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1. PRESENTACION

El presente manual de interventoria y supervision es una herramienta para
los funcionarios y contratistas del Ministerio de Cultura, en el cual se
definen obligaciones y se establecen responsabilidades de quienes ejercen
como interventores o supervisores de la Entidad.

Este instructivo determina las condiciones minimas que debe observar y
seguir quien desarrolle labores de interventor y/o supervisor, propendiendo
por el cumplimiento eficaz y oportuno de los contratos y convenios
suscritos por el Ministerio de Cultura.

2. OBJETIVO

Establecer el procedimiento a observar en el seguimiento y vigilancia de la
ejecucion de los contratos y/o convenios a través de la interventoria y/o
supervision segun corresponda, por parte de quienes sean designados o
contratados por el Ministerio de Cultura, para tal efecto.

3. ALCANCE

El presente documento constituye un instrumento de facil y agil consulta
que permite a los supervisores y/o interventores realizar su funcion de
manera oportuna, eficiente y ordenada, donde ademas se establecen las
responsabilidades, deberes y tareas que se deben realizar.

4. OBLIGATORIEDAD

Acorde con el principio de responsabilidad que rige la actividad contractual,
las entidades del estado estan obligadas a vigilar la correcta ejecucidon del
objeto contratado y a proteger tanto los derechos de la propia entidad
como los de los contratistas y terceros que puedan verse afectados con la
ejecucion del contrato.

En tal sentido, las disposiciones contenidas en este manual son de
obligatorio cumplimiento para interventores, supervisores, personal de
apoyo a la supervisién, funcionarios y contratistas del Ministerio de Cultura.

5. NORMATIVIDAD

Los interventores, supervisores, personal de apoyo a la supervision,
funcionarios y contratistas de la Entidad, estaran sujetos a lo contemplado
en el presente manual, el Manual de Contratacion del Ministerio de Cultura,
el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica - Ley 80
de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto Ley 019 de 2012, Decreto 1082 de 2015-,
el Cddigo Unico Disciplinario -Ley 734 de 2002-,el Estatuto Anticorrupcién -
Ley 1474 de 2011-, Ley 1882 de 2018 y demas normas que los modifiquen,
reglamenten o complementen, o le sean concordantes, Guia para el
ejercicio de las funciones de Supervision e Interventoria de los contratos
del Estado- G-EFSICE-02 expedida por Colombia Compra Eficiente.

Se consideran copias controlados los documentos que se encuentran en ISOlucién




MANUAL DE INTERVENTORIA Y SUPERVISION Pagina 3 de 29

DE CONTRATOS Y CONVENIOS DEL sédigf): P;-GCC-001
ersion:
MINISTERIO DE CULTURA 25/09/2019

6. GLOSARIO

Acta: Documento suscrito por los participantes en el que se describe lo
tratado en una reunién o visita, dejando constancia de los compromisos y
tareas pactadas, asighando responsables de las mismas.

Acta de inicio: Documento suscrito entre el contratista y el supervisor o el
interventor en el cual consta el inicio del plazo de ejecucion del contrato o
convenio y los demas datos senalados en el formato previsto para tal fin.

Acta de suspension: Documento expedido por las partes, mediante el cual
se acuerda la interrupcion temporal de la ejecucion del contrato o
convenio, cuando se presentan circunstancias especiales que lo justifiquen,
previa solicitud avalada por el interventor o supervisor del contrato, segun
sea el caso. En la misma debera incluirse como minimo las razones que
sustentan la suspension y la fecha exacta de la reiniciacion del mismo
cuando ello fuere posible; para su validez debera estar suscrita por el
ordenador del gasto.

Durante el término de la suspension no podran realizarse actos de
ejecucion del objeto contractual y como efecto de la misma se podra
modificar la fecha de terminacién del contrato o convenio, debiendo
ampliarse las vigencias de las garantias constituidas acorde con la
modificacion.

Acta de recibo final: Es el documento en el cual el Ministerio a través del
(los) Interventores y/o supervisor(es) deja constancia que se ha recibido el
objeto del contrato a satisfaccion

Acta de Liquidacion: Documento elaborado por el interventor o supervisor
una vez finalice el plazo de ejecucién del contrato. Debe ser suscrito por el
Contratista, el ordenador del gasto y el interventor y/o supervisor. En el
mismo se refleja el balance de ejecucidon del contrato, constan las
generalidades del contrato, estado actual de las podlizas, la liquidacion
misma, valor inicial, valores adicionales, vencimiento, valores ejecutados y
pagados, anticipos o pagos anticipados concedidos y amortizados, balance
financiero con los saldos respectivos si los hubiere, los acuerdos,
conciliaciones y demas transacciones necesarias para que las partes
puedan declararse a paz y salvo.

Acta de reinicio: Documento mediante el cual se deja constancia de la
reanudacién de la ejecucién del contrato o convenio.

Adicion del contrato: Constituye una modificacién del contrato en cuanto al
valor del mismo, la cual no podra ser superior al 50% del valor inicialmente
pactado. Debe constar en documento firmado por el Contratista y el
Ordenador del Gasto y cumplir los mismos requisitos de perfeccionamiento
y ejecucion del contrato. Se puede realizar siempre que el contrato se
encuentre en ejecucion. Los contratos de interventoria podran ajustarse en
su valor en atencién a las obligaciones del objeto de interventoria, sin que
resulte aplicable lo dispuesto en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80
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de 1993. La adicién también podra consistir en ampliaciéon del plazo de
ejecucion.

Amortizacion del anticipo: Porcentaje que se descuenta de cada pago
conforme a lo pactado en el contrato, con el fin de amortizar lo entregado
por el Ministerio de Cultura en calidad de anticipo.

Anticipo: Suma de dinero que se entrega al inicio de la ejecucion del
contrato, con cargo al precio del contrato para financiar su ejecucion
conservando su naturaleza de recursos publicos, con destinacion especifica
determinada en el correspondiente plan de inversion del mismo; su valor no
puede superar el 50% del valor del contrato /convenio y siempre debe
estar amparado en un 100% por la Garantia Unica de Cumplimiento del
Contrato o Convenio durante todo el plazo de vigencia del contrato o
convenio.

En los contratos de obra, concesion, salud, o los que se realicen por
licitaciéon publica, el contratista debera constituir una fiducia o un
patrimonio autonomo irrevocable para el manejo de los recursos que reciba
a titulo de anticipo, con el fin de garantizar que dichos recursos se apliquen
exclusivamente a la ejecucién del contrato correspondiente y acorde con su
plan de inversion. EL costo de la comision fiduciaria sera cubierto
directamente por el contratista, adicionalmente se podra solicitar dentro de
los pliegos de condiciones la constitucion de fiducia para el manejo del
anticipo en los procesos de seleccion abreviada y concurso de méritos
cuando la Entidad lo considere conveniente.

Todos los contratos en los que se pacte anticipo deberan contar con su
correspondiente plan de inversién donde se precisen los conceptos en los
que se debe invertir, que permita al Ministerio identificar las actividades
necesarias para su amortizacion.

Apoyo a la supervision: para la supervision, la Entidad estatal podra
contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacién de
servicios que sean requeridos.

Caducidad: Sancién contractual en virtud de la cual, de presentarse alguno
de los hechos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo
del contratista que afecte de manera grave y directa la ejecucion del
contrato y evidencie que puede conducir a su paralizacion, la entidad por
medio de acto administrativo debidamente motivado lo dara por terminado
y ordenara su liquidacién en el estado en que se encuentre.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Documento expedido por el
responsable del presupuesto de la entidad o quien haga sus veces, con el
cual garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre
de afectacidon para la asuncién de los compromisos. Este documento afecta
preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y
se efectua el correspondiente registro presupuestal, por lo que cualquier
proceso de seleccidn contractual o acto administrativo que comprometa
recursos debera contar con certificado de disponibilidad presupuestal
previo.
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Certificado de Registro Presupuestal: Documento expedido por el
responsable del presupuesto de la entidad o quien haga sus veces,
mediante el cual se respalda el cumplimiento o pago de las obligaciones o
compromisos adquiridos. La expedicion del registro presupuestal es
requisito de ejecucién del contrato o convenio. El registro presupuestal es
la operacion presupuestal mediante la cual se perfecciona el compromiso y
se afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta no sea
desviada a ningun otro fin.

Cesion del contrato: Acto contractual mediante el cual una persona
(cedente) trasmite a otra (cesionario), su posicion que ostenta en el
contrato para que continle con la ejecucion del mismo, previa certificacion
del interventor o supervisor donde conste que evaludé al potencial
cesionario y que éste cumple como minimo con los mismos requisitos y
condiciones que fueron exigidos al cedente al momento de su contratacién.
Toda cesidon debera contar con autorizacion previa y escrita del ordenador
del gasto.

Clausula penal. Codigo Civil articulo 1592: "La clausula penal es aquella en
gque una persona, para asegurar el cumplimiento de una obligaciéon, se
sujeta a una pena que consiste en dar o hacer algo en caso de no ejecutar
o retardar la obligacion principal".

Contrato: Segun el Cdédigo Civil contrato o convencion es un acto por el
cual una parte se obliga con otra a dar, hacer o no hacer alguna cosa
(articulo 1495). Por su parte, la Ley 80 de 1993 establece que son contratos
estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que
celebren las Entidades, previstos en el derecho privado o en disposiciones
especiales, o derivados de la autonomia de la voluntad, asi como los que a
titulo enunciativo se definen en esta ley.

Convenio: Convencion o acuerdo entre las partes para aunar esfuerzos con
miras a la consecuciéon de un fin comudn en los términos y condiciones
convenidos entre ellas.

Garantia: Mecanismo para asegurar el cumplimiento de las obligaciones
surgidas de la oferta y/o el contrato, segun el caso.

Manual de Contratacion: Documento que contiene los lineamientos a seguir
en el proceso contractual con observancia de lo establecido en la Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto Unico Reglamentario 1082
de 2015 y las demas normas modificatorias o complementarias, en los
Manuales y Guias emitidos por Colombia Compra Eficiente.

Objeto contractual. Es la obligacién principal que se debe cumplir en los
términos y condiciones establecidos en el contrato o convenio celebrado
mediante la realizacién de actividades precisas.

Pago Anticipado: Contraprestacion econdmica que se paga al inicio del
contrato como parte del precio pactado, que se integra al patrimonio del
contratista desde su desembolso, no puede superar el 50% del valor del
contrato, y debe estar amparado en un 100% por la Garantia Unica de
cumplimiento durante el plazo de vigencia del mismo.
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Partes: Son las personas habilitadas juridicamente para suscribir el
contrato o convenio.

Perfeccionamiento y ejecucion: Los contratos del Estado se perfeccionan
mediante documento escrito que contenga lo convenido en cuanto a su
objeto, contraprestacion y demas derechos y obligaciones de las partes.
Para su ejecucién se requiere ademas de el registro presupuestal si a ello
hubiere lugar, el cumplimiento de los requisitos sefalados para el efecto en
la respectiva clausula contractual, tales como, aprobacién de garantia, acta
de inicio, cobertura ARL, etc.

Plazo de ejecucion: Es el periodo o término que se fija para el cumplimiento
del objeto contractual.

Pliego de condiciones: Documento emitido por la Administracion, de
caracter obligatorio y vinculante que contiene las reglas y procedimiento a
los que deben sujetarse todo aquel que desee participar en el proceso de
contrataciéon materia del mismo.

Prorroga del contrato: Consiste en la ampliacion del plazo de ejecucion
inicialmente acordado en el contrato, previo concepto favorable
debidamente justificado del interventor o supervisor, siempre que el mismo
se encuentre vigente. Dicha prorroga debera constar en documento suscrito
por las partes.

Terminacion unilateral: Es el acto administrativo por medio del cual, la
Entidad da por terminado el contrato cuando se presenta cualquiera de las
causales establecidas en el articulo 17 de la Ley 80 de 1993.

Servidor publico. Exclusivamente para efectos de la contratacidén estatal,
segun articulo 22 numeral 2 de la Ley 80 de 1993 “Se denominan servidores
publicos: a) Las personas naturales que prestan sus servicios dependientes
a los organismos y entidades de que trata este articulo, con excepcién de
las asociaciones y fundaciones de participacion mixta en las cuales dicha
denominaciéon se predicara exclusivamente de sus representantes legales y
de los funcionarios de los niveles directivo, asesor o ejecutivo o sus
equivalentes en quienes se delegue la celebracion de contratos en
representacion de aquellas; b) Los miembros de las corporaciones publicas
gue tengan capacidad para celebrar contratos en representacion de éstas.”

Supervisor: Persona designada por el ordenador del gasto para efectuar el
seguimiento, vigilancia y control técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico del contrato o convenio.

Suspension: Interrupcién por tiempo determinado de la ejecucion del
contrato o convenio.

7. RESPONSABILIDADES DEL INTERVENTOR Y SUPERVISOR.

El interventor y el supervisor seran responsables ante la entidad, del
oportuno y eficaz seguimiento, vigilancia, control técnico, administrativo,
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financiero, contable, y juridico del contrato o convenio, hasta su

liguidacion; las 6rdenes y sugerencias que impartan deberan enmarcarse en
los términos del respectivo contrato o convenio haciéndolas constar por
escrito. Responderan disciplinaria, civil, fiscal, patrimonial y penalmente por
sus acciones u omisiones de incumplimiento a sus deberes, segun el caso.

8. INTERVENTORIA

8.1. Definicion de Interventoria.

La interventoria consiste en el seguimiento, vigilancia y control a
determinados contratos que por virtud legal requieren contar con
interventor, tendiente a garantizar que el contrato se cumpla en las
condiciones pactadas y de la mejor manera posible.

8.2. Designacion del Interventor

EL Ministerio de Cultura mediante convocatoria publica adjudicara el
contrato de interventoria a la persona natural o juridica idénea en la
materia objeto del contrato.

La actividad de interventoria comienza con la suscripcion del acta de inicio
del contrato de interventoria y se desarrollara de acuerdo con el tiempo y
las obligaciones establecidas en el contrato de interventoria.

8.3. Obligaciones de los Interventores

Ademas de las dispuestas en la normatividad vigente y en el Manual de
Contratacion del Ministerio de Cultura, dependiendo del tipo y complejidad
del contrato, el Interventor tendra las siguientes responsabilidades durante
el periodo de vigencia del contrato sobre el cual ejerce la interventoria™:

8.3.1. Obligaciones generales

1. Apoyar el logro de los objetivos contractuales.

2. Verificar el cumplimiento de las obligaciones por parte del
contratista, establecidas en el contrato suscrito con el Ministerio.

3. Verificar el cumplimiento de las metas contractuales en las

condiciones de tiempo, cantidades, calidad, y adecuada ejecucién de
los recursos del contrato.

4. Verificar el cumplimiento de la normatividad y requerimientos
vigentes.
5. Velar porque las relaciones entre el Ministerio y el Contratista,

las autoridades de control y vigilancia y la ciudadania en general, sean
llevadas de tal forma que se logre un entendimiento permanente entre
las partes.

6. Llevar el control del archivo de interventoria con la finalidad de
integrar un expediente claro del desarrollo del contrato.

! De estas obligaciones varias aplican solamente a contratos de obra, razén por la cual el interventor segin el tipo
de contrato debe cumplirlas.
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7. Proponer las medidas necesarias tendientes a solucionar las

eventuales controversias que se generen entre el contratista y el
Ministerio de Cultura, de conformidad con lo establecido en el Manual
de Contratacion y el Estatuto General de Contrataciéon de la
Administracion Publica.

8. Emitir oportunamente los conceptos e informes que se
requieran para el adecuado desarrollo del contrato, especialmente
aquellos relacionados con las sugerencias, consultas y reclamaciones
presentadas por el Contratista y los solicitados por el Ministerio de
Cultura.

9. Solicitar informes, llevar a cabo reuniones, integrar comités y
desarrollar otras herramientas encaminadas a verificar la adecuada
ejecucion del contrato.

10. Llevar a cabo las labores de monitoreo y control de riesgos
determinados en la Matriz, en coordinacion con el area responsable de
cada riesgo, asi como la identificacion y tratamiento de los que puedan
surgir durante las diversas etapas del contrato.

1. Aprobar o rechazar por escrito, de forma oportuna y motivada
la entrega de los bienes o servicios, cuando éstos no se ajustan a lo
requerido en el contrato, especificaciones técnicas, condiciones y/o
calidades acordadas.

12. Exigir la ejecucion idonea y oportuna del objeto contratado
verificando el cumplimiento de las condiciones pactadas
13. Ejercer las demas labores requeridas para el buen desarrollo

del contrato o las que sean asignadas por la entidad para efectuar el
control y vigilancia del mismo.

8.3.2. Obligaciones relacionadas con aspectos administrativos.

1. Conocer y aplicar el presente Manual, asi como el procedimiento y
formatos establecidos por el Ministerio de Cultura para el desarrollo de
esta labor.

2. Conocer el pliego de condiciones, los documentos que lo modifican y
aclaran, la propuesta presentada por el Contratista y el contrato objeto de
interventoria detalladamente, asi como las normas internas de la Entidad y
la normatividad vigente sobre el tema materia de la interventoria.

3. Controlar y coordinar la ejecucion del Contrato objeto de
Interventoria, a fin de garantizar a la Entidad, el cumplimiento de las
condiciones y obligaciones correlativas establecidas en los mismos,
especialmente en lo referente a las especificaciones técnicas (calidad y
cantidad), programa de ejecuciéon fisica y de inversiones (cronograma de
actividades del contrato) asi como de las exigencias técnicas, ambientales,
administrativas, contables, legales y financieras, de acuerdo con la
naturaleza del contrato (obra, consultoria, suministros o dotacion,
convenios, etc.).

4, Exigir, recibir y aprobar, dentro del plazo estipulado, cuando aplique,
los documentos que se relacionan a continuacion: i) Plan de Calidad; ii)
Programacién de obra en MS Project y cronograma de Ejecucidon Actividades
en Programa Gantt; iii) Programa de compras; iv) Programa de inversion del
anticipo; v) Informe de reconocimiento del sector; vi) Programa de
Seguridad Industrial Conforme al Cumplimiento de la Normatividad Vigente;
vii) Plan detallado de Flujo de Inversion; viii) Carta de compromiso para el
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cumplimiento de las normas vigentes de imagen corporativa del
MINISTERIO DE CULTURA ; ix) Plan de manejo ambiental; x) Medicion,
analisis y mejora.

5. Exigir y hacer cumplir durante todo el desarrollo del contrato, lo
ofertado por el Contratista tales como perfiles profesionales, el equipo
exigido para la ejecucion del contrato, el ofrecimiento de acciones
afirmativas? durante el proceso de seleccidon, tiempo de dedicacion del
personal propuesto, etc. Cuando el contratista no cumpla con lo anterior, el
interventor esta obligacion de exigir el cambio de personal o equipo
ofrecido, e informar al Ministerio de Cultura, de tal decision. Asi como
solicitar su cambio cuando sea negligente, incompetente o incurra en faltas
éticas, morales y de relaciones humanas o cuando altere el normal
desarrollo del contrato y perjudique los intereses de la entidad. Esta
solicitud debera estar debidamente motivada e informar al supervisor.

6. Verificar que el Contratista cuente con la infraestructura fisica y el
recurso humano suficiente para adelantar la implementaciéon de los
requerimientos exigidos por las entidades competentes a través de las
licencias y/o permisos otorgados para el desarrollo del contrato.

7. Elaborar, revisar, aprobar y suscribir en conjunto con el Contratista,
todas las actas a que haya lugar durante la ejecucion del contrato.
8. Remitir los originales de los documentos que se generen tales como

actas de inicio, suspension, terminacion y/o liquidacidn una vez suscritas y
requerimientos hechos al Contratista durante la ejecucion del contrato y
sus soportes, al Grupo de Contratos y Convenios de la Secretaria General,
con copia al supervisor.

9. Todos los originales de las actas y demas documentos del contrato,
deberan estar acompafiados de sus soportes y seran archivados en la
carpeta del contrato en forma secuencial, foliados y registrados en el indice
que debe permanecer en la contraportada de cada carpeta, excepto los
originales de los documentos que sean soporte para pago, los que
reposaran en el Grupo de Gestion Financiera y Contable del Ministerio.

10. Llevar estricto control sobre la correspondencia que se produzca con
el contratista, durante la ejecucion del contrato, de tal forma que el
Ministerio intervenga oportunamente frente a las solicitudes presentadas.
1. Cuando fuere competente para ello, responder las solicitudes y
peticiones del contratista dentro del término legal, evitando que se
configure el silencio administrativo positivo (art. 25 numeral 16 Ley 80/93).
12. Llevar en conjunto con el Contratista memoria diaria de la obra, a
través de la Bitacora, donde se deben anotar las acciones realizadas
diariamente, el tipo de accidén, los conceptos, observaciones y/o
recomendaciones relativos a la ejecucion; terminado el contrato remitirla al
Ministerio para que forme parte integrante de los documentos de este.

13. Exigir al Contratista o Ejecutor, iniciar la ejecucidén de las actividades
programadas, en las fechas determinadas en el cronograma de ejecucion
y/o en el contrato o convenio.

14. Efectuar los requerimientos escritos al contratista que sean
necesarios a fin de exigirle el cabal cumplimiento del contrato.

15. Evitar que sus decisiones o] instrucciones interfieran
injustificadamente en las acciones del Contratista.

2 Aquellas orientadas a favorecer y posicionar a determinadas personas o grupos, tales como:
preferencias a favor de las personas con discapacidad.
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16. Vigilar el desarrollo de los trabajos con base en lo estipulado en el
contrato, teniendo en cuenta los objetivos y alcances basicos del objeto
contratado y las obligaciones y especificaciones dadas por la Entidad.

17. El Interventor serda responsable ante el Ministerio de Cultura, de
cualquier atraso en el desarrollo del contrato, excepto si la causa es
imputable al Contratista, por incumplimiento de instrucciones, entre otros
aspectos. Si el incumplimiento es del Contratista o Ejecutor y el Interventor
no lo requiere e informa oportunamente al Ministerio de Cultura, el
Interventor serd igualmente responsable.

18. Convocar y organizar comités técnicos y/o administrativos citando a
las diferentes partes interesadas o involucradas en los temas a desarrollar
durante los respectivos comités.

19. En caso de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones
establecidas en el contrato, por parte del contratista o ejecutor, debera
informar al Supervisor y al ordenador del gasto, debidamente sustentadas
las causas de incumplimiento y las obligaciones incumplidas, aportando
pruebas, tasando la suma de la sancidén a imponer y asistir a las audiencias
que sobre el particular adelante el Ministerio.

20. Presentar informe del presunto incumplimiento, que incluya analisis
pormenorizado de las presuntas sanciones contractuales a imponer
debidamente soportado, y con sus respectivas recomendaciones.

21. Brindar apoyo a las areas ejecutoras en el procedimiento para la
imposicion de las sanciones pecuniarias pactadas en el contrato y
proyectar, para la firma del ordenador del gasto o del funcionario
competente para imponer la sancion, los actos administrativos o decisiones
que pongan fin a la actuacion (esta ultima parte si la interventoria es
juridica también).

22. Emitir concepto sobre las modificaciones contractuales requeridas, y
la aplicacion de las clausulas excepcionales.

23. Verificar el cumplimiento por parte del contratista o ejecutor, de los
pagos de seguridad social, parafiscales, riesgos profesionales y ndmina,
segun la normatividad vigente, asi como:

- La inscripcion al sistema de seguridad social integral del
personal empleado para la ejecucién del objeto contractual,
conforme a lo consignado en la propuesta y en el contrato.

- La realizaciéon de los pagos a EPS, ARL, fondo de pensiones y
aportes parafiscales, del personal empleado.

- La implementacién de los correctivos necesarios, por las
reclamaciones del personal.

- El pago (mensual o quincenal) de la ndmina, segun sea el
caso.

- ELl cumplimiento de la normatividad de seguridad industrial en
materia de personal, vehiculos, maquinaria y herramientas del
Contratista.

- Que se cuente con la sefalizacién permanente durante la
ejecucion de las actividades, teniendo en cuenta los aspectos de
seguridad industrial, vial, etc.

- El reporte por parte del empleador de los accidentes de
trabajo a la EPS y a la ARL, dentro de las 24 horas siguientes a la
ocurrencia del hecho.

- El cumplimiento de las normas en materia de salud
ocupacional.
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24. Vigilar y certificar el cumplimiento por parte del contratista de
las disposiciones legales de caracter laboral y exigir que se apliquen
las normas de seguridad industrial y salud ocupacional que sean de
obligatorio cumplimiento, cuando por el objeto del contrato haya
lugar a ello.

25. ELl Contratista y el Interventor, deben conocer la metodologia
exigida por la Entidad ante la cual se va a solicitar el permiso
requerido para la ejecucidon del proyecto; asi mismo, deben verificar,
aprobar y aportar la documentacion solicitada para adelantar dicho
tramite y remitirla de manera oportuna a quien corresponda.

26. Solicitar al Contratista, los informes mensuales o los pactados
en el contrato y aprobarlos, sobre el control del proyecto, en los
cuales deben reportarse las actividades que ha realizado en ejercicio
de éste.

27. Elaborar, aprobar y presentar al Ministerio de Cultura, las actas
de recibo parcial, acorde con los cortes mensuales de obra, las
cuales debe suscribir en conjunto con el Contratista, atendiendo a lo
consagrado en el contrato.

28. Hacer cumplir el cronograma de actividades. El cual podra
modificarse de comun acuerdo con el Contratista, por razones
técnicas o administrativas justificadas que se requieran para el
cumplimiento del objeto del contrato. En todo caso, las
modificaciones deberan avalarse previamente por el Interventor, e
informarse de manera oportuna al Ministerio de Cultura, adjuntando
el nuevo cronograma de actividades, plan de trabajo y flujo de caja.
29. Estudiar y proyectar respuesta a las solicitudes, consultas y
reclamaciones que formule el Contratista y emitir concepto integral
sobre estas, incluyendo las observaciones y/o recomendaciones a que
haya lugar, y remitirlas de manera oportuna al Ministerio de Cultura
30. Enviar dentro de los plazos establecidos, al Ministerio de
Cultura las solicitudes de modificacion al contrato, siempre que se
encuentren debidamente justificadas y avaladas por el interventor,
adjuntando el respectivo informe, para que el ordenador del gasto
analice la factibilidad de la solicitud.

31. Estudiar oportunamente, las solicitudes de ampliacion del plazo
de ejecucién contractual, presentadas por el Contratista junto con los
documentos técnicos que justifiquen dicha modificacion. Si prospera
la solicitud, es deber del Interventor presentar esta solicitud al
Ministerio de Cultura con su respectivo aval por escrito.

32. Justificar administrativa, técnica y financieramente al
supervisor sobre cualquier motivo que conlleve a la modificacion del
contrato.

33. Remitir al Ministerio de Cultura, la solicitud donde se justifique
la suspension temporal del contrato o paralizacion en la ejecucién de
las actividades, por caso fortuito o fuerza mayor. Recibido el aval por
parte del Interventor, se suscribira en conjunto con el Contratista, el
acta de suspensién temporal del contrato.

34. Suscribir el acta de reinicio de las actividades en forma
conjunta con el Contratista.

35. Proyectar y aprobar las actas de recibo final y liquidacion y
remitirlas al Ministerio de Cultura, para su revision y aprobacion final,
junto con la totalidad de los soportes.

36. Verificar y suscribir el acta de Liquidacion.
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37. Presentar informe final, el cual debe incluir los aspectos
técnicos, administrativos, legales y financieros del Contrato,
adjuntando los soportes respectivos, incluyendo la correspondencia.
38. En caso de modificacion del proyecto, suministrar la
informacién técnica necesaria para la realizacion de esta, en un
término no mayor a quince (15) dias calendario.

39. Verificar que el Contratista se encuentre a Paz y Salvo por todo
concepto, atendiendo la naturaleza del contrato.

40. Las demas actuaciones que de conformidad con la
normatividad vigente y con su naturaleza correspondan a la funcion
de Interventoria.

41. Verificar directa y de manera continua la obra, que el
contratista o ejecutor cuente con el personal, la maquinaria y equipos
ofertados y constatar las perfectas condiciones de funcionamiento,
exigiéndolos si faltaren, u ordenando su reparacion o remplazo
inmediato, si fuere necesario.

8.3.3. Obligaciones relacionadas con aspectos técnicos.

1. Verificar y aprobar la localizacion de los trabajos y de sus
condiciones técnicas para iniciar y desarrollar el objeto del
contrato. Igualmente revisar los planos, disefios, licencias,
autorizaciones, estudios, calculos, especificaciones y demas
consideraciones técnicas que estime necesarias para suscribir el
acta de inicio y la ejecucion del objeto contractual.

2. Verificar, previo al inicio de la ejecucidén del proyecto, que las
especificaciones particulares del mismo y su correspondiente
cuantificacion sean coherentes. Cuando existan diferencias, la
interventoria debera incluir en su informe inicial el respectivo
concepto y recomendaciones.

3. Coordinar con el Contratista, las actividades preliminares del
contrato, tales como organizacién y adecuacién del sitio de
ejecucion de las obras, ubicacion de oficinas, campamentos,
almacenamiento de materiales y equipos, colocacion de vallas de
identificacion del contrato, rutas y sitios de ingreso y salida de
vehiculos, sefalizaciones, cerramientos provisionales, medidas
ambientales, de seguridad industrial y aquellas que se requieran
para el buen desarrollo del contrato.

Exigir que el Contratista, cumpla las normas y especificaciones

técnicas vigentes de orden nacional, departamental y municipal

vigentes, asi como las directrices establecidas por el Ministerio de

Cultura, para el desarrollo del contrato.

5. En caso de requerirse cambