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DESIGNACION SUPERVISION Y CONTROL.

Bogota, D. C.;

PARA . JOSE IGNACIO GUERRERO CELY COORDINADOR DEL GRUPO DE
BIENESTAR UNIVERSITARIO

DE © SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ASUNTO : Deslignacion supervision Contrato No., 1626-2019

En cumplimiento a lo establecido en el Contrato No. 1626-2019, celebrado con ELITE
DEPORTIVO, Informo que ha sido designado(a) como supervisor(a) del citado contrato,
para 1o cual debe tener en cuenta lo siguiente, de conformidad a lo establecido en el
Capitulo VIl de |la Ley 1474 de 2011 y de |a Resolucién 1627 del 2 de mayo de 2018 “Por
medio de la cual 8e adopta el Manual de Contratacion de la Escuela Superior de

Administracion Puablica = ESAP".
H (. 5 )

7.1.4.1.  Funciones gonerales del Supervisor e Interventor

Todas las comunicaciones y requerimientos que se presenten en el desarrollo de la
ojecucion del contrato deben conslar por escrito, el seguimiento de estas actividacles deberéa
dejarse documentado a través de Informes de supervision e interventoria, los cuales, junto
con la demas documentacion que soporta la efecucién reposaran en el expediente
contractual fisico y electronico en el SECOP | y I, asl como en los sistemas de informacion
que apoyan ol Proceso. En caso de que, cdesde el inicio del contrato, éste se haya adelantado
por ol SECOP Il ol Supervisor del contralo deberé registrarse con su USUARIO y
CONTRASENA Intransforible en la Plataforma Virtual de Colombia Compra Eficiente y
alimentar el proceso en linea referente a la etapa de ejecuciéon contractual. Asi mismo,

debera;

a. Elaborar y suscriblr el acta de inicio, luego ce verificar los documentos requeridos
para lal fin,

b. Exigir cuando aplique la afiliacion del contratista al sistema de seguridad social y sus
pagos al dla,

¢. Informar a la aseguracora ol Inicio del contrato del cual es supervisor.

d. Verificar conforme a la propuesta, el personal que laborard en la ejecucion del
conltrato. .

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

f.  Exigiry verificar el cumplimiento de los cronogramas de ejecuciéon establecidos.

g. Elaborar informes parciales del seguimiento de las funciones asignadas segun el
caso, téenica, administrativa, financiera, contable o juridica.
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h. Generar actas de recibo parcial o recibo a satisfaccion, y dar tramite a los pagos
correspondientes, previa verificacién del pago de los aportes al sistema de seguridad
social.

i. Hacer seguimiento al cumplimiento de las obligaciones del contratista, para suscribir
O proyectar los requerimientos correspondientes, conforme a su competencia.

J. Informar de manera oportuna al Ordenador del Gasto sobre los avances de la
ejecucion del contrato.

k. Recomendar oportunamente al Ordenador del Gasto las modificaciones necesarias
al contrato para el cumplimiento del objeto.

I. Cuando existan modificaciones al contrato, solicitar al contratista proceder a la
actualizacion de las garantias.

m. Elaborar y gestionar cuando aplique el acta de liquidacion del contrato.

n. Informar al Ordenador del Gasto, documentar la materializacion de riesgos
posteriores a la liquidacién del contrato e iniciar los procesos de garantias segun el
caso.

0. Elaborar y suscribir el acta de terminacion del contrato.

Diligenciar, anexar y actualizar los soportes de la etapa de ejecucion del contrato

hasta la liquidacién del mismo en el expediente fisico y en el expediente electronico

del SECORP Il si hay lugar.

O

En desarrollo de las funciones asignadas por la ley, el Supervisor y/o interventor tendra las
siguientes actividades especificas:

7.1.4.2. Funciones técnicas de la supervision y/o interventoria

a. Verificar que antes de iniciar las obras o la prestacion de los servicios, oS permisos
O licencias se encuentren vigentes.

b. Verificar que los planos y estudios técnicos requeridos se encuentren actualizados
para la ejecucion del contrato cuando se trate de obra publica.

c. Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas, calidad, y garantias de los
bienes, servicioS y obras publicas pactadas.

d. Verificar la experiencia, perfil, pago de honorarios y salarios segun sea el caso del
talento humano, de acuerdo con lo pactado.

e. \Verificar el cumplimiento de las normas socio ambientales y de sostenibilidad de
acuerdo con lo pactado.

f.  Verificar cuando aplique el cumplimiento del Plan de Ordenamiento Territorial.

g. Verificar el cumplimiento del cronograma de ejecucion y alertar al Ordenador del
Gasto con evidencias técnicas o facticas sobre posibles retrasos que pongan en
riesgo el cumplimiento del objeto contractual dentro de los plazos establecidos.

h. Informar al Ordenador del Gasto sobre la ocurrencia de incumplimientos, para que
se adopten las medidas correctivas respectivas.

i. Suministrar al contratista la informacion que requiera para la ejecucion del contrato,
asi como todos los medios necesarios para el desarrollo del mismo.

J.  Verificar y aprobar la localizacion de los trabajos y de sus condiciones técnicas para
iniciar y desarrollar el contrato, igualmente comprobar, que los planos, estudios,
disenos, licencias, premisos, autorizaciones, calculos, especificaciones y demas
consideraciones técnicas requeridas se encuentren actualizados para la ejecucion

del contrato cuando se trate de obra, y cuando aplique.
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Verificar que el contratista mantenga dentro de su planta de personal el numero de
trabajadores con discapacidad que oferté durante el proceso de seleccion.
Recomendar oportunamente al Ordenador del gasto, las modificaciones necesarias
al contrato para el cumplimento del objeto, que deban adelantarse mediante otrosi
(adiciones, ampliaciones, suspensiones, entre otras), anexando los documentos
requeridos y su justificacion. El Supervisor debera presentar su concepto técnico
donde recomiende o no, realizar dicha modificacion.

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

Verificar y exigir al contratista el cumplimiento de las especificaciones técnicas,
calidad, normas técnicas y garantias de bienes, servicios y obras pactadas.
Acompanar los procedimientos sancionatorios que se adelanten, bien sea en la etapa
de ejecucion contractual y hasta el cierre del expediente fisico y electronico.
Elaborar las actas de ejecucion, de recibo a satisfaccion y proyectar desde el punto

de vista técnico las que motivan modificaciones al contrato.
Verificar que los equipos técnicos y maquinarias requeridos, correspondan con los

exigidos y operen con la calidad esperada.
Vigilar e informar al Ordenador del Gasto sobre /a calidad de los bienes, servicios y
obras hasta el vencimiento de las garantias poscontractuales; con el fin de iniciar

oportunamente las acciones respectivas aplicables.
Realizar empalmes con los Supervisores entrantes y salientes, con informes tecnicos

de forma detalladas.

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.
Realizar las reuniones necesarias para aclarar, precisar o dar impulso al desarrollo
del contrato y dejar constancia de lo deliberado por escrito en actas de reunion.
Supervisar el cumplimiento de los requerimientos en materia de compras publicas
sostenibles establecidos en los contratos y Pliegos de condiciones.

Coordinar el 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
respectiva contratacion de todas aquellas situaciones que puedan afectar la(s)

garantias).

El Supervisor y/o interventor informara al garante de aquellas 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.
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.
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aa. Publicar en la herramienta electronica del SECOP |l, todos los soportes de las
actuaciones de las cuales es responsable.

7.1.4.3.  Funciones juridicas de la supervision y/o interventoria

d.

b.

Q.

SQ ™o

...

Verificar el cumplimiento de los aspectos legales, con el apoyo del abogado de apoyo
a la supervision.

Informar oportunamente al Ordenador del Gasto de causas que motiven éel inicio de
procesos sancionatorios o incumplimientos, documentando con evidencias las

irregularidades.

Verificar el cumplimiento del plazo de ejecucion del contrato y la vigencia de las
garantias, solicitar su prorroga cuando sea necesario oportunamente.

Realizar seguimiento a los riesgos del contrato que puedan afectar la ecuacion
contractual.

Veerificar el cumplimiento de los derechos y obligaciones de las partes.

Informar permanentemente a la aseguradora sobre las irregularidades presentadas
Elaborar las actas de cesion del contrato.

Verificar la suficiencia de garantia de acuerdo con las exigencias pactadas en el
contrato y sus modificaciones.

Elaborar el informe final de supervision y/o interventoria que servira como
fundamento del acta de liquidacién del contrato, cuando aplique.

Elaborar el acta de liquidacion, en los contratos que aplique.

Gestionar las modificaciones en el SECORP Il

7.1.4.4.  Funciones administrativas, financieras y contables de la supervisién y/o

< F

b.

e.

f.

interventoria

Verificar el cumplimiento de los aspectos administrativos, financieros y contables que
rigen el contrato.

El interventor y/o supervisor deben verificar que el cumplimiento de los aportes al

Sistema de Seguridad Social Integral, por parte del contratista, sea de manera

oportuna. Debe ademas constatar que los aportes se realicen a las entidades

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 efjecucion contractual (Registro Presupuestal, aprobacion de la

poliza, afiliacion a la Aseguradora de Riesgos Laborales, presentacion de examen

pre ocupacional, etc.); sin el cumplimiento de estos requisitos de ejecuciéon no podra

existir dicha acta.

Verificar la presentacion de los informes peridédicos para certificar el pago en los
terminos pactados o en cualquier momento en caso de fuerza mayor o evento
circunstancial que lo amerite.

Convocar al contratista a las reuniones necesarias para lograr la debida ejecucion
del contrato y elaborar las actas requeridas para una adecuada comunicacion y
documentacion.

Servir de canal de comunicacion efectiva entre el contratista, el Ordenador del Gasto,

y la Oficina Asesora Juridica.
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g. Elaborar informes periodicos de ejecucion administrativa del contrato e informar al
Ordenador del gasto, cuando se presenten incumplimientos, adicionalmente
documentar con evidencia las irregularidades.

h. Rendir informes administrativos a los organismos de control y a la auditoria interna.

i. 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 ala 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 segun complejidad del tema.

