Gobernacion de Casanare Manual de interventoria

PRESENTACION

La Secretaria General y la Oficina Juridica del Departamento de Casanare han
realizado el Manual de interventoria con el propdsito de reglamentar e
implementar lo estipulado en el “Estatuto General de Contratacion”, con relacion al
papel que juega el interventor como persona natural y Juridica que representa al
Departamento ante el contratista y que estd encargado del control técnico,
administrativo, financiero, ambiental y social, por medio de la vigilancia y
seguimiento al cumplimiento del contrato durante la ejecucion de un proyecto.

Este documento es una herramienta que define claramente las pautas y las
responsabilidades de los interventores, contratistas y supervisores, pues se
convierte en la carta de navegacion para realizar Interventorias de las obras y
consultorias en sus diferentes modalidades que contrata el Departamento,
propiciando con esto el cumplimiento de los fines esenciales del estado de una
forma eficiente y eficaz. Situacion que redunda en beneficio de la comunidad y de
la entidad, lograndose con ello dar aplicabilidad a los principios de economia,
igualdad y moralidad entre otros.

El manual contiene ademas los elementos y requisitos minimos que deben
contener las actas, cuadros, fichas y otros elementos, permitiendo con ello llevar
un control real del proyecto, facilitando la toma de decisiones en las diferentes
etapas del mismo. Las disposiciones establecidas en este documento son de
obligatorio cumplimiento tanto para el interventor y el contratista, como para los
supervisores de los contratos designados por el Departamento para tal fin.

Asi mismo es obligatorio por parte de los funcionarios, contratistas, interventores y
consultores de acuerdo a sus competencias, remitir todos los actos administrativos,
propuestas, informes, contratos y demas informacién que se genere en las
diferentes etapas de la contratacion (precontractual, contractual y postcontractual)
a la oficina Juridica en forma original con excepcion a la correspondencia de la cual
se remitird copia a dicha oficina; asi mismo se dejaran copias de la informacion
descrita en las diferentes Secretarias de despacho, Direccidn de Planeacion y entes
descentralizados (siempre y cuando no tengan autonomia administrativa,
financiera o presupuestal).

Este instrumento que ponemos a disposicion de todas las areas ejecutoras de la
Entidad (Secretarias de despacho, Planeacion Departamental y entes
descentralizados), para que sea aplicado en el desarrollo del trabajo y nos permita
mejorar los controles y alcanzar las metas propuestas, lo cual redundara en el
cumplimiento de los fines del Estado.
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Por Ultimo, de acuerdo con articulo 32 de la Ley 80 de 1993, numeral 1° la
responsabilidad del interventor es igual a la del servidor publico en los términos
previstos en el articulo 53 y 55 del Estatuto Contractual; asi como en la Ley 734 de
2002 en su articulo 53, como sujetos disciplinables.

Esperamos que este manual contribuya al buen manejo y por ende, al desarrollo
exitoso de todos los proyectos que se gestionen.

MIGUEL ANGEL PEREZ SUAREZ
Gobernador
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I- INTERVENTORIA

La Interventoria se origina en la existencia de un compromiso contractual para la
realizacion de cualquier tipo de contrato (obra, consultoria, concesidon o
suministro), siendo el interventor el responsable de ejercer el control del contrato y
su desarrollo en términos de calidad, cantidad, costo, tiempo, rendimientos y
aceptacion de los resultados producidos.

1- OBJETO DE LA INTERVENTORIA

La Interventoria tiene el objeto de supervisar y controlar la accidn del contratista,
para verificar que se cumplan las especificaciones y normas técnicas, las
actividades administrativas, legales, contables, financieras y presupuestales,
establecidas en los pliegos de condiciones o términos de referencia de los
contratos celebrados por la Entidad.

La interventoria se origina en la existencia de un compromiso contractual para la
realizacion de cualquier tipo de contrato (consultoria, de obra, ambiental, etc),
siendo el interventor el responsable junto con el contratista y supervisor de su
desarrollo.

2- ASPECTOS DE [A INTERVENTORIA

La funcidn de la interventoria implica acciones de caracter administrativo, técnico,
financiero y legal, todas ellas con la finalidad de verificar el cumplimiento de
acuerdo con lo previsto en las normas vigentes objeto de la presente resolucion.

La interventoria cumple una funcio.

0-*/n armonizante entre los objetivos particulares de la entidad contratante y el
contratista en la ejecucion o desarrollo de un contrato o convenio, ademas debe
velar por la salvaguardia de los derechos de la comunidad, entidad contratante y
contratista.

La Interventoria es el delegado de la entidad contratante, en calidad de mediador
entre las partes contractuales, conciliando intereses entre ellas en busqueda de
lograr el objetivo de manera mas eficaz y eficiente puesto que posee un total
conocimiento de los procesos que tienen lugar y que ademas permite tener un
nivel de autoridad respetado también por éstas.

3- DESEMPENQ DE LA INTERVENTORIA
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Como regla general, la funcion de la interventoria debera ser desempefada por un
solo interventor (persona natural o juridica). No obstante cuando ello no sea
posible o recomendable, el Departamento designara varios interventores o
supervisores, para lo cual sefalara con precision las obligaciones 'y
responsabilidades de cada uno de ellos.

La interventoria cumple una funcidon armonizante entre los objetivos particulares
de la entidad contratante y el contratista en la ejecucion o desarrollo de un
contrato o convenio, ademas debe velar por la salvaguardia de los derechos de la
comunidad, entidad contratante y usuario final de las actividades o trabajos objeto
del contrato o convenio.

4- CALIDADES DEL INTERVENTOR

El ordenador del gasto establecera para cada caso y atendiendo a las
particularidades del objeto contractual, el perfil profesional o empresarial que debe
satisfacer la persona natural o juridica o el servidor publico que ejercera la
interventoria. En todo caso, la interventoria debe ser atendida a través de personal
con formacion profesional en el area respectiva, que acredite la experiencia
necesaria para cumplir adecuadamente con sus funciones.

5- PROHIBICIONES DE LA INTERVENTORIA

El Departamento se abstendra de designar interventor a quien se encuentre
incurso en el régimen de inhabilidades e incompatibilidades, previstas en la
Constitucion Politica de Colombia y en la Ley 80 de 1993. A los interventores les
esta prohibido:

a) Adoptar decisiones que impliquen modificacion del contrato sin el lleno de los
requisitos legales pertinentes e igualmente tomar decisiones administrativas.

b) Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero,
dadivas, favores o cualquier otra clase de beneficios o prebendas de la entidad
contratante o del contratista.

¢) Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

d) Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los
particulares en relacion con el contrato o proyecto.

e) Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacion del contrato o

proyecto.
f) Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o

indirectamente en el contrato.
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g) Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al
contrato.

h) Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones.

i) Ordenar trabajo alguno que varie, modifique, altere, el plazo convenido o
aumente el valor del contrato.

j) Impedir el control ciudadano de las veedurias al igual de los controles que
ejercen los organismos de control.

6- OPORTUNIDAD PARA DESIGNAR LA INTERVENTORIA

Si la Gobernacion del Casanare lo considera necesario previo andlisis de
conveniencia y oportunidad, la interventoria podra constituirse o designarse desde
la fase precontractual, de manera que asegure su participacion y conocimiento del
proyecto, en la medida en que la complejidad de las labores a realizar en la
ejecucion del contrato asi lo exigieren. La participacion del interventor en la fase
precontractual, cuando a ello hubiere lugar, tendra caracter eminentemente
consultivo, pues aunque no participe en el proceso licitatorio para elegir el
contratista, puede realizar una critica constructiva a la calidad de los pliegos,
planos y documentos de contratacion, para tratar de corregir los defectos antes de
iniciar los trabajos.

/- OBJETIVOS DE [A INTERVENTORIA

La interventoria implica una posicion imparcial y ecuanime por lo tanto, en la
interpretacion del contrato y en la toma de decisiones, debe ser consecuente con
los objetivos Generales y Especificas.

7.1- OBJETIVOS GENERALES

La interventoria se fundamenta basicamente en controlar, asesorar e informar, tal
como se describe:

a) Controlar: Este objetivo es el mas importante y se logra por medio de una labor
de inspeccion, asesoria, supervision, comprobacion y evaluacién, pues es una
labor planeada y ejecutada de manera permanente sobre todas las etapas del
desarrollo del contrato, con el fin de establecer si la ejecucion se ajusta a lo
pactado vy asi lograr un producto de la calidad esperada. Esto tiene que ver con
la identificacion preliminar de las especificaciones o normas. De igual manera,
debe velar por el cumplimiento de las obligaciones de la entidad frente al
contrato de obra.

Este objetivo se obtiene realizando entre otras las siguientes tareas:
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b)

Solicitando: Esta facultad se materializa cuando el Interventor pide al
Contratista oportunamente, que subsane de manera inmediata, incorrecciones,
que no afecten la validez del contrato o la ejecucion del mismo. Esta facultad la
ejerce (vgr) cuando solicita la imposicion de una sancion por motivos
contractuales, o emite su concepto fundamentado sobre la viabilidad de
prorroga, modificacion o adicion contractual, entre otros temas.

Exigiendo: En la medida que la funcidn de la Interventoria encuentre que en el
desarrollo de la relacidn contractual el contratista no esta cumpliendo
estrictamente con las obligaciones contractuales o las definidas en los pliegos
de condiciones o términos de referencia, adquiere la obligacion, no la facultad,
de exigir a la parte morosa la exacta satisfaccion de lo prometido.

Verificando: Se cumplen mediante el control de la ejecucion del contrato para
poder establecer su situacion y nivel de cumplimiento, esta realidad se concreta
mediante la aplicacion de correctivos, la exigencia del cumplimiento de lo
pactado y la solucion de los problemas; teniendo como principio basico las
relaciones en el trabajo. Para ello la Interventoria no debera desconocer los
limites de sus atribuciones, entrometiéndose en campos donde los Contratistas
sean auténomos y ademas se apersonara con diligencia de las solicitudes que le
hagan y que esté en la obligacion de atender

Vigilando: Se logra en la medida que la interventoria realice una vigilancia en
forma permanente y oportuna de cada una de las obligaciones contractuales
del contratista y entidad.

Asesorar: Este objetivo se obtiene entre otras mediante una labor de absolver
dudas, orientar, prevenir, sugerir, tanto al contratista, entidad y comunidad e
igualmente a través de una adecuada interpretacion de situaciones ajustada a
los intereses generales, sin afectar los intereses de las partes involucradas.

Este objetivo fundamental en primer lugar debe estar dirigido a la entidad
contratante. De tal manera que de acuerdo a la experiencia del interventor
pueda recomendar y aconsejar la entidad en decisiones de caracter técnico,
administrativo o Juridico, sin que constituya una decision unilateral y si el
contratista no acata tal orden debe establecerse la posibilidad de la solucion de
la controversia respectiva, sin perjuicio de la obra o labor contratada.

Este Objetivo se concreta realizando entre otras las siguientes tareas:

Colaborando: La Interventoria y el Contratista (constructor / consultor)
conforman un grupo de trabajo de profesionales idoneos en cuya labor de
conjunto se presentan dificultades que se resuelven con razones de orden
técnico y logico. El Interventor en consecuencia desarrollara mejor su funcion
integrandose a dicho equipo, sin que ello signifique, renuncia al ejercicio de sus
atribuciones y responsabilidades especificas o pérdida de su autonomia e
independencia frente al Contratista.
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Absolviendo: La Interventoria actla como instrumento de consulta, encargada
de resolver las dudas que se presentan en el desarrollo de los contratos, ya que
en las relaciones contractuales es fundamental la comunicacion entre las
partes, el Contratista (constructor / consultor) no puede ser totalmente
auténomo y el Departamento no se puede desentender en el desarrollo de la
obra o del servicio, por lo cual el supervisor efectuara los tramites
oportunamente para las decisiones que le correspondan a la entidad.

c) Informar: Este objetivo cumple una funcion preventiva, de alertar, dar a
conocer, registrar etc. La interventoria debe evitar la configuracion del silencio
administrativo cuando la competencia de la respuesta recae sobre el
interventor y debe alertar a la entidad cuando le corresponda a esta Ultima la
respuesta a alguna solicitud del contratista. Pues no es suficiente cursar un
aviso de alerta y creer que cumplid con su deber. Es necesario hacer un
seguimiento y tomar las medidas necesarias para que se tengan en cuenta las
anotaciones.

Lo anterior se logra:

Previniendo:. EI mayor aporte de este ejercicio consiste en establecer que el
control no estd destinado exclusivamente a sancionar las faltas cometidas, sino
a corregir los conceptos erroneos, impidiendo que se desvie el objeto del
contrato o el incumplimiento de las obligaciones adquiridas. Para que la
Interventoria logre esto se hace necesario que extienda su labor a una
evaluacion previa a la ejecucion del contrato, en la etapa de planeamiento.
Estableciendo formas de comunicacion: Es la forma como se maneja la
informacion, que puede ser escrita, verbal. Toda orden del Interventor debe
darse por escrito.

7.2- OBJETIVOS ESPECIFICOS

Se desprenden de los objetivos Generales, son mas puntuales, entre los cuales
tenemos:

a) Asegurar la calidad del objeto contratado, mediante una interventoria proactiva
y en el caso de obra publica iniciando su intervencion desde la revision de los
disefios preliminares sometidos con la oferta entregada al contratista hasta
llegar a las pruebas fisicas de operacion sobre las obras terminadas. Para
consultoria se debe asegurar que ésta se ajuste a las normas técnicas, legales,
y de conformidad a los requerimientos técnicos, ambientales, legales,
contractuales, de servicios publicos establecidos en los pliegos de condiciones o
términos de condiciones al igual que contractualmente.

b) Asegurar el cumplimiento de las metas contractuales, logrando que se ejecuten
dentro los presupuestos de tiempo e inversion previstos originalmente. Si, por
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d)

9)

h)

)

k)

)

accion de causas externas e imprevistas, se imposibilita su cumplimiento de
este propdsito se procede a corregir con oportunidad tales eventos,
minimizando su efecto en las metas.

Asegurar la debida juridicidad del contrato garantizando el cumplimiento por las
partes de todas la exigencias de indole legal y reglamentaria, asi como del
pacto contractual.

Armonizar la interaccion de contratante y contratista, para el beneficio general
del objetivo comun, al obtener una obra, servicio o trabajo adecuado y que
cumpla con las necesidades y expectativas de la comunidad, no solo al terminar
los trabajos o servicios, sino durante su ejecucion, desarrollo o puesta de
servicio.

Evitar la generacion de reclamaciones por falta agilidad, precipitud, oportunidad
0 desacertada toma de decisiones por parte de la Interventoria o la
Administracion, y alertar a la administracion sobre una eventual ocurrencia del
mismo.

Informar a la entidad de manera oportuna hechos que constituyan riesgo para
la entidad o proyecto, informar sobre avances, estado financiero del contrato,
resultados, estadisticas y conceptos técnicos sobre resultados que permiten
tomar correctivos y mejorar las condiciones del proyecto o las especificaciones.
Mantener sin perder la independencia y la posicion como interventor, unas
adecuadas relaciones con el contratista, para permitir la optimizacion general, y
lograr asi la deteccidn oportuna de cualquier problema asociado con la obra o
proyecto.

Proteger las propiedades de terceros, velar porque durante la ejecucion de las
obras, proyectos o actividades no se ocasionen dafos y, si esto llegare a
suceder, tomar las medidas necesarias para subsanar la emergencia y evitar el
riesgo de futuras reclamaciones ante el Departamento de Casanare.

Organizar un programa de relaciones y control de la seguridad industrial dentro
de la obra para reducir al minimo el efecto de los accidentes dentro de la
misma.

Ejercer un control y seguimiento a todos los procesos constructivos o
actividades que se vayan a ejecutar, asi como a los procesos de tipo
administrativo, operativo y financiero al igual que a los requeridos para
concebir, planear, disefar, especificar y presupuestar un proyecto para
comprobar la viabilidad, oportunidad y conveniencia, asi como la calidad
técnica y factibilidad operativa dentro de los objetivos del proyecto o contrato.
Establecer un procedimiento de comunicacion &gil y ordenado, que facilite la
rapida toma de decisiones a fin de impedir, controlar que se presenten
controversias por esta circunstancia o se configure el silencio administrativo.
Facilitar el control ciudadano ejercido por las veedurias al igual que el control
que ejercen los organismos del control del estado

m) Representar al Departamento de Casanare para la adecuada ejecucion de los

contratos apoyandolo en la direccion y coordinacion del mismo sin ir en contra
de la mision vy los valores de la Entidad.
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n) Informar y conceptuar al Departamento en forma continua y periddica sobre el
avance, problemas y soluciones presentados en el desarrollo del contrato.

o) Desarrollar un control del archivo de interventoria con la finalidad de integrar
un expediente claro del desarrollo del contrato.

p) Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente, requerimientos de la
Autoridad Ambiental competente y ademas las especificaciones de cada uno de
los aspectos ambientales pactados contractualmente e igualmente asegurar
que el contratista realice las labores de mitigacion del impacto ambiental
pactadas.

q) Efectuar un estricto control de la calidad de los materiales empleados por el
contratista, a partir de las especificaciones técnicas dadas por el Departamento.

r) Evitar que la interventoria asuma competencias que le corresponden al
contratista o al Departamento de Casanare.

8- TIPOS DE INTERVENTORIAS

Considerando las diferentes actividades que debera realizar el interventor durante
la realizacion del proyecto, y/o ejecucion del contrato, se han dividido en dos
grandes grupos asi:

1. Interventoria de proyectos de Consultoria (Articulo 32 numeral 2 ley 80/93)
2. Interventoria de obra (Articulo 32 numeral 1 ley 80/93).

El ejercicio de interventoria a obras y consultoria tiene unas connotaciones
semejantes, situacion que permite consolidarlas en unas obligaciones comunes y
por lo tanto su aplicacion se hara de acuerdo a los alcances de cada una.

Cada uno de estas obligaciones se definieron varios procesos que se gjecutaran
en tres (3) etapas que son:

a) Iniciacion del Contrato

b) Desarrollo técnico y administrativo del contrato.

c) Entrega v liquidacion del contrato, seguimiento posterior en la ejecucion de las
obras.

El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones que se describen a
continuacién por parte del interventor y que deriven, sean causa, permitan o
faciliten del incumplimiento del contratista, lo hara responsable conjuntamente con
este (ltimo, de los perjuicios causados a la entidad contratante o a terceros.

9- PROCESOS BASICOS DE LA INTERVENTORIA

9.1. INICIACION DEL CONTRATO
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9.1.1 Recibo e Iniciacion del Contrato de Consultoria u obra

Este proceso se refiere al estudio del proyecto, la preparacion y establecimiento de
directrices para la ejecucion, y la elaboracion de las actas de iniciacion de los
contratos de interventoria, de consultoria y obra con la cual se expide la orden de
iniciacion el Jefe de la dependencia (Secretarios de Despacho, Director del
Departamento Administrativo de Planeacion y los representantes legales de los
Entes Descentralizados del Departamento); esto con el fin de establecer y
organizar los aspectos técnicos, financieros y legales relacionados con el contrato,
de tal forma, que se logre la efectiva ejecucion de éste, conforme a lo
programado.

Es importante aclarar que es responsabilidad de las dependencias competentes
adelantar todos los tramites necesarios para la efectiva ejecucion del contrato,
como por ejemplo, adquisicion de predios, licitaciones, licencias de construccion y
ambientales etc. El supervisor de proyecto o contrato(s) asignado debe recolectar
toda la informacion relativa al contrato y facilitar al Interventor seleccionado; Sin
embargo es responsabilidad del interventor solicitar y acopiar los documentos
necesarios para el desarrollo del contrato.

Antes de iniciar la obra, el interventor debe asegurar que se cumplan las
obligaciones y requisitos ambientales, prediales, ademas si se requiere las licencias
de construccion. Para tal efecto el Interventor velara porque el contratista cumpla
con los requerimientos ambientales y demas que le correspondan.

Durante esta etapa, la interventoria debera:
9.1.1.1 Orden de iniciacion de interventoria

El inicio de la labor de interventoria, se surtira con la orden que imparta el
Departamento, a través de los Secretarios de Despacho, Director del
Departamento Administrativo de Planeacion o los representantes legales de los
entes descentralizados del Departamento que sean responsables del proyecto;
mediante un acta en la que se indicara las fechas de iniciacion y terminacion, valor
del contrato, revisién del personal y el equipo con que contara la interventoria para
el ejercicio de sus funciones; documento que serd suscrito por el supervisor del
proyecto o contrato y el interventor (contratista), y que deberd contar con el
Vo.Bo. del Secretario de Despacho responsable de la ejecucion del proyecto, del
Director del Departamento Administrativo de Planeacion o del representante legal
del ente descentralizado segln sea el caso.

Copia de dicha acta debe ser remitida a la Oficina Juridica para el respectivo
control

10
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NOTA: Antes de impartir la orden de iniciacion el supervisor del proyecto y del
contrato debe ser designado mediante acto administrativo.

9.1.1.2 Reunion supervisor del proyecto y documentacion del proyecto

El supervisor del proyecto debe organizar y llevar a cabo una reunién con la
interventoria y demas funcionarios que considere necesario. El Interventor contara
con los siguientes documentos del contrato de obra o consultoria segin sea el
caso al igual que el de interventoria:

a) Estudios y disefios correspondiente al proyecto cuando sea contratacion de
obra

b) Pliegos de condiciones, términos de referencia, adendos, aclaraciones,
resolucion de adjudicacion, contratos (obra o consultoria e interventoria),
polizas de garantia.

¢) Propuesta ganadora, equipo, maquinaria, personal, etc.

d) Especificaciones generales y especificas de construccion

e) Manual de interventoria y demas documentos que le permitan al interventor
conocer los requerimientos que le son exigidos por el Departamento de
Casanare y la normatividad vigente aplicable al contrato a manejar.

f) Resolucion de la autoridad ambiental competente y Plan de manejo ambiental o
instructivo de minimas implicaciones ambientales (en los casos en que aplique)

g) Especificaciones técnicas del Departamento, ya sean Generales o particulares si
existieren y los cddigos, normas y Especificaciones de Ensayo de Materiales
segun sea el caso

h) A su vez, se le proporcionara informacion del domicilio contractual del
contratista, para los contactos correspondientes.

En el caso de que el contrato de consultoria contemple la realizacion de estudios
de impacto ambiental y/o planes de manejo ambiental, el supervisor ambiental del
Departamento debe entregar al interventor copia de los términos de referencia
ambientales, asi como copia de las resoluciones, providencias y requerimientos de
la autoridades ambientales.

El interventor debe presentar el personal con quienes desarrollara la interventoria
del contrato de consultoria de acuerdo con lo establecido en la propuesta.

9.1,1.3- Objeto de la_documentacion del proyecto

Es responsabilidad del interventor revisar y estudiar los documentos e informacion
en general, suministrados por el supervisor del proyecto, con el propdsito de
establecer criterios claros y precisos sobre el proyecto, de modo tal que pueda
realizar de manera efectiva las labores encomendadas.

11
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9.1.1.4- Informacion técnica contenida en los documentos
Es deber de la interventoria, revisar los requerimientos técnicos exigidos al
consultor o al constructor en los términos de referencia o pliegos de condiciones.

Adicionalmente, y dependiendo del tipo de consultoria u obra sobre la cual se
ejercera la Interventoria, es indispensable que ésta Ultima efectie una visita al
terreno donde se ubicard el proyecto a disefiar con el fin de identificar los

requerimientos especificos del mismo.

9.1.1.5 - Reunion con el consultor y/o el constructor

La interventoria debe organizar una reunion con el consultor o constructor y demas
personas que considere conveniente, en la que se analice la programacion de la
ejecucion del contrato y en donde se establezcan los lineamientos, metodologia y
demas aspectos que se seguiran a lo largo del desarrollo de la consultoria u obra.

En esta reunion el consultor o constructor debe presentar, ante la interventoria, el
personal a utilizar en el desarrollo de la consultoria u obra de acuerdo con lo
establecido en su propuesta.

9.1.1.6- Orden de iniciacion del contrato de consultoria y/o obra.

De igual forma que en el inicio de la interventoria, el consultor y/o constructor e
interventor deben elaborar y suscribir el Acta de Iniciacion del Contrato de
Consultoria o de obra con revision del supervisor del contrato o proyecto y Vo.Bo.
del Secretario de Despacho responsable de la ejecucion del proyecto, del Director
del Departamento Administrativo de Planeacion o del representante legal del ente
descentralizado segun sea el caso (Ver formato DC-001).

Dicha acta se suscribe con el fin de formalizar el inicio del desarrollo de la
consultoria u obra, dejando constancia de las fechas de iniciacion y terminacion,
valor del contrato, la revision del personal, programa de obra y del equipo con que
cuenta en el momento y los que debe adicionar el consultor o constructor para el
gjercicio de sus funciones.

En el evento de que la misma firma inicia los estudios y disefios y posteriormente
la ejecucion de la obra, se debe manejar actas por separado, los supervisores de
proyecto de las respectivas dependencias deben elaborar el acta de iniciacion del
contrato de disefio y construccion (Ver formato DC- 002), una vez finalice el
proceso de estudios y disefios, se debe elaborar el Acta de recibo y aprobacion del
disefio, (Ver formato DC-003), para dejar constancia de la terminacion y
cumplimiento de la consultoria, y el inicio de las labores de la ejecucion de la obra.
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Cada dependencia encargada del proyecto (Secretaria de despacho, Direccion de
Planeacion y entes descentralizados) sera responsable del seguimiento y control
administrativo y técnico del contrato, con el fin de dar cumplimiento al objeto
establecido, para ello deberan nombrarse supervisores de proyecto.

9.1.2- Instalaciones

Tanto el interventor como el contratista de obra o consultor (en el caso de
requerirse y/o estar pactado en los pliegos, términos, propuesta o contrato) deben
organizar y disponer los recursos de personal y equipo, acordes con las
necesidades reales de la obra o consultoria e interventoria. El contratista de obra o
consultor y la interventoria deben instalar un campamento en un sitio cercano a la
obra, o sitio donde se realizan las labores, con las condiciones, equipos y personal
adecuado para la Optima vigilancia, control y ejecucion del proyecto. Este
campamento debe permanecer durante el tiempo de duracion del contrato. La
Interventoria debe verificar y exigir lo propuesto y recomendar cambios o
incrementos.

Ademas el contratista debe conformar una infraestructura humana y técnica
suficiente que garantice al Departamento de Casanare el cumplimiento de los
programas, acciones y actividades establecidas en el plan de manejo ambiental en
los casos que aplique.

9.1.3 Visita de Iniciacion al proyecto

Es indispensable que el interventor efectie una visita conjunta con el contratista y
el supervisor de contrato al terreno donde se ejecutara el proyecto con el fin de

establecer las prioridades de las obras o actividades de la consultoria a ejecutar
con el presupuesto del contrato, de acuerdo con las necesidades actuales del

sector contratado.

Igualmente se deben revisar las cantidades de obra establecidas en el contrato a
partir de la informacion suministrada, teniendo en cuenta las prioridades de obra a
ejecutar en esta primera visita, para las modificaciones de obra que eventualmente
se requieran.

Ademéas debe rendir informe al Departamento del Casanare sobre aspectos que
considere importantes para el desarrollo del contrato.

9.1.4- Analisis programacion y otras modificaciones iniciales
La interventoria debe organizar una reunion con el contratista de obra o consultor

y demas personas que considere conveniente, en las que se analice la
programacion de la ejecucion del contrato, las posibles modificaciones que
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requiera el proyecto en donde se establezcan los lineamientos, metodologia y
demas aspectos que se seguiran a lo largo de toda la ejecucion de la obra o
consultoria.

9.1.5. Entrega del anticipo y/o del pago anticipado e Inversion

El Departamento del Casanare pagara al contratista el valor concedido como
Anticipo, si asi fue pactado; su monto no podra exceder el 50% del valor del
contrato.

Al valor del acta mensual de obra y/o consultoria o actas parciales seglin se haya
pactado la forma de pago, se le descontara el valor correspondiente a la
amortizacion del anticipo de acuerdo a lo establecido en el contrato.

Para el efecto, el interventor y el contratista de obra o consultoria deben elaborar y
firmar el acta del anticipo (Ver formatos DC-004).

9.1,5.1, Apertura de la Cuenta de Anticipo

El contratista de obra o consultor y €l interventor, deben abrir una cuenta bancaria
a nombre del proyecto y nimero del contrato, para que los fondos del anticipo sea
manejada de manera conjunta. A su vez, deben llevar un registro que demuestre
el saldo y las bases que lo conforman.

9.1.5.2. Manejo del Anticipo

Para el manejo del anticipo deben tenerse en cuenta los siguientes requerimientos:

a) El dinero proveniente del anticipo solo sera invertido de acuerdo al programa
de inversion de anticipo debidamente aprobado por la interventoria, quien
ademas debe aprobar las cuentas de inversion y la relacion de gastos.

b) La iniciacion de labores o el cumplimiento de cualquiera de las obligaciones
contractuales, no esta supeditada en ningtin caso al giro del anticipo por parte
del Departamento del Casanare.

c) El anticipo se debe utilizar exclusivamente para la inversion en elementos
basicos para el desarrollo del proyecto que representen el mayor porcentaje del
valor del contrato.

d) Los cheques deben ir firmados por el contratista de obra o consultor e
interventor.

e) Todos los cheques seran cruzados, a la cuenta del primer beneficiario.

f) Con cargo a esta cuenta no se autorizan traslados de suma alguna a otra
cuenta, persona o entidad (notas débito) ni ingresos por ningun concepto
(notas crédito) ya que todo movimiento se hara por medio de cheques.
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9)
h)
)
)
k)

El Departamento de Casanare podra solicitar informes sobre el movimiento de

la cuenta.

Los rendimientos obtenidos del anticipo se deben liquidar a favor del

Departamento de Casanare.

Los extractos bancarios seran remitidos directamente al Interventor; quien al

dia siguiente debe entregarlos al contratista de obra o consultor.

El interventor debe presentar al Supervisor de Contrato la relacion de gastos

previamente revisada y aprobada por el primero.

Los dineros del anticipo no podran destinarse a fines distintos a los

relacionados con la ejecucion y cumplimiento del contrato y tienen la condicion

de fondos publicos hasta el momento que sean amortizados mediante la

ejecucion de las obras contratadas o actividades realizadas seguln lo pactado,

momento hasta el cual su mal manejo, el cambio de destinacion o su

apropiacion daran lugar a las responsabilidades penales correspondientes.

El contratista de obra o consultor debe entregar al Interventor un informe

mensual de inversion y buen manejo de anticipo (Ver formato DC-0019),

dentro de los primeros quince (15) dias calendario del siguiente mes, en

original y dos (2) copias, foliados y debidamente legajados con el siguiente

contenido:

- Extracto bancario

- Conciliacion bancaria

- Plan de inversion vigente

- Comprobante de egresos en forma contable vigente, Se debe presentar con
fotocopia del cheque girado, debidamente diligenciado; debe contener el
numero de la cédula de ciudadania o NIT del beneficiario, ademas se debe
discriminar el concepto de pago y dejar constancia de los descuentos
tributarios.

- Estos comprobantes deben estar debidamente soportados con facturas. Su
valor no debe ser inferior a un salario minimo mensual vigente; las facturas

deben cumplir con los requisitos exigidos por la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales (DIAN). En cada factura debe consignarse claramente
la descripcion de los bienes y servicios prestados, indicando la cantidad,
unidad, valor unitario y valor de la factura. Ademas se debe indicar el
numero del contrato. Los recibos de pago deben tener los mismos requisitos
que la factura.

No se debe crear cajas menores con el fondo del anticipo.

Cabe aclarar que cuando se compruebe que a los dineros provenientes del
anticipo se les dio una destinacién diferente a la autorizada, sera causal para hacer
efectiva la garantia de buen manejo y correcta inversion del mismo.

9.1.5.3 - Liquidacion del anticipo
Invertida la totalidad del anticipo el contratista de obra o consultor con el
Interventor deben cancelar la cuenta bancaria anulando los cheques sobrantes y
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haran el reintegro al Departamento del Casanare del saldo de la cuenta si lo hay y
posteriormente se suscribird el Acta de liquidacion del anticipo (Ver formato DC-
005) y ademas del acta deben presentar la siguiente documentacion:

a) Certificacion, por parte de la entidad financiera donde conste la cancelacion
de la cuenta.

b) Constancia de anulacion de cheques sobrantes.

c) Constancia de cheques anulados por el contratista.

d) Procedimiento para reintegro de saldos del anticipo en Bancos a favor del
Departamento de Casanare

En algunas ocasiones, los contratos se liquidan sin haber finalizado la ejecucion de
la obra o consultoria, ya sea debido a la terminacion por mutuo acuerdo,
liquidacion unilateral o incumplimiento en la ejecucion. En caso que queden saldos
en la cuenta corriente correspondiente al anticipo, estos deberan ser reintegrados
al Departamento de Casanare a través del siguiente procedimiento:

(a) El interventor solicita el saldo de la cuenta corriente al banco y hace la
respectiva conciliacion.

(b) El interventor debe elaborar el proyecto de acta de liquidacion del contrato
incluyendo el valor del saldo a favor del Departamento de Casanare. En
caso de que el contratista no firme el acta, la debe enviar directamente al
supervisor del contrato para que por conducto de éste, el Secretario de
Despacho responsable de la ejecucion del proyecto, el Director del
Departamento Administrativo de Planeacion o el representante legal del
ente descentralizado segun sea el caso envie a la Oficina Juridica para la
emision de la Resolucion de liquidacién del contrato, la cual debe ser
aprobada y firmada por Gobernador del Departamento.

La Secretaria encargada del proyecto o contrato, el director o el
representante legal de los entes descentralizados deben elaborar la
resolucion de liquidacion del contrato. Esta debe mostrar el valor del saldo a
favor del Departamento de Casanare y la remite a la Oficina Juridica para su
revision,

Dicho acto administrativo debe cumplir el tramite legal como es la
notificacion y resolver el recurso de reposicion, si fuere el caso.

) El Interventor debe elaborar y firmar la autorizacion para el retiro del valor
del anticipo a reintegrar (Ver formato DC- 022).

Con la autorizacion y la Resolucion respectiva, el interventor debe tramitar

el reintegro y recibir el cheque correspondiente que sera consignado en la
cuenta indicada por el Departamento del Casanare, quién registrara el
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ingreso y elaborara el recibo de caja correspondiente con copias a la Oficina
Juridica y a la Secretaria de despacho responsable del proyecto, director o
representante legal de los entes descentralizados segun sea el caso.

9.1.6 Concertacion para programacion de reuniones semanales

El interventor durante el inicio del contrato debe realizar una programacion inicial
con el contratista para organizar y llevar a cabo una reunion semanal con el
mismo, con el propdsito de efectuar seguimiento a la ejecucion de la programacion
de la obra y/o actividades y asi solucionar los problemas encontrados, de la cual se
levantara un Acta. Siempre que sea posible se contara con la presencia del
Supervisor del contrato y demas funcionarios que considere conveniente.

9.1.7. Modificaciones iniciales al proyecto

Inicialmente de la revision de los disefios, especificaciones y de la visita de campo
preliminar se puede proponer modificaciones al proyecto y por lo tanto a la
programacion. Para realizar modificaciones en la programacion u otro factor del
proyecto (Disefios, cronograma de obras e inversiones, obras o precios no
previstos, el recurso humano) el interventor en coordinacion con el consultor o
constructor, deben elaborar la propuesta que justifique las modificaciones
planteadas, la cual deberd ser avalada por el Supervisor del contrato. Dicha
propuesta ademas, debe remitirse para revision y aval del Supervisor de Proyecto
y del Secretario de despacho respectivo, director o representante legal de los entes
descentralizados segun sea el caso con copia a la oficina Juridica.

Cuando las modificaciones impliquen cambios en las cantidades de obra, sin alterar

el alcance del proyecto y que ademas se realicen con los precios e items pactados
contractualmente, el interventor podra aprobarlos con el VoBo del supervisor del

contrato o convenio.

9.2- DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y TECNICO DE LA EJECUCION DEL
CONTRATO DE CONSULTORIA Y/O OBRA

Para el proceso de desarrollo administrativo y técnico de la ejecucion del contrato

de consultoria u obra, se definen las siguientes actividades y responsabilidades que
debe realizar el interventor:

9.2.1- Gestion Administrativa de la interventoria.

En el ambito Administrativo, el interventor debe cumplir con lo establecido en el
presente manual el cual reglamenta las funciones de interventoria para los
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contratos de obra o consultoria que celebra el Departamento de Casanare, asi
mismo debera cumplir lo siguiente segln se aplique para cada caso:

9.2.1.1-Tréamites ante las entidades de servicios publicos y autoridades
ambientales, en este ultimo caso ante la Corporinoquia.

En caso de que los proyectos tengan relacion o interferencia con redes de servicios
publicos, el Interventor debera verificar la presentacion de los documentos por
parte del consultor ante las empresas involucradas en el proceso, que requieren de
la aprobacion previa del Interventor.

Para el tramite de la solicitud de la aprobacion de los proyectos se debe tener en
cuenta lo siguiente:

(a) El consultor debe efectuar la solicitud de los datos técnicos a las diferentes
Empresas de Servicios Publicos.

(b) El interventor debe verificar que los datos obtenidos cumplan con las
especificaciones técnicas exigidas por las Empresas de Servicios Publicos e
indicar al consultor los ajustes a realizar.

(c) La interventoria debe aprobar el proyecto y disefio con su respectiva
aprobacion en los planos de las Empresas de Servicios Publicos el cual
debera contar con el Vo.Bo. de las mismas previos a la iniciacion de la
obra, al igual que la licencia ambiental por parte de Corporinoquia si se
requiere, para lo cual se tramitara los permisos y/o licencias ambientales a
que haya lugar con base en los estudios ambientales realizados por el

consultor y aprobados por €l interventor.

9.2.1.2- Acopio informacion.

Debe acopiar la documentacion producida en la etapa precontractual que requiera,
a fin de contar con el méximo de informacion sobre el origen del contrato.

9.2.1.3- Desarrollo de la interventoria

Establecera mecanismos agiles y eficientes para el desarrollo de la interventoria a
su cargo.

9.2.1.4- Decisiones de la interventoria

Evitara decisiones que interfieran injustificadamente en las acciones del
contratista.

9.2.1.5- Evitar las controversias
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Propendera por que no se generen conflictos entre las partes y adoptara medidas
tendientes a solucionar eventuales controversias.

9.2.1.6- Controlar la correspondencia

Llevara estricto control sobre la correspondencia que se produzca con el
contratista, durante la ejecuciéon del contrato, de tal forma que el Departamento
intervenga oportunamente frente a las solicitudes presentadas, Igualmente debe
organizar la informacion y documentos que se generen durante la ejecucion del
contrato, manteniéndola a disposicion de los interesados y enviar una vez se
produzca, copia de la misma a la oficina Juridica cuando sean aspectos relevantes.

9.2.1.7-Realizar seguimiento a las actuaciones contractuales

Coordinar con las dependencias del Departamento que tengan relacion con la
ejecucion del contrato, para que éstas cumplan con sus obligaciones. Dentro de
esta funcion se entiende incorporada la de efectuar seguimiento a las actuaciones
contractuales.

9.2.1.8- Evitar que se rompa el equilibrio financiero

Evitar que por causas atribuibles al Departamento sobrevenga mayor onerosidad,
es decir, se rompa el equilibrio financiero del contrato.

9.2.1.9- Reuniones periodicas

Programar y coordinar con quien sea necesario reuniones periddicas para analizar
el estado de ejecucion y avance del contrato

9.2.1.10- Presentar informe sobre el estado de ejecucion y avance de los contratos
0 convenios

Se hara con una periodicidad que se requiera, atendiendo el objeto y naturaleza de
los mismos; de igual manera, presentar los informes necesarios para atender los
requerimientos efectuados por el Ministerio Publico y Contralorias, respecto de las
obligaciones a su cargo.

9.2.1.11-Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad industrial, higiene,
salud ocupacional y ambientales que le san aplicables.

De igual forma vigilar que el contratista cumpla con las obligaciones frente al

Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales que en caso de incumplimiento
debera solicitar al Departamento de Casanare la imposicion de multas o caducidad
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administrativa de conformidad a lo establecido en el articulo 1 de la ley 828 de
2003.

9.2.1,12- Acciones administrativas

Adelantar cualquier otra actuacion administrativa necesaria para la correcta
administracion del contrato.

9.2.1.13- Estudiar sugerencias, reclamaciones y consultas del contratista de obra.

Es obligacion del interventor estudiar las sugerencias, consultas y reclamaciones
presentadas por el contratista, resolverlas por escrito dentro de los 5 6 10 dias
habiles siguientes a su recibo, segin su complejidad, dicho documento debe ser
remitido al supervisor del contrato, quien a su vez emitird su concepto que enviara
al Secretario de despacho respectivo, director o representante legal de los entes
descentralizados segln sea el caso para el estudio correspondiente, una vez lo
anterior deberd pronunciarse e informara al Interventor de su respuesta para que
informe al contratista.

Es deber del interventor solicitar, de manera oportuna, la aplicacion de sanciones
en contra del contratista en caso de incumplimiento de obligaciones de este ultimo
y sustentar técnicamente dicha solicitud y los demas actos que en razon del
tramite de la respectiva sancion sean necesarios. El interventor sera responsable
de las consecuencias surgidas del incumplimiento de esta obligacion.

Ninguna orden del interventor podra darse verbalmente. "Es obligatorio para el
interventor entregar por escrito sus oOrdenes o sugerencias y ellas deben
enmarcarse dentro de los términos del respectivo contrato” (Articulo 32, numeral
2, Ley 80/93).

9.2.1-14-Llevar el control de Recursos Fisicos y Humanos

El archivo que tiene el interventor debe mantener una relacion diaria del personal
y equipos del contratista de obra o consultoria seguin sea el caso, especificando el
estado, las horas de servicio, ubicacion y clase de trabajo ejecutado, verificando
que la cantidad y calidad del personal y equipo utilizado estén acordes con el
programa de inversiones y el programa detallado de la obra. En caso de que se
presenten anomalias, el interventor exigira el cambio o adicion del personal o
equipo necesario, y lo reportara al supervisor del contrato. Si los cambios afectan
considerablemente la ejecucion del proyecto, deben ser aprobados por el
supervisor del contrato del Departamento del Casanare.

De no darse cumplimiento a las adiciones o cambios solicitados, se debe solicitar al
Secretario de despacho respectivo, director o representante legal de los entes
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descentralizados correspondiente, a través del supervisor de contrato, la aplicacion
de las sanciones previstas en el contrato.

Cuando el contratista de obra celebre subcontratos (previa autorizacion del
Departamento del Casanare) el interventor debe revisar y autorizar las condiciones
del mismo, asi como del personal y equipo a emplear. Lo remitira al supervisor del
contrato o proyecto y éste a su vez al Secretario de despacho respectivo, director
o representante legal de los entes descentralizados segln sea el caso para su
revision y aprobacion definitiva, por parte del Gobernador.

9.2.1,15- Fuentes de materiales

Velar porque las fuentes de materiales a utilizar estén debidamente legalizadas
ante las autoridades competentes y se realice un control a la disposicion de
escombros.

9.2.1.16-Controlar y verificar la implementacion de una adecuada sefalizacion
preventiva, informativa.

El interventor exigira la ubicacion de una valla informativa del contrato o convenio
de conformidad al disefio entregado por el Departamento, asi mismo solicitara al
contratista cuando considere necesario la ubicacion de sefiales preventivas o
informativas a fin de evitar accidentes o informar a la ciudadania o trabajadores de
desvios, riesgos u otras situaciones. Es responsabilidad del contratista la
implementacion de esta sefializacion que estara bajo la supervision del Interventor,
quien verificara su cumplimiento e informara a la administracion Departamental del
incumplimiento por parte del contratista, para que la entidad proceda a

pronunciarse al respecto. El interventor es solidariamente responsable con el
contratista por los perjuicios causados al Departamento o terceros por una
inadecuada supervision y control de las sefiales.

9.2.1.17-Controlar la utilizacion de los materiales de riesgo

En el caso que las obras requieran de la utilizacion de materiales explosivos o de
alto riesgo, la Interventoria debe llevar el registro de la provision, consumo y
existencia de los materiales. Si el contratista es el ejecutor de las obras que
emplean tales materiales, la interventoria debe exigir y verificar el cumplimiento de
las normas establecidas por el Ministerio de Defensa para el manejo y control de
explosivos. También debe verificar el equipo y personal utilizado, de tal forma que
sea el mas adecuado para los trabajos a ejecutar.

9.2.1.18-Exigir Ia iniciacion de los trabajos
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Para lograr le ejecucion oportuna de los trabajos, el Interventor debe exigirle al
contratista el inicio de las actividades en las fechas previamente programadas. El
Interventor sera el responsable ante el Departamento de cualquier atraso de la
obra, a no ser que la causa le sea imputable al contratista por incumplimiento o
desacato de ordenes, entre otros aspectos.

9.2.1.19-Llevar el diario de la obra ( Bitdcora).

El interventor debe llevar y mantener un libro de registro, que permita el control
diario de la obra, de las actividades desarrolladas, instrucciones, observaciones,
convenios, quejas, solicitudes, compromisos, tareas pactadas, decisiones tomadas
en las reuniones del Comité de Obra, el estado fisico semanal de las obras y
demas determinaciones relacionadas con el desarrollo de la ejecucion de la obra.

9.2.1.20- Constituir un cuadernillo legal

Es responsabilidad del supervisor e Interventor constituir el cuadernillo legal, el
cual contendrd copia de todos aquellos documentos derivados del proceso de
seguimiento relacionado cuando se aplique de acuerdo a la modalidad de
contratacion (obra o consultoria):

a) Pliego de condiciones, adendos.

b) Disponibilidad y reserva presupuestal.

c) Contrato

d) Orden de Iniciacion del contrato (Ver formato DC-001)

e) Orden de iniciacion del contrato de disefio y construccion (Ver formato DC-
002)

f) Acta de recibo y aprobacion de disefio, (Ver formato DC- 003)

g) Acta de anticipo del contratista o consultor (Ver formato DC- 004)

h) Acta de liquidacion del anticipo ( Ver formato DC-005)

i) Acta de reajuste (Ver formato DC-006)

j) Acta de recibo parcial de obra o consultoria (Ver formato DC- 007)

k) Analisis unitarios de actividades no previstas (Ver formato DC- 009)

[) Acta de suspension (Ver formato DC-010)

m) Acta de cambio de supervisor o interventoria (Ver formato DC- 011)

n) Acta de recibo final de contrato de obra (Ver formato DC- 012)

0) Acta de terminacion del contrato (Ver formato DC- 013)

p) Acta de liquidacion del contrato de obra (Ver formato DC- 014)

q) Acta de recibo final y liquidacion de consultoria (Ver formato DC- 015)

r) Control de Ajustes (Ver formato DC- 016)

s) Informe de Inversion y buen manejo de anticipo (Ver formato DC-019)

t) Acta de fijacion de precios no previstos (Ver formato DC- 020)

u) Control de legalidad contrato (Ver formato DC- 021)

v) Autorizacion reintegro de anticipo (Ver formato DC-022)

22



Gobernacion de Casanare Manual de interventoria

w) Evaluacion cumplimiento de obligaciones contractuales (Ver formato DC-023)
x) Solicitud de prorroga o adicion (Ver formato DC-026)

y) Acta de reiniciacion (Ver formato DC-027)

z) Solicitud de sancidn del contratista (Ver formato DC-028)

9.2.1.21- Constituir un cuadernillo Técnico

Es responsabilidad del supervisor e Interventor constituir el cuadernillo técnico, el
cual contendra copia de todos aquellos documentos derivados del proceso de
seguimiento como son:

a) Acta de cambio de especificaciones (Ver formato DC- 008)

b) Andlisis de precios unitarios de actividades no previstas (Ver formato DC-
009)

¢) Cuadro de control de ajustes. (Ver formato DC-016)

d) Informe semanal de interventoria (Ver formato DC-018)

e) Acta de fijacion de precios no previstos (Ver formato DC-020) cuando se
presente

f) Cuadro comparativo de precios unitarios no previstos (Ver formato DC- 025)

g) Cuadro resumen de pruebas de laboratorio (Ver formato DC- 029)

h) Analisis unitarios de los items contratados

i) Correspondencia (copias y originales)

j) Actas de comité técnico o de obra.

k) Lista de equipo y personal utilizado por el contratista.

l) Informe ejecutivo sobre las actividades ambientales y técnicas del contrato

9.2. 1.22-Constituir un cuaderniflfo Financiero

Es responsabilidad del interventor constituir el cuadernillo financiero, el cual
contendra copia de todos aquellos documentos derivados del proceso de cuentas
tramitadas en el desarrollo del contrato, en este cuadernillo se debe constituir por
las siguientes documentos:

a) Acta de Iniciacion (Ver formato DC- 001 y 002)

b) Acta de entrega de anticipo al contratista (Ver formato DC-004)
c) Acta de reajustes (Ver formato DC-006)

d) Acta de recibo parcial (Ver formato DC- 007)

e) Acta de recibo final (Ver formatos DC- 012 y DC-015)

f) Acta de liquidacion del contrato de obra (Ver formato DC- 014)

g) Plan de inversion del anticipo (Ver formato DC-017)

h) Autorizacion para reintegro saldo anticipo (Ver formato DC-022)
i) Control financiero del contrato (Ver formato DC-028)
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9.2.1.23- Verificar el derecho de propiedad de los predios donde realiza la obra.

Verificar que los predios en donde se realizan las obras sean de propiedad o estan
a cargo del Departamento del Casanare y que la titulacion y planos
correspondientes se encuentren debidamente aprobados y legalizados conforme a
las normas y reglamentacion vigente.

9.2.1.24-Preparar informacion técnica para los avalios en caso de adquisicion o
inmediacion.

Preparar en un término no mayor a treinta (30) dias calendario, la informacion
técnica necesaria, para realizar el avalio de predios que el departamento del
Casanare deba adquirir o indemnizar para la ejecucion de la obra.

9.2.2 Gestion técnica

Para lograr la ejecucion oportuna de los trabajos, el interventor debe exigir al
consultor y/o constructor el inicio de los trabajos en las fechas previamente
programadas. El interventor sera el responsable ante el Departamento de cualquier
retraso en el desarrollo de la consultoria u obra, a no ser que la causa le sea
imputable al contratista por incumplimiento o desacato de drdenes, entre otros
aspectos. Sin embargo, si el incumplimiento es del contratista y el interventor no lo
requiere e informa oportunamente al Departamento, este Ultimo sera igualmente
responsable.

La interventoria debe revisar antes y durante la ejecucidon del contrato, las
referencias topograficas (puntos topogréficos, coordenadas y cotas), de tal forma
que le permitan posteriormente al constructor localizar adecuadamente el proyecto
sobre el terreno. De igual forma, debe exigirle al ejecutor del contrato la
permanencia de las referencias topograficas establecidas, su proteccion, traslado o
reposicion cuando sea necesario.

El interventor debe controlar el avance de los proyectos de estudios, disefios u
obras en forma permanente mediante visitas periddicas a las instalaciones del
consultor o constructor y ademas las reuniones programadas desde un principio
con participacion del supervisor del contrato que el Departamento designe para tal
fin. Para ello, debe revisar, aprobar y complementar el programa de trabajo con el
consultor o constructor para la ejecucion de los estudios u obras. De igual forma,
debe efectuar por escrito, las observaciones que estime pertinentes a los informes

de avance de los estudios y disefios u obras del consultor o constructor y velar
porque se entreguen en las fechas establecidas, de tal forma que garantice el

cabal cumplimiento de las actividades a efecto de lograr el correcto desarrollo del
objeto contractual. Ademas debe tener en cuenta los siguientes aspectos:
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9.2.2.1.5eqguimiento a estudios y disefios

Efectuar el seguimiento a las radicaciones de los estudios y disefios que haga el
consultor en las Empresas de Servicios Publicos conducentes a obtener las
aprobaciones de los sistemas de redes propuestos, para la aprobacion de los
mismos.

9.2.2.2-Acceso a la informacion

Facilitar el acceso, en calidad de préstamo a los planos, estudios, documentos e
informacion general en poder del Departamento, que sean necesarios para el
desarrollo integral de los trabajos por parte del Consultor o constructor.

9.2.2.3- Responsabilidad por Sobrecostos.

Responder por los sobrecostos que se causen, cuando por tales hechos se
ocasionen danos a la Entidad, al consultor o constructor respecto del contrato
sobre el cual ejerciod la interventoria, sin perjuicio de las acciones que adelanta el
Departamento.

9.2.2.4-Senalizacion

El interventor debe solicitar al consultor o constructor una sefializacién temporal
necesaria y suficiente a implementar; tales como: sefalizacion estética y luminosa,
sefiales reglamentarias preventivas e informativas, con elementos como
barricadas, conos, canecas, delineadores luminosos, semaforos y demas elementos
que consideren necesarios para garantizar la seguridad de los peatones, flujos
vehiculares y personal de obra.

9.2.2.5-Controlar el avance del contrato

Se realiza de acuerdo con el programa de inversiones vigente y con el programa
detallado de obra; impartir instrucciones sobre la orden de prioridad en que se
deben acometer los trabajos, relacionar los incumplimientos parciales o totales y
solicitar, si se considera pertinente, con la debida sustentacion, la aplicacion de las
sanciones a que hubiere lugar.

El interventor debe controlar diariamente el avance de los proyectos, supervisando
las cantidades de obra ejecutadas por el contratista de acuerdo con los planos,
disefios y especificaciones técnicas a través de mediciones realizadas por la
comisiéon de topografia e inspectores; supervisadas por el residente de
interventoria (cuando esta estipulado en la propuesta y/o contrato). Ademas debe
informar oportunamente al Departamento si se presentan mayores o menores
cantidades de obra y/o no previstos. Asi mismo debe controlar el avance de obra
de acuerdo con el programa de ejecucion vigente y con el programa detallado de
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obra, esta informacion debe ser presentada en el Comité de Obra que se programa

semanalmente,

9.2.2.6-Revisar los FEstudios y disefios existentes y efectuar los ajustes
correspondientes.

Revisar y analizar en forma completa y detallada los estudios, planos de disefio y
en el caso de encontrar inconsistencias o que se requieran modificacién se deben
realizar los ajustes respectivos previa autorizacion de la Gobernacion, siempre y
cuando esto implique modificaciones sustanciales al proyecto y que generen la
aparicion de nuevos ftems, especificaciones o cambie las condiciones inicialmente
contratadas.

9.2.2.7-Llevar el control de la calidad de las obras ejecutadas.

El interventor debe verificar el cumplimiento de las normas y especificaciones
técnicas de la obra. Para ello, debe efectuar ensayos de laboratorio, control de
calidad de los materiales a partir de lo establecido en las especificaciones técnicas
definidas por el Departamento y control de los métodos constructivos, controles
topograficos, localizacion y nivelacion de los elementos estructurales. En caso de
incumplimiento se abstendra de recibir la obra e informara al Supervisor del
contrato o proyecto.

En caso de identificarse cambios en las especificaciones, el interventor debe
informar al supervisor del contrato para su evaluacion y Vo.Bo. del Secretario de
despacho, director o Gerente de ente descentralizado correspondiente o
Gobernador segun sea el caso.

9.2.2.8-Controlar el impacto ambiental y la seguridad industrial del proyecto

Con el fin de llevar a cabo oportunamente el control del impacto ambiental y
seguridad industrial, para lo cual exigira y vigilara el cumplimiento por parte del
contratista o consultor el manejo ambiental (cuando exista o se requiera) al igual
que la seguridad industrial.

9.2.2.9-Efectuar reuniones periodicas de revision.

Ademas del residente de obra quién estard presente diariamente cerca de las
instalaciones de la obra, el director del proyecto debe asistir como minimo una vez
por semana a la obra, para la revision, control y coordinacion necesaria.

9.2.2.10-Control Financiero del Contrato de Obra y/o consultoria.

La interventoria debe conocer las reservas presupuestales existentes, las
necesidades de adiciones si es el caso y el estado financiero de la obra registrando
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las operaciones que se efectten con los fondos del mismo, por ejemplo el tramite
de contratos adicionales, actas de modificacion de cantidades de obra, aprobacion
de precios de items no previstos, etc.

Ademas la interventoria debe informar al supervisor del contrato el estado,
mediante el informe mensual que especifique el monto de dinero gastado, el
monto del presupuesto que se asignd al proyecto, la cantidad de presupuesto
sobrante y la cantidad de obra (en términos de dinero) que falta ejecutar.

Igualmente debe entregar al supervisor del contrato, junto con el informe mensual
correspondiente, el cuadro de control financiero (Ver formato DC-024), a través del
cual, a manera de registro, se describen las actas financieras que se han tramitado
durante la ejecucion del proyecto.

9.2.2.11-Control legal del contrato de obra

En el aspecto legal, la interventoria es responsable del manejo del contrato de
obra. Para lograr un control detallado de cada uno de los documentos y tramites
efectuados durante la ejecucion del proyecto, debe presentar mensualmente al
supervisor del contrato, junto con el informe mensual correspondiente, el cuadro
de control legal (Ver formato DC-021).

9.2.2.12-Elaborar las Actas de Obra, consultoria e Interventoria.

El interventor cuantificard las obras y labores realizadas durante el periodo
ejecutado por el contratista con el fin de elaborar el Acta de Recibo parcial de obra
(Ver formato DC- 007) correspondiente y/o consultoria e igualmente acta mensual

de interventoria si asi se pacto contractualmente.
Las actas de obra, consultoria y de costos de interventoria deben ser remitidas al

Departamento de Casanare en los diez (10) primeros dias calendario del periodo
siguiente al ejecutado y ademas debera adjuntar el informe mensual de
Interventoria, para realizar el tramite del pago de dichos servicios.

Igualmente se debe adjuntar con el Acta de Recibo Parcial de Obra, los
documentos soporte como preactas, formato de transferencia electronica y la
respectiva copia magnética.

Siempre y cuando se pacte contractualmente, en las actas parciales y/o mensuales
se descontara un 2% del valor de la misma que corresponderd a la retencién que
realizard el Departamento al contratista con el propdsito de garantizar un fondo
para pagos en el evento que se generen perjuicios causados a la entidad
contratante o a terceros o sanciones por situaciones imputables al contratista.
Estos recursos seran reembolsados al contratista en la liquidacién del contrato,
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siempre y cuando no hayan sido utilizados para el pago de perjuicios y no
generaran rendimientos financieros.

9.2.2.13-Programar y organizar reuniones del Comité de Obra.

Con el fin de tratar y analizar temas y problemas relacionados con el desarrollo del
contrato, y acordar soluciones practicas y oportunas, la Interventoria debe
programar y organizar reuniones semanales de obra. En estas reuniones sera
obligatoria la asistencia y participacion del residente de la interventoria, el
residente de obra, el residente ambiental del contratista y siempre que sea posible
del supervisor del contrato designado por el Departamento de Casanare.

El interventor debe consignar en un acta los participantes de la reunion y los
aspectos acordados, especificando las tareas establecidas y los responsables del
cumplimiento de las mismas.

Estas actas seran firmadas unicamente por los asistentes a la reunion. Cuando las
necesidades de la obra lo requieran, la Interventoria convocara a reuniones
extraordinarias.

9.2.2.149-Ordenes de FPago

El interventor cuantificard las labores realizadas durante el mes respectivo, con
base en ello, revisara los valores a pagar al contratista. De igual forma, liquidara
los valores a pagar a la interventoria.

La cuantificacion de las labores realizadas por el contratista, la debe consolidar el
Interventor en los tres (3) ultimos dias habiles del periodo de evaluacion.

Siempre y cuando se haya pactado contractualmente reajustes, en las Actas de
reajustes (Ver formato DC — 006), se especificara el item a ajustar y se aplicara la
ecuacion de equilibrio contractual cuando ésta exista para obtener el valor
ajustado.

De igual forma, si los ajustes estan pactados contractualmente, estos en forma
acumulada y parcial deben consignarse en el Cuadro de control de ajustes (Ver
formato DC — 016), donde se compararan estos valores seglin lo programado y lo
ejecutado. Estos informes deben ser remitidos al supervisor del contrato del
Departamento para su revision y aval.

9.2.2.15- Informes de interventoria

La interventoria en el transcurso de la ejecucion de la obra, debe presentar al
Supervisor del contrato o del proyecto con copia a la oficina Juridica del
Departamento de Casanare los informes necesarios, que le permitan a supervisor
estar enterado del avance y demas aspectos relevantes del proyecto.
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9.2.2.16-Informes mensuales

Este informe deberd presentarse durante los primeros (5) dias de cada mes y
contendra una descripcion de las actividades tanto de la interventoria como del
contratista en el periodo presentado, una evaluacion del avance fisico y financiero
del contrato u proyecto en donde se describan las actividades ejecutadas, las
cantidades, los valores unitario y los totales, asi mismo se deben relacionar las
modificaciones realizadas, una descripcion de los problemas existentes al igual que
las posibles soluciones, unas recomendaciones, el estado de las pdlizas, un registro
fotografico y resultados de los ensayos de laboratorio realizados, una descripcion
de las observaciones mas importantes que se encuentran plasmadas en la
bitdcora. Igualmente se debe presentar la evaluacién del cumplimiento de las
obligaciones contractuales e informar si existe solicitud de imposicion de sanciones
al contratista para lo cual debe relacionar la fecha en que realizo y numero de
oficio, al igual que al funcionario que entrego dicha peticion.

NOTA : El personal que utilice el interventor durante la ejecucion del contrato, es
de su libre escogencia, siempre y cuando no sea el personal propuesto por la
interventoria en la propuesta el cual no puede ser modificado por la interventoria
sin justa causa, y sera evaluado por el supervisor del contrato o supervisor del
proyecto. Entre aquel y el Departamento del Casanare no existe, ni existira vinculo
alguno. En consecuencia, €l Interventor responde de manera exclusiva por el pago
de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales a que haya lugar. En
el evento que el contratista, interventor durante el desarrollo del contrato no
cumpla con sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral y
parafiscales (Cajas de compensacion Familiar, Sena e ICBF) serad causal para la
imposicion de multas sucesivas hasta tanto se dé el cumplimiento, previa
verificacion de la mora mediante liquidacion efectuada por la entidad
administradora. Cuando durante la ejecucion del contrato o a la fecha de su
liquidacion la entidad observa que el incumplimiento persiste, por cuatro meses la
entidad estatal dard aplicacion a la cldusula excepcional de caducidad
administrativa de conformidad a lo establecido en el articulo 1 paragrafo 2 de la
ley 828 de 2003.

9.2.2.16- Contenido del Informe final de interventoria de obra y/o Consultoria
La relacion minima de documentos y anexos que el informe final de interventoria
debe contener y ademas de lo que la respectiva dependencia del Departamento
(Secretarias de Despacho, Direccion de Planeacion o entidades descentralizadas),
considere pertinente, este informe debe contener:
a) Datos completos del contratista y firma interventora nombre, teléfono, fax.
E-mail y direccion).
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b)

d)

f)

9)
h)
i)
j)
k)
1)

Copia del contrato, de los otro si, adiciones, prorrogas, suspensiones y/o
sanciones que tenga el contrato.

Copia de la pdliza Unica actualizada segun lo estipulado en el contrato, por
ejemplo la estabilidad de obra, calidad del bien o servicio suministrado,
pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, la de responsabilidad civil
y, en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con
posterioridad a la extincion del contrato.

Memoria descriptiva de la ejecucién /desarrollo del contrato.

Actas de terminacidn, entrega y recibo final de obra o consultoria,
liquidacion, pago final, modificaciones en items como en precios unitarios.
Descripcion de los trabajos de: especificaciones técnico-constructivas,
disefio del pavimento u otras obras, situaciones tecnica encontradas,
procedimientos aplicados, relacion de metas fisicas ejecutadas

Ensayos de laboratorio.

Labor de interventoria.

Registro fotografico, antes, durante y a la terminacion de la obra.

Copia de la bitacora de obra.

Planos actualizados segun requerimientos del Supervisor

Antecedentes y descripcion general de la obra, ubicacion, caracteristicas
geoldgicas, geograficas, topograficas, estructurales, entre otras.

m) Proceso de construccion: rendimiento del personal, equipos y materiales

r)
s)

utilizados, cantidades de obras ejecutadas, relacion de metas fisicas
ejecutadas y no ejecutadas, detallando cantidades, porcentajes de obra
ejecutada y por ejecutar, tomando como unidad o porcentaje, ensayos
realizados, desarrollo de los trabajos en el tiempo y avance mensual de las
actividades a nivel constructivo.

Aclaraciones técnicas en los cambios de disefio, exclusiones de metas
fisicas, ampliaciones del objeto, e informe del control de calidad de la obra.
Actas suscritas

Registros fotograficos y/o filmicos en ejecucion y finales tanto de lo
ejecutado como de lo no ejecutado (con fechador).

Manual de mantenimiento y/o recomendaciones especiales que sean
necesarios para la conservacion de las obras.

Libro de obra

Todos los demas documentos que se consideren pertinentes por parte del
Departamento de Casanare

9.2.2.18-Casos eventuales

a)

Modificaciones del Proyecto
Cuando se presenten cambios en las caracteristicas del proyecto o contrato

que sean diferentes a los originalmente contratados con la Consultoria u
obra es factible incluir modificacién al mismo, previa justificacion por parte
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b)

del Interventor quien realizaré un acta de modificacion que sera firmada
también por el Supervisor con VoBo del Secretario de despacho respectivo,

director o representante legal de los entes descentralizados segln sea el
caso.

Adiciones y/o Prérrogas (Cuando se requiera)

Si durante el desarrollo del contrato, se hace necesario un mayor plazo o
mayor presupuesto para el contrato resultante de mayor o menor alcance
del proyecto original, el Interventor, previa solicitud del consultor o
constructor, debe elaborar una solicitud de adicion y/o prorroga
debidamente justificada (Ver formato DC-026). Esta debe ser enviada al
Supervisor para el aval del Secretario de despacho respectivo, director o
representante legal de los entes descentralizados o Gobernador segun sea
el caso y posterior envio a la oficina juridica.

Las solicitudes podran presentarse en el momento en que el Supervisor del
Proyecto las requiera, a mas tardar, un (1) mes antes de vencer el plazo
inicial del contrato.

La interventoria debe ejercer el control permanente, para evitar que las

obras ejecutadas sobrepasen el valor contractual, advirtiendo de esto por
escrito al Contratista de obra y/o consultoria

Suspension, ampliacion y reinicio de labores

La interventoria solicitara al Departamento suspender temporalmente el

contrato, debido a causas de fuerza mayor no imputables ni al contratista ni
al interventor; asi mismo podra solicitar, posteriormente ampliar el plazo

pactado por la suspension temporal, la Interventoria debe elaborar el Acta
de Suspension debidamente suscrita por las partes (contratista,
interventoria, supervisor, Secretario de despacho, director o Gobernador) y
enviarla a la Oficina Juridica (Ver formato DC-010) que formaliza tales
decisiones. De la misma forma, una vez finalizado el plazo de la suspension,
la interventoria debe elaborar el Acta de Reiniciacion (Ver formato DC-027)
para efectos de dejar documentado el reinicio de las labores.

En los casos en que no se continle con la ejecucion del proyecto, el
Departamento de Casanare a través de la Secretaria de despacho
respectivo, director o representante legal de los entes descentralizados o
Gobernador seguin sea el caso con revision de la Oficina Asesora Juridica se
debe realizar la liquidacién del contrato de consultoria u obra y en esta se
efectuara el cruce de cuentas corrientes.
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d) Cambio de Interventor

Si se hace necesario un cambio de la interventoria, por razones imputables
0 no a ésta, el supervisor del proyecto debe elaborar el Acta de Terminacion
del Contrato de Interventoria y simultdneamente el Acta de Cambio de
Supervisor / Interventoria (Ver formato DC-011). Este cambio debe tener
una evaluacion previa por parte de la oficina Juridica en donde se analicen
aspectos de conveniencia u oportunidad para hacerlo.

e) Control de Cumplimiento y Sanciones.

En los casos en que el contratista incumpla sus obligaciones contractuales,
el interventor debe exigirle con plazos perentorios el cumplimiento de tales
obligaciones y una vez cumplidos estos plazos, de ser necesario, solicitar al
Departamento la aplicacion de las sanciones previstas en el Contrato.

En caso que sea necesario aplicar multas, declarar la caducidad o hacer
efectiva cualquiera de las garantias contractuales, la interventoria debe
elaborar un informe para la Secretaria de despacho respectiva, al Director
de Planeacion o al representante legal correspondiente o Gobernador,
estableciendo y justificando su concepto al respecto. Adicionalmente, debe
presentar una evaluacion mensual sobre el cumplimiento del consultor u
constructor, respecto a las obligaciones contractuales.

Para tal efecto el Departamento del Casanare adelantard las acciones
tendientes a obtener el reconocimiento y pago de las sanciones a que

hubiere lugar, estipuladas en el contrato.

NOTA : Antes del Interventor solicitar la imposicion de sanciones al
contratista debe verificar que el contrato este dentro del plazo contractual y
que las polizas estén vigentes, ademas si esta solicitud se realiza antes de
expirar la vigencia del contrato debera realizarse con una antelacion a diez
(10) dias antes de terminar dicha vigencia y debera tramitarse ante el
supervisor del contrato, convenio o proyecto, quien dara traslado inmediato
al Secretario de despacho respectivo, director o representante legal de los
entes descentralizados o Gobernador segun sea el caso para su analisis y
una vez surtido dicho tramite si éste considera que debe sancionarse al
contratista remitirda a la oficina Juridica su concepto con el informe del
interventor para asi dar el tramite respectivo.

9.3 SEGUIMIENTO DEL CONTRATO, ENTREGA Y LIQUIDACION
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Este proceso comprende todas las actividades que deben desarrollarse una vez
haya finalizado el proyecto de consultoria u obra. Estas actividades son descritas a
continuacion:

9.3.1 Casos excepcionales

9.3.1.1-Cuando se presenten mayores o menores cantidades de obra y/o no
previstas,

La interventoria debe consignarlas en el Acta correspondiente, para el caso de los
item que deban ajustarse y que se encuentre pactado, éstos se consignaran en las
actas de reajustes (Ver formato DC-006), en la cual se especificard el codigo del
item y se aplicaré la ecuacion de equilibrio contractual, para obtener el valor
ajustado.

De igual forma, los ajustes en forma acumulada y parcial deben consignarse en el
cuadro de control de ajustes (Ver formato DC-016), donde se deben comparar
estos valores segln lo programado y lo ejecutado. Estos informes deben ser
remitidos al Supervisor del contrato del Departamento para su revision y concepto.

Estas actas se deben tramitar simultdneamente con las de recibo parcial de obra u

consultoria.

Si se consideran cambios en los metodos constructivos o en las especificaciones
técnicas, la interventoria debe enviar una Acta de cambio de especificaciones (Ver
formato DC-008) en la cual se deben mencionar las propuestas y razones o
causales que sustenten las modificaciones.

9.3.1.2-Precios no Previstos

Generalmente, por causa de las modificaciones implementadas en la obra, la
Interventoria debe estudiar los precios de obras no previstos presentados por el
contratista de obra para lo cual debe elaborar y presentar a la Secretaria del
Despacho o al Director de Planeacion o representante Legal del Ente
Descentralizado o Gobernador un cuadro comparativo de precios unitarios no
previstos (Ver formato DC-025), un analisis de precios unitarios (Ver formato DC-
009), y el acta de fijacion de precios no previstos (Ver formato DC- 020), para el
estudio respectivo.

La dependencia correspondiente, por medio del supervisor de contrato verificara
durante la ejecucion del contrato, los precios y en caso de encontrar diferencias
considerables con respecto a los del mercado, hara responsable a la Interventoria.
En el caso que ya se hayan aprobado los precios, la Interventoria debe asumir los
sobrecostos en que incurra el Departamento de Casanare.
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9.3.1.3- Reprogramacion de Obra

Toda vez que se presenten modificaciones en cantidades, plazo, valor del contrato,
o suspension del mismo, que alteren la normal ejecucién de las obras, la
Interventoria debe exigir para su estudio por escrito al contratista de obra la
presentacion de una nueva programacién para la ejecucion o la nueva inversion
actualizada. El Interventor velard porque las reprogramaciones no ocasionen
mayores costos al Instituto.

9.3.2- Acta de terminacion

Una vez finalizado el plazo para la ejecucion de la consultoria u obra, el interventor
procede a elaborar el acta de terminacion del contrato de consultoria, obra o
Interventoria (Ver formato DC-013), la cual debe dejar constancia de Ila
terminacion del proyecto u obra. Esta debe ser firmada por el interventor y el
consultor o constructor.

9.3.2.1- Visita final de inspeccion de obra y/o consultoria

Una vez terminada la ejecucion del proyecto, la interventoria debe programar,
maximo Diez (10) dias después de cumplido el plazo del contrato de obra una
visita, con el fin de determinar el estado final de la obra a recibir.

Esta visita la realizaran los representantes de la Interventoria, el contratista de
obra y/o consultoria con el supervisor del contrato del Departamento.

En caso de que la obra no cumpla con los requisitos exigidos, por causas
imputables al contratista, se procedera con el proceso de reclamacion y/o de
fijacion de sanciones, acorde con las condiciones fijadas en el contrato. Si en
cambio, solo son necesarios arreglos de menor magnitud, el Interventor debe
hacer las solicitudes e indicaciones necesarias al contratista de obra, para que
proceda a realizar los arreglos necesarios. Estos arreglos deben terminarse en el
plazo establecido para tal fin.

Una vez verificada la realizacion de los correctivos de obra y/o trabajos pendientes,
se efectuara el recibo final de obra.

9.3.3- Acta de recibo final y liquidacion
El interventor debe elaborar el acta de recibo final y el supervisor del proyecto
debe elaborar la liquidacion del contrato, méximo durante los 4 meses siguientes a

su finalizacion. (Ver formato DC-014, DC-015), de tal forma, que se logre dejar
constancia del estado definitivo en que estas actividades se recibieron.
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Por otro lado, el acta de recibo y liquidacion del contrato, debe contener la
extension o ampliacion, si es el caso, de la garantia del contrato de estabilidad de
la obra, de la calidad del bien o servicio suministrado y las demas requeridas de
conformidad a lo establecido en el articulo 60 de la ley 80/93.

9.3.3.1- Acta de recibo final de obra y/o consultoria

El interventor debe elaborar el Acta de Recibo Final de obra a mas tardar un (1)
mes después de la fecha de terminacion de la misma (Ver formato DC-012), dicha
acta debe suscribirse previa revision y aceptacion del Departamento. Antes de la
liquidacion del contrato y/o a mas tardar a los dos (2) meses de la terminacion del
mismo se debe remitir a la Secretaria del Despacho o al Director de Planeacion o
representante Legal del Ente Descentralizado o Gobernador correspondiente la
documentacién basica del informe final de interventoria, en documento remisorio
del informe final se debe hacer la salvedad de aquellos documentos que no se
pueden enviar debido a su tramite, como por ejemplo la gestion ante entidades
externas o dependencias internas del Departamento de Casanare que participan, y
cuyas actas o documentos de recibo estan en periodo de suscripcion vy
perfeccionamiento.

Con un segundo envio y dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, el

interventor debe completar la totalidad de la documentacion solicitada en el
informe final de interventoria.

Mediante la suscripcion del Acta de Recibo Final de Obra se asume plena
responsabilidad por la veracidad de la informacion en ella contenida y ademas
debe ser firmada por el contratista de obra e interventor de tal forma que se logre
dejar constancia del estado definitivo del desarrollo del contrato.

Para ello, el acta de recibo final de obra debe contener una descripcion detallada
de todos los trabajos realizados durante la ejecucion del contrato, con su
localizacion exacta y a su vez debe especificar la cantidad de unidades construidas,
el valor unitario y el valor total de cada item, para asi lograr definir el valor total
definitivo de la obra ejecutada.

NOTA: Anexo al acta de recibo final de obra, debe actualizar las polizas que sean
necesarias.

9.3.3.2- Acta de liguidacion del contrato de obra y/o consultoria
Mediante la suscripcion del Acta de Recibo final de Obra, el contratista de obra y/o
consultor y el interventor asumen plena responsabilidad por la veracidad de la

informacion en ella contenida, y en esa medida deben garantizar el cumplimiento
de todas y cada una de las obligaciones contractuales de las dos partes. Con base
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en el Acta de Recibo final de obra, y la actualizacion de la garantia de estabilidad
de las obras ejecutadas o las exigibles por la entidad en el contrato, el supervisor
de proyecto elaborara el Acta de Liquidacion del contrato de acuerdo con la
normatividad vigente, para la suscripcion por las partes.

Se debe dejar constancia del estado financiero, de los valores de la obra ejecutada
y ajustes pagados, la amortizacion del anticipo, de los valores retenidos, de
disponibilidades y reservas presupuestales, de las actas legales tramitadas de los
contratos adicionales de modificaciones contractuales, de acciones legales en
proceso (si es del caso), de garantias y demas informacion requerida.

Las actas de liquidacion deben llevar el Vo.Bo. del contratista de obra e Interventor
en cada una de sus hojas, puesto que de no hacerlo se podria incurrir en una
posible falsedad de documento publico.

9.3.3.3- Acta de devolucion de garantias del contratista (en caso que el contrato lo
contemple)

Es responsabilidad de la interventoria elaborar la orden de pago que especifica la
cantidad de dinero que el Departamento debe entregar al contratista, por
concepto de devolucion de garantias retenidas.

9.3.3.4- Acta de terminacion del contrato de interventoria

Una vez finalizado el plazo para la ejecucion de la obra, el interventor procede a
elaborar el Acta de Terminacion del Contrato de Consultoria /Interventoria (Ver
formato DC-013), la cual debe dejar constancia de la terminacion de la ejecucion
de la obra. Esta acta debe ser firmada por el interventor, y el supervisor del
contrato.

9.3.3.5- Acta de recibo final y de liguidacion del contrato de interventoria

Mediante la suscripcion del Acta de Recibo Final del Contrato de Interventoria, el
Interventor asume plena responsabilidad por la veracidad de la informacion en ella
contenida. Con base en esta Acta el supervisor del proyecto procedera a la
elaboracion del acta de liquidacion del contrato de Interventoria teniendo en
cuenta el plazo establecido en el pliego de condiciones como maximo dentro de los
cuatro meses siguientes a la finalizacion del contrato, para la suscripcion por las
partes (Ver formato DC-015).

Se debe dejar constancia del estado financiero, de amortizacion del anticipo, de las
disponibilidades y reservas presupuestales, de las actas de pago de interventoria,
de las actas legales, contratos adicionales, de las modificaciones contractuales,
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acciones legales en proceso y sanciones (si es el caso), garantias, reconocimientos
y relacion de documentos entregados al Departamento

Si en el contrato de Interventoria se pactd retencion de garantia adicional, el
Supervisor del contrato debe elaborar el acta respectiva de la devolucion y
tramitarla a la vez con el acta de liquidacion.

Las actas de liquidacion deben llevar el Vo.Bo. del Interventor en cada una de
sus hojas, puesto que de no hacerlo se podria incurrir en una posible falsedad
de documento publico.

9.3.3.6- Entrega de documentos al Departamento de Casanare

El Interventor debe entregar al Departamento de Casanare, los siguientes
documentos como minimo como requisito para liquidar el contrato de
interventoria:

a) Informe final de Interventoria

La descripcion del procedimiento para la elaboracion del informe final esta
consignada en este manual. Y ademas debe anexarse al informe final los planos
definitivos de la obra, los cuales deben reflejar todas las modificaciones realizadas
durante la ejecucion del proyecto. Si se considera pertinente, se incluira
informacion adicional.

Cada dependencia del Departamento de Casanare que ejecuta contratos de obra
deberd tener una copia del correspondiente informe final de interventoria, con el
propdsito de realizar el seguimiento de ley, mediante la inclusion del objeto del

contrato (vias, puentes, andenes, edificaciones, acueductos, alcantarillados,
escuelas, Hospitales etc.) en la programacion de las visitas técnicas a las obras, a

fin de constatar su estabilidad o en su defecto proceder al respectivo
requerimiento al contratista y si este no repara, proceder a la presupuestacion de
dafios para la aplicacion de la garantia de ley.

El supervisor del proyecto designado para cada contrato debe velar para que la
interventoria presente en original y copia el respectivo informe final de
interventoria.

b) Registros topograficos, fotograficos y filmicos.

c) Disefios totalmente terminados y aprobados.

Debe conformidad a como lo especifique el supervisor el interventor debe
entregarle un juego de planos debidamente actualizados de la obra y/o consultoria
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(segln se requiera). De tal forma que muestre o reflejen realmente las condiciones
finales con que se adelantd y termind el proyecto

10- INTERVENTORIA PARA PROYECTOS ESPECIALES

10.1- CELEBRACION DE CONVENIOS Y REQUISITOS PARA LA SUSCRIPCION

Para la celebracidon de convenios, las dependencias encargadas del proyecto
(Secretarias de Despacho, direcciones o entes descentralizados)correspondientes,
deben velar porque se cumplan los siguientes requisitos necesarios para los
respectivos tramites y suscripcion del respectivo convenio:

a)

b)

c)

d)

Tramite para los permisos o licencias expedidos por la Autoridad Ambiental
competente y el tramite correspondiente con las empresas de servicios
publicos, licencias de construccion o las que se requieran.

Analisis de conveniencia en el que se incorporen las principales razones de
viabilidad, legalidad de la ejecucion del convenio, elaborados por la
dependencia encargada del proyecto

Certificados de disponibilidad presupuestal de parte del ente o comunidad, y
un certificado de disponibilidad presupuestal del Departamento de Casanare,
en caso de aportar recursos financieros para su ejecucion.

Oficio de la solicitud de elaboracion del convenio dirigido a la Oficina Juridica
y al Gobernador en el cual se recomienda la suscripcion del convenio.

En estos oficios, se deben incluir el objeto del convenio, plazo, recursos
destinados, obligaciones de las partes, presupuesto de ejecucion de obras y
otros elementos que se consideren adecuados para ser incorporados en la

minuta del convenio.

Estos convenios deben ser liquidados de acuerdo con la normatividad
vigente. (Ver formato DC-014 y 015).
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II- SUPERVISION

1- OBJETO DE [A SUPERVISION

Para todos aquellos casos en los que el Departamento haya contratado
interventoria externa, se designara en la respectiva dependencia (Secretaria de
despacho, direccion de Planeacion o representante legal ente descentralizado), un
supervisor que verificara el cumplimiento del contrato de interventoria y el
desarrollo del proyecto.

2- DEFINICION DE SUPERVISOR

Se entendera por supervision, el conjunto de funciones desempefiadas por
servidores publicos nombrados por resolucion para efectuar el seguimiento del
proyecto con la finalidad de mantener permanentemente informado al Gobernador
0 a su delegado, del gasto del mismo, sus avances y las dificultades que se pueden
presentar.

F- CALIDADES DEL SUPERVISOR

El Gobernador y/o su delegado (Secretarios de despacho, director de Planeacion
y/o representante legal del ente descentralizado) establecera para cada caso y
atendiendo las particularidades del objeto contractual, el perfil profesional o
empresarial que debe satisfacer la persona que desempefiara las funciones de
interventoria. En todo caso, la supervision debe ser atendida a través de personal
con formacion profesional en el area respectiva, que acredite experiencia necesaria
para cumplir adecuadamente con sus funciones.

4- PROHIBICIONES DEL SUPERVISOR
Las prohibiciones del supervisor son las mismas del interventor

2- OPORTUNIDAD PARA DESIGNAR EL SUPERVISOR

La supervision podra constituirse o designarse desde la fase precontractual, de
manera que asegure su participacion y conocimiento del proyecto, en la medida en
que la complejidad de las labores a realizar en la ejecucion del contrato asi lo
exigieren. La participacién del supervisor en la fase precontractual, cuando a ello
hubiere lugar, tendra caracter asesor o consultivo.

6- TAREAS DE LOS SUPERVISORES

6.1- LA BASICA
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Supervisar a las Interventorias para que la ejecucion y desarrollo de los proyectos
se encuentre enmarcada y sujeta a los estudios y disefios previstos para los
mismos, los pliegos de condiciones y el contrato respectivo, al objeto, alcances,
tiempos, especificaciones generales y particulares, cantidades y costos, para lo
cual deberan realizar una direccion y manejo de los recursos asignados, buscando
de la manera mas eficiente y eficaz obtener los resultados y metas objeto de los
proyectos a su cargo.

6.2- LAS GENERALES

¢ Conocer en todas sus partes el contenido de los contratos, pliegos de
condiciones y demas documentos correspondientes a los proyectos sobre los
cuales se ejerce la supervision.

¢ Supervisar el cumplimiento de las obligaciones contractuales del interventor.

¢ Controlar a traves del interventor el oportuno cumplimiento de los compromisos
contractuales y no contractuales adquiridos por parte del contratista para el
adecuado desarrollo del proyecto.

+ Desarrollar las gestiones y servicios a que haya lugar con otras areas internas
y/o externas del Departamento de Casanare, para garantizar la adecuada
ejecucion del proyecto.

¢ Llevar el control financiero de los contratos.

+ Asegurar que el interventor y el contratista oportunamente adecuen la vigencia
y/o el valor de las garantias segun lo pactado en el contrato.

¢ Supervisar que la interventoria realice la ejecucion, el seguimiento y control de
los planes de manejo ambiental, relacionados con la ejecucion de las obras.

¢ Supervisar que la interventoria exija al contratista, el cumplimiento de las
especificaciones técnicas generales y particulares del proyecto.

6.3- LAS ESPECIFICAS
6.3.1 Aspectos administrativos respecto a la ejecucion de obras

A continuacion se presentan una discriminacion general de las actividades a
desarrollar por parte de los supervisores tanto para los contratos de interventoria
como para los contratos de obra, entendiendo en todo caso que en los contratos
de obra el seguimiento y control de los mismos estda en cabeza de los
interventores.

En contratos de interventoria En contratos de obra

1 |Participar activamente en la|Participar activamente en la elaboracion
elaboracion del proyecto de Términos|del proyecto de Pliego de Condiciones
de Referencia para la contratacion|para la contratacion del contratista. En
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En su defecto
los términos de

del interventor.
estudiar y analizar
referencia

su defecto estudiar y analizar los

pliegos de condiciones

Vigilar que el interventor presente el
recurso humano propuesto y cumpla
con el tiempo de dedicacion al
contrato, asi como aprobar o
rechazar los cambios en este recurso.

Verificar que el interventor cumpla con
los procesos de supervision del recurso
humano propuesto por el contratista de
obra y su tiempo de dedicacion al
proyecto.

Supervisar que el contrato de
interventoria inicie con antelacion o
por lo menos simultaneamente al
contrato de obra.

Supervisar que el contrato de obra sdlo
se inicie hasta tanto haya iniciado el
contrato de interventoria
correspondiente.

Entregar y/o verificar que el
interventor cuente con la informacion
necesaria para el desarrollo de los
contratos de interventoria y de obra
(estudios, disefios, planos, contrato,
pliegos, especificaciones de obra,
manual de interventoria, plan de
manejo y demds documentos
relacionados con el proyecto y los
contratos)

Verificar que el interventor entregue al
contratista toda la informacion necesaria
para la ejecucion de la obra (estudios,
disefos, planos, contratos, pliegos,
especificaciones de obra, manual de
interventoria, plan de manejo ambiental
y demas documentos relacionados con
el proyecto y el contrato).

Revisar y suscribir todas las actas
correspondientes al desarrollo del
contrato de interventoria.

Revisar y suscribir todas las actas
correspondientes al desarrollo  del
contrato de  obra, previamente
elaboradas y firmadas por la
interventoria con sus debidos soportes y
sustentos.

Solicitar al interventor los cambios
relacionados con el personal de la
interventoria.

Verificar que la Interventoria de
cumplimiento a los pliegos de
condiciones con respecto a los cambios
relacionados con el personal del
contratista de la obra.

Dar aviso oportuno al interventor del
incumplimiento de las obligaciones por
parte del contratista, para los casos en
que el Departamento de Casanare sea
informado por los subcontratistas o
trabajadores con el propdsito de tomar
los correctivos del caso.

Revisar y firmar las autorizaciones de
pago a que tiene derecho Ia
interventoria asi como tramitar la

Revisar y firmar las autorizaciones de
pago a que tiene derecho el contratista
asi como tramitar la firma del Jefe del
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firma del Secretario del despacho,
Director de Planeacion 0
representante legal de los entes
descentralizados respectivamente.

del Secretario del despacho, Director de
Planeacién o representante legal de los
entes descentralizados respectivamente.

Verificar que la interventoria solicite
a la autoridad ambiental competente
la expedicion de la resolucion de
cumplimiento del plan de manejo
ambiental.

10

Verificar que la interventoria controle
adecuadamente la inversion y el
manejo del anticipo que se paga al
contratista, conforme a lo establecido
en el contrato.

11

Manejar para cada contrato un
archivo, donde reposen todos los
documentos relacionados con el
desarrollo del contrato.

12

Remitir a la oficina Juridica los
originales de las actas que se
suscriban durante la ejecucion del
contrato.

13

Cumplir los procedimientos definidos
en el manual de interventoria vy
diligenciar correctamente todos los
formatos.

14

Colaborar e indicar al contratista,

sobre los procedimientos internos o
externos de orden administrativo,

legal y financieros establecidos por el
Departamento de Casanare..

15

Elaborar los indicadores relacionados
con el proyecto, anexandolos a las
actas de liquidacion del contrato.

Elaborar los indicadores relacionados
con el proyecto, anexandolos a las actas
de liquidacion del contrato

6.3.2- Aspectos técnicos respecto a la ejecucion de obras

En contratos de interventoria

En contratos de Obra

Supervisar el cumplimiento de los
compromisos y tareas pactadas con
el interventor.

Supervisar porque la interventoria exija
el cumplimiento de los compromisos
contractuales técnicos y tareas pactadas
con el contratista.
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Revisar la gestion del interventor en
lo referente al control que éste debe
ejercer sobre precios, plazos, calidad,
cantidades y avance de obra.

Supervisar que el interventor ejerza el
control sobre precios, plazos, calidad,
cantidades y avance de obra.

Realizar el seguimiento al desarrollo
financiero de los contratos, utilizando
para ello la informacién que Ila
interventoria debe suministrarle en
forma oportuna y periddica.

Velar porque la interventoria realice el
seguimiento al desarrollo financiero de
los contratos, utilizando para ello la
informacion que debe suministrar en
forma oportuna y periodica.

Estudiar, recomendar y presentar por
escrito los cambios sustanciales que
estime necesarios para lograr los
objetivos de la interventoria.

Estudiar, recomendar y presentar por
escrito los cambios sustanciales en los
contratos que se estimen necesarios
para lograr los objetivos contractuales,
previa solicitud debidamente justificada
de la interventoria.

Verificar que los precios de items no
previstos  presentados por la
interventoria, se encuentren dentro
de los margenes de precios del
mercado y que la obra asi lo
requiera, con el fin de recomendar su
aprobacion o negacion.

Revisar las recomendaciones efectuadas
por la interventoria respecto de precios
unitarios, obras adicionales y en general
aquellos aspectos que generen mayor
valor en los contratos y conceptuar
sobre los mismos, con el fin de decidir
sobre su aprobacion o negacion.

Asegurar que se cumpla el
cronograma de las reuniones
programadas por la interventoria.

Asegurar que se cumpla el cronograma
de las reuniones programadas por la
interventoria.

Estudiar, conceptuar y tramitar las
solicitudes de sanciones o multas
aplicables al interventor ante Ia
Oficina Juridica.

Tramitar ante la Oficina Juridica las
solicitudes del interventor respecto de
sanciones o multas aplicables al
contratista.

Conceptuar sobre la calidad de los
informes  producidos dentro del
contrato de interventoria, efectuando
las observaciones pertinentes,

Reportar al superior inmediato,
cuando se efectlien cambios en las
metas fisicas de los proyectos.

10

Verificar la calidad de los informes

Verificar la calidad de los informes

presentados por la interventoria|presentados por la interventoria que
relacionados con el seguimiento a la|estén acordes con cada una de las
ejecuciéon del plan de manejo|actividades ejecutadas por el contratista
ambiental, cumplimiento a los|de conformidad con el plan de manejo
lineamientos ambiental, cumplimiento  a los

lineamientos ambientales y ademas
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supervisar los requisitos ambientales.

11

Verificar que en los informes de
interventoria se anexe debidamente
los soportes de disposicion de
escombros.

Verificar que la interventoria exija al
contratista los soportes de disposicion
de escombros.

12

Atender y dar respuesta oportuna a
los requerimientos de la comunidad
donde se realiza la obra, dentro de
los términos legales.

Verificar que la interventoria suscriba
conjuntamente con el constructor las
actas correspondientes al desarrollo del
contrato, revisar los informes vy
documentos presentados.

45




Gobernacion de Casanare Manual de interventoria

IIT- GLOSARIO

e Acta. Documento donde se describe lo tratado en una reunion, dejando
constancia de los compromisos y tareas pactadas especificando fechas para su
cumplimiento e indicando el responsable de cada uno de ellas.

e Acta de entrega y recibo final. Documento mediante el cual el contratista
hace entrega y el Departamento recibe los bienes, las obras, o los servicios
objeto del contrato.

e Acta de liquidacion. Documento donde consta la liquidacién del contrato, el
valor del contrato, su vencimiento, los valores ejecutados y pagados, los
anticipos y pagos anticipados concedidos y amortizados, el balance financiero
con los saldos respectivos si los Hubiere, en caso necesario debe incluir los
acuerdos conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes, para poner
fin al contrato y poder declararse a paz y salvo.

o Acta de suspensidn. Documento mediante el cual se acuerda la suspension
del contrato, cuando se presente una circunstancia de fuerza mayor o caso
fortuito que amerite el cese del desarrollo del contrato.

» Acta de reiniciacion. Documento mediante el cual se levanta la suspension y
se ordena la reiniciacion de las actividades, debidamente firmada por las
partes. El contratista se obliga a actualizar sus polizas a esta fecha.

o Acta de mayores cantidades de obra. Documento donde constan las
cantidades que por su naturaleza pueden ejecutarse de acuerdo con los planos
y las especificaciones originales del contrato y donde todos los items tienen
precios unitarios pactados, respecto de las cuales el Departamento podra
ordenar su ejecucion y el contratista esta obligado a ejecutarlas.

* Adicion. Es el proceso por el cual, mediante soportes técnicos debidamente
presentados por el interventor y evaluados por el supervisor del proyecto, se
analiza la viabilidad de obtener la adicion en valor al contrato principal, con el
fin de lograr el objetivo inicialmente propuesto; siempre y cuando exista
disponibilidad presupuestal.

» Anticipo. Son recursos financieros publicos entregados por el Instituto al
contratista, en cuenta conjunta a nombre del proyecto quien se obliga a
destinarlos en forma exclusiva a la ejecucion del contrato, de acuerdo con el
programa de inversion previamente aprobado por el contratante, bajo su
supervision y vigilancia se realice utilizando instrumentos financieros que
aseguren el manejo transparente de los recursos y su destinacion exclusiva al
contrato.

El monto no podra exceder el cincuenta por ciento 50% del valor total del
contrato, el cual sera amortizado, descontando el mismo porcentaje de cada

acta de recibo que se presente.
Como es un pago no causado a ingreso alguno, este constituye para el
contratista un pasivo (cuenta por pagar) y es objeto de retenciones.
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o Aspecto ambiental. Elementos de las actividades, productos o servicios de
una organizacién que pueden interactuar con el medio ambiente.

o Auditoria Ambiental Es el proceso de verificacion sistematico vy
documentado para obtener y evaluar en forma objetiva la evidencia que
permita determinar si las actividades ambientales, los eventos, las condiciones
y los sistemas administrativos especificados cumplen con los requerimientos y
normatividad ambiental vigente.

» Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP). Documento expedido
por el responsable del presupuesto, mediante el cual se garantiza la existencia
de apropiacion presupuestal disponible, libre de toda afectacion presupuestal y
suficiente para respaldar los actos administrativos con los cuales se ejecuta el
presupuesto o se hace la apropiacion presupuestal.

e Cesion. Es la renuncia o transmision, gratuita u onerosa, que se hace de una
cosa, crédito, accion o derecho a favor de otra persona. El que cede se
denomina cedente; y quien adquiere por este titulo, cesionario.

e Consorcio. Asociacion de dos o mas personas naturales o juridicas, las cuales
presentan en forma conjunta una misma propuesta para la adjudicacion,
celebracion y ejecucion de un contrato, respondiendo solidariamente por todas
y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y el contrato. En
consecuencia, las actuaciones, hechos u omisiones que se presenten en
desarrollo de la propuesta y del contrato, afectaran a todos los miembros que
lo conforman.

» Contratista. Persona natural o juridica a quien se le ha adjudicado una
licitacion, concurso o contratacion directa y con quien se celebra un contrato.

e Contrato. Acuerdo celebrado entre el Departamento y el oferente favorecido
con la adjudicacion de una Licitacion publica, concurso de méritos, convocatoria
o0 invitacion, en el cual se fijan el objeto contractual, los valores, clausulas
contractuales que rigen la naturaleza de los trabajos, derechos y obligaciones
de las partes y los plazos para su legalizacion, perfeccionamiento y liquidacion.

» Contrato adicional. Es el que celebra el Departamento y el contratista para
ampliar el plazo y/o valor de un contrato.

» Contrato de Consultoria. Es el que celebra la Entidad para contratar estudios
y/o disefios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudio de
diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos, asi como las asesorias técnicas de coordinacion, control y
supervision.

Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria,
asesoria de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de disefios,
planos, anteproyectos y proyectos.

o Contrato de Obra. Son los que celebre el Instituto para la construccion,
rehabilitacion, mejoramiento, mantenimiento, conservacion, instalacion y en
general para la realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes
inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucion y pago.
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Control de Calidad. Es el proceso mediante el cual se verifica la calidad de
los materiales y procesos que se utilizan, de acuerdo con las especificaciones
técnicas requeridas y se vela por la idoneidad de las actividades de la ejecucion
de la consultoria y/o de la obra.

Costos. Valores de los medios e insumos necesarios para producir un bien o
servicio (Productos intermedios o finales).

Costos Directos. Son los costos que estan asociados directamente con el
alcance del propdsito general y resultado de un programa o proyecto.

Son aquellos costos relacionados con un componente especifico de la
propuesta.

Costo s Indirectos. Son las erogaciones que tienen que ver con la ejecucion
del proyecto, pero que no estan directamente relacionadas con su objeto o
proposito general.

Cuenta de Anticipo. Es la cuenta bancaria especial que se abre con el valor
total del anticipo que entrega el Instituto, para ser manejada conjuntamente
por el contratista y la supervision del interventor.

Desempernio Ambiental. Resultados mensurables del sistema de
administracion ambiental, relativos al control de los aspectos ambientales de la
organizacion, basados en la politica, objetivos y las metas ambientales.
Fiducia, Los encargos fiduciarios que celebre el Departamento con las
sociedades fiduciarias autorizadas por la Superintendencia Bancaria, tendran
por objeto la administracion o el manejo de los recursos vinculados a los
contratos que tales entidades celebren. Sdélo podran celebrarse con estricta
sujecion a las normas vigentes sobre la materia.

ICA. Impuesto de industria y comercio, avisos y tableros.

IVA. Impuesto al valor agregado.

Interventor. Es la persona natural o juridica que representa al Departamento
ante el contratista y que esta encargada del control técnico, administrativo y
juridico, de vigilar y hacer cumplir el contrato en la ejecucion de un proyecto.
Ninguna orden del Interventor podra darse verbalmente.

Interventor Externo. Es la persona natural o juridica a quien el
Departamento le ha adjudicado una convocatoria, concurso o contratacion
directa y con quien se celebra el contrato, cuyo objeto es realizar la
interventoria en la ejecucion de un contrato suscrito por el Departamento con
un contratista.

Informe de Auditoria Ambiental. Reporte de los resultados identificados y
recolectados durante el proceso de la Auditoria ambiental.

Interventoria Ambiental. Es el conjunto de actividades, relacionadas con la
supervision, control y verificacion del cumplimiento de la normatividad y
requerimientos ambientales aplicables a la ejecucion de un proyecto, obra o
actividad.

Impacto ambiental. acto Cualquier cambio en el medio ambiente, sea
adverso o benéfico, total o parcial como resultado de las actividades, productos
0 servicios de una organizacion inherentes a un proyecto, obra o actividad.
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Obra Adicional: Es aquella que por su naturaleza, pueden ejecutarse con los
planos y especificaciones originales del contrato o variaciones no substanciales
de los mismos y en donde todos los items tengan precios unitarios pactados
Obra complementaria: Es aquella que no estan incluidas en los planos, ni
en las especificaciones originales del contrato, ni pueden ejecutarse con
precios del contrato.

Orden de iniciacion. Es el Documento en el cual se estipula la fecha de
iniciacion del contrato. A partir de dicha fecha se comienza a contabilizar el
plazo y se establece la fecha Ultima para la entrega de lo pactado en el objeto
del contrato.

Orden de Pago. Documento por medio del cual se efectia el pago por parte
del Departamento, al contratista o consultor y/o al interventor por las labores
ejecutadas durante el periodo respectivo de acuerdo con la modalidad de pago
acordada en el contrato.

Otrosi. Documento que se hace a un contrato para agregar algo omitido, ya
sea adicionando 6 suprimiendo estipulaciones en él contenidas.

Pago Anticipado: Es el desembolso que se efectla a nombre del contratista
para la ejecucion del contrato que pueden ser invertidos libremente por el
contratista, sin perjuicio de su obligacion de cumplir con el objeto contratado;
De acuerdo con lo estipulado en la Directiva Presidencial No. 12 de octubre 01
de 2002, numeral 6; no se deben pactar pagos anticipados, salvo en casos
excepcionales plenamente justificados y motivados.

La suma anticipada se paga antes de la iniciacion del contrato o durante su
desarrollo, razén por la cual, ésta constituye para el contratista una cuenta por
cobrar.

Plan_de Manejo Ambiental (PMA). Es el plan que de manera detallada
establece las acciones que se requieren para prevenir, mitigar, controlar,
compensar y corregir los posibles efectos o impactos ambientales negativos
causados en desarrollo de un proyecto, obra o actividad; incluye también los
planes de seguimiento, evaluacion, monitoreo y contingencias.

Pliego de condiciones o términos de referencia: Los Pliegos de
Condiciones y/o Términos de Referencia son documentos que sirven de base en
la regulacién de la actividad contractual de la Administracion. En ellos se
especifican el suministro, obra o servicio que se pretende contratar, las
condiciones a seguir en la preparacion, ejecucion del contrato, los derechos y
obligaciones de la entidad contratante de los oferentes y el futuro contratista.
Los pliegos de condiciones se establecen para el objeto referente a la ejecucion
de obras (construccidn, mantenimiento, mejoramiento y rehabilitacion) y los
términos de referencia se establecen para el objeto de estudios, disefios e
interventoria.

Plazo: Periodo de validez de un contrato. Plazo y término se consideran
generalmente sindnimos desde el punto de vista técnico juridico. Término para
legal y judicial.
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« Precio_no_previsto. Es aquel que se requiere pactar para un item no
contemplado dentro de las cantidades originales del contrato.

e Prorroga: Proceso por el cual, mediante soportes técnicos debidamente
presentados por el interventor y evaluados por el supervisor del proyecto, se
analiza la viabilidad de prorrogar el plazo del contrato inicialmente pactado, con
el fin de lograr el objetivo inicialmente propuesto; siempre y cuando existan
justificaciones de tipo social, técnico, ambiental y/o econémico.

e Registro Presupuestal (RP). Se denomina registro presupuestal al monto de
recursos que respalda el cumplimiento o pago de las obligaciones o
compromisos adquiridos de conformidad con la ley por parte del Departamento
de Casanare, y que correspondan o desarrollen el objeto de la apropiacion
afectada.

e Suspension. Es la interrupcién por un tiempo determinado en la ejecucion de
un contrato; la cual debe estar justificada técnicamente y de comun acuerdo
entre las partes.

e Union Temporal. Es la asociacion de dos o mas personas naturales y/o
juridicas, las cuales en forma conjunta presentan una misma propuesta para la
adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato..

o Valor Final del Contrato. Es la resultante de la suma de todos los pagos
efectuados al contratista, en el momento de hacer la liquidacion del contrato,
incluyendo los ajustes.
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