicas a cada uno de los proyectos de apoyo sujetos de interventoría.
7. Rechazar total o parcialmente los productos que no se ajusten a las especificaciones establecidas por el IDARTES en el contrato de apoyo, ordenando por escrito sus observaciones, las cuales deben ser tenidas en cuenta por las ESAL.
8. Atender las reclamaciones, sugerencias y demás solicitudes elevadas por las ESAL, resolviendo aquellas que sean competencia de la Interventoría y dando traslado al IDARTES de forma inmediata de las que no lo sean, adjuntando su concepto al respecto. 
ACTIVIDADES GENERALES DE LA INTERVENTORIA
1. Tener conocimiento completo y detallado de los pliegos de condiciones, propuesta, contrato, cronogramas, presupuesto, metodología y cualquier otro documento que haga parte del contrato.
2. Contar con el equipo mínimo de trabajo requerido en el ítem EQUIPO MINIMO DE TRABAJO de este anexo técnico, el cual es necesario para cumplir con el objeto y plazo de ejecución del contrato.  
3. Servir de interlocutor permanente entre el IDARTES y las ESAL.
4. Verificar y evaluar el avance y resultados de los contratos de apoyo en comparación con el cronograma y plan de trabajo previsto y exigir que se tomen medidas correctivas necesarias en caso de presentarse atraso en el cronograma o plan de trabajo.
5. Realizar todas las acciones necesarias para tramitar los pagos correspondientes a los contratos de apoyo, haciendo las solicitudes a que haya lugar y generar los documentos necesarios para ello.
6. Realizar los informes sobre la ejecución de los contratos de apoyo que le sean solicitados por el IDARTES.
7. Ejecutar las actividades administrativas a las que haya lugar de manera que se garantice el normal desarrollo de los contratos de apoyo, con respecto a formatos, oficios, cuentas y otros que sean identificados en el momento por el interventor.
8. Abstenerse de incurrir en las prohibiciones contenidas en el Manual de Supervisión e Interventoría vigente del IDARTES.
9. Mantener el equipo de trabajo ofrecido en el contrato de interventoría, con las condiciones de idoneidad pactadas y realizar su reemplazo en condiciones iguales o mejores a las exigidas, cuando fuere necesario de la siguiente forma:
· Cuando el desarrollo de sus actividades no sea satisfactorio o sus actuaciones atenten contra la buena relación con el contratante, o cause algún impacto negativo al IDARTES.
· Por fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobado.
· En caso de enfermedad o vacaciones será reemplazado y sólo por el tiempo necesario.
En caso de estos eventos el contratista deberá sustituir al profesional, en un periodo que no exceda de 3 días calendario, por otro que reúna como mínimo los requisitos de formación académica y experiencia profesional de la persona que será reemplazada a fin de ser considerada y posteriormente aprobada por el IDARTES.  Hasta tanto el IDARTES no haya aprobado el cambio, el contratista deberá contar con el personal propuesto en su totalidad e integridad. 
1. Verificar que se adelanten las acciones adecuadas para el cumplimiento del objeto contractual de los contratos de apoyo.
2. Verificar los resultados específicos de cada proyecto y determinar si los productos cumplen con las condiciones pactadas por el IDARTES en el contrato de apoyo.
3. Atender cualquier solicitud del IDARTES sobre el desarrollo de las actividades, problemas presentados, soluciones, determinaciones, avances y actividades desarrolladas por la interventoría, de forma tal que permita una visión clara y completa del estado de ejecución del contrato.
4. Rechazar total o parcialmente los productos que no se ajusten a las especificaciones establecidas por el IDARTES en el contrato de apoyo, ordenando por escrito sus observaciones, las cuales deben ser tenidas en cuenta por las ESAL.
5. Atender las reclamaciones, sugerencias y demás solicitudes elevadas por las ESAL, resolviendo aquellas que sean competencia de la Interventoría y dando traslado al IDARTES de forma inmediata de las que no lo sean, adjuntando su concepto al respecto.
INFORMES
La estructura definitiva de los informes periódicos será definida conjuntamente con la supervisión  del contrato de interventoría los primeros tres (3) días hábiles después de la legalización del contrato de interventoría.
Los informes periódicos deben incluir como mínimo las recomendaciones, conclusiones y resultados de las actividades de seguimiento a los contratos sujetos de la interventoría.  De igual forma se debe incluir un resumen ejecutivo incluyendo las tablas, gráficos y demás elementos que permitan visualizar de forma clara y concisa la información requerida.
Adicionalmente, cada vez que se haga la aprobación de un producto entregado por la ESAL-APOYADA, la interventoría deberá realizar un informe de revisión sobre cada producto, especificando las observaciones, sugerencias y comentarios para que se cumpla cabalmente con el contrato.  Recibida la nueva versión de cada producto, la interventoría deberá emitir concepto sobre el cumplimiento de los productos.
La interventoría debe convocar a cada ESAL-APOYADA a mesas de seguimiento como mínimo una vez cada quince (15) días. La logística, documentación y seguimiento a los temas tratados estarán a cargo de la interventoría.
Resultado de lo anterior, el interventor deberá emitir un documento donde se evidencie el estado de las actividades conforme al cronograma presentado por la ESAL-APOYADA  y a las decisiones tomadas en cada una de las mesas de seguimiento programadas.
· Reporte del cumplimiento de las obligaciones de los contratos de apoyo con referencia al cronograma y plan de trabajo.
· Resultado de la verificación sobre la continuidad del equipo de trabajo dedicado al desarrollo y ejecución del proyecto presentado por la ESAL APOYADA.
· Relacionar y aportar copia de las actas, comunicaciones y demás documentos que surjan durante el desarrollo de los contratos de apoyo.
INFORME MENSUAL
El informe mensual – No conducente a pago - debe ser presentado a la supervisión del contrato de interventoría; debe constituirse como un informe de interventoría integral e incluir en forma detallada las actividades realizadas por la interventoría a nivel administrativo, técnico, jurídico, financiero y contable. Los soportes de dichas actividades deben ser adjuntados en formato digital debidamente nombrados y rotulados.
Los informes mensuales deberán contener mínimo:
· Resumen general de ejecución de los contratos de apoyo.
· Resumen general del estado administrativo, técnico, jurídico, financiero y contable de los contratos de apoyo.
· Descripción del avance de los contratos de apoyo.
· Síntesis, observaciones, recomendaciones y conclusiones con respecto a los productos de los contratos de apoyo (solo si para la fecha del informe la interventoría ha emitido informe de revisión de productos).
· Avance del contrato de interventoría con referencia al cronograma y plan de trabajo.
· Resultado acumulado de la verificación sobre la continuidad del equipo de trabajo dedicado al desarrollo o ejecución del proyecto de la ESAL APOYADA.
· Anexos: Documentos que soportan el informe presentado.
INFORME FINAL DE LA INTERVENTORIA
La interventoría debe elaborar un informe que haga de memoria descriptiva completa de la ejecución total de los contratos de apoyo e interventoría, el cual deberá contener como mínimo:
1. Antecedentes, descripción general y resumen de los informes de gestión presentados mensualmente del contrato de interventoría.
2. Desarrollo de las actividades de los contratos de apoyo objeto de la interventoría.
3. Relación de las actas suscritas en desarrollo del contrato
4. Registro fotográfico.
5. Presentación ejecutiva, en la cual se resuman las diferentes actividades desarrolladas por la interventoría durante el desarrollo del contrato.
6. Documento final de análisis de los proyectos objeto de interventoría. (dicho documento debe contener información: técnica, administrativa, financiera y jurídica)
7. Los demás documentos que la supervisión designada por el IDARTES considere pertinentes

PRODUCTOS
	PRODUCTOS DE INTERVENTORIA
	FECHA DE ENTREGA
	CANTIDAD

	a) Metodología de la interventoría**  

	
Durante los (5) cinco días hábiles siguientes a la legalización del contrato
	Un (1) documento de metodología de interventoría


	b) Cronograma**
	
	Un (1) cronograma 

	      c)   Plan de trabajo
	

Con el primer desembolso
	Un (1) plan de trabajo

	      d) Informe de avance de       las actividades objeto de interventoría.

	
	Un (1) Informe de avance de las actividades objeto de interventoría.

	a) Segundo informe que dé cuenta de las actividades adelantadas para el cumplimiento de las obligaciones contractuales. 

	









Con el segundo desembolso
	Un (1) informe que dé cuenta de las actividades adelantadas para el cumplimiento de las obligaciones contractuales

	b) Registro fotográfico de alta definición   que dé cuenta de las actividades adelantadas en trabajo de campo. De acuerdo con las indicaciones del supervisor 

	
	Un (1) Registro fotográfico de alta definición   que dé cuenta de las actividades adelantadas en trabajo de campo. De acuerdo con las indicaciones del supervisor


	c) Copia de actas de visita y de reuniones realizadas con los apoyados.


	
	Igual al número de visitas realizadas

	d)  Informe final que dé cuenta del cumplimiento de todas las obligaciones contractuales.

	










Con el tercer desembolso 
	Un (1) Informe final que de cuenta del cumplimiento de todas las obligaciones contractuales

	e) Anexos que soporten la evidencia de cumplimiento de obligaciones contractuales.

	
	De acuerdo con la relación presentada por el interventor

	f) Documento final de análisis de los proyectos objeto de interventoría. (dicho documento debe contener información: técnica, administrativa, financiera y jurídica)

	
	Un (1) Documento final de análisis de los proyectos objeto de interventoría. (dicho documento debe contener información: técnica, administrativa, financiera y jurídica)



** Estos productos deberán ser presentados como requisito para el primer desembolso 
Elaboró: Daniel Sanchez Rojas – Técnico Administrativo Subdirección de las Artes 
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