. 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 segun 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 publicacién correspondiente. Esta funcion no lo exime
de su deber de alimentar la informacion necesaria en el SECOP |I.

o. 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 etapa, éste debera entregar una relacion

completa de los contratos a su cargo a su superior jerarquico para su reasignacion,

seguimiento y control. W

Cumplir las Indicaciones del procedimiento implementado por la Secretaria

Administrativa y Financiera en cuanto al manejo financiero.

Verificar la entrega del anticipo, su amortizacion periodica y el reintegro de los

rendimientos financieros cuando aplique.

Expedir el informe de supervision para el tramite de pago.

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

Verificar el cumplimiento de la oferta, conforme a lo establecido.

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 publicos involucrados en
las contrataciones adelantadas por la ESAP incluyendo Convenios, en particular, la
del anticipo y pago anticipado.

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

x. En caso de que el contrato estipule un anticipo debera garantizar que dichos recursos
se apliquen exclusivamente a la ejecucion del contrato correspondiente y velar por la
correcta inversion de los mismos, llevando el control contable de los desembolsos

realizados con cargo a la fiducia, patrimonio autébnomo o cuenta separada segun la

ley y el reglamento.
y. Gestionar oportunamente los pagos, recibos a satisfaccion, entrada de mercancia

conforme a las reglas del proceso.

Q

S~ 0 N
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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 los

pactados en el contrato inicial y a los precios de mercado.
bb. Gestionar el pago con base en el recibo a satisfaccion parcial o total, revisando la

factura o documento equivalente.

cc. Llevar registros de la liquidacién con base en lo ejecutado y lo que falta por ejecutar,
esto toma importancia en caso de cambio de interventor o supervisor.

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

etapa de ejecucion hasta el cierre del expediente del Proceso de Contratacion.

7.1.4.5.  Funciones frente al anticipo

El anticipo es una suma de dinero que se entrega al contratista a titulo de prestamo, con el
objetivo de que sea destinada al cubrimiento de los costos en que éste debe incurrir para
iniciar la ejecucion del objeto contractual, dicha suma y su utilizacion son objeto de control
por parte de la inspeccion y vigilancia en cabeza del interventor y el supervisor, sera el
encargado de autorizar la solicitud del anticipo, si encuentra que el mismo se encuentra

justificado.

Al respecto debe establecerse que, si bien el anticipo consiste en dicha suma que se le
entrega al contratista, la misma sigue perteneciendo a la entidad estatal y se encuentra
sujeto al desarrollo de actividades propias del objeto contractual’.

Es por esta razon que los Supervisores e Interventores, dentro de sus funciones haran los
siguientes requerimientos frente al anticipo:

a. Plan de inversion del anticipo 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 que reciba a titulo de anticipo, segun se trate de
contrato producto de Licitacion o no.

c. Revisar las facturas de acuerdo a lo establecido en el estatuto tributario y/0
documentos equivalentes presentados por el contratista.

d. Verificar y gestionar cronolégicamente los pagos y deducciones del contrato.

e. Asegurar la amortizacion total del anticipo en caso de existir.

f. Verificar la devolucion de los rendimientos financieros de los recursos
desembolsados, de acuerdo con el procedimiento establecido.

g. Verificar la existencia de disponibilidad presupuestal para la ejecucion de trabajos o
actividades extras o adicionales que impliquen aumento del valor del contrato.

h.  Tramitar los pagos pactados, previo recibo a satisfaccion y verificacién del paz y salvo
con el sistema de sequridad social integral.

i.  Certificar el cumplimiento contractual para la gestion de pago.

J- Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en el expediente fisico y los sistemas de
informacion segun competencia y procedimientos establecidos desde el inicio de la

etapa de ejecucion hasta el cierre del expediente del Proceso de Contratacion.

' Departamento Nacional de Planeacion Concepto N. © 20118010594111 del 24 de octubre de 2011).
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k. Las demas que le fueren asignadas en el acto de designacién y en el contrato

7.1.4.6.  Funciones frente a la Compra Sostenible

Los Supervisores y/o interventores del contrato, deberan en ejercicio de su seguimiento en
especial el tecnico, administrativo y juridico solicitar los soportes y registros definidos para
verificacion en cumplimiento de las obligaciones que en materia socio ambiental fueron
indicados en el contrato y los documentos que hacen parte integral del mismo, los cuales
deberan reposar en el expediente unico contractual para consulta del responsable ambiental

del Equipo de la Secretaria 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 analisis y
seguimiento de una manera adecuada a las necesidades y expectativas institucionales. (...)"

En ningun momento el supervisor esta autorizado para modificar o prorrogar contratos o
convenios, so pena de incurrir en sancion 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 segun 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 a la Oficina Asesora
Juridica.

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

Cordialmente,

~ A

O —

JOSE VICENTE CASAS DIAZ
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Aprobé6: Camilo Tapias Perdigén /Jefe Oficina Asesora Juridica
Reviso: Maria Claudia Osorio Bohorquez / Abogada Oficina Asesora Jur/di
Proyectd: Elizabeth Arias Hernédndez / Abogado Oficina Asesora Juridi
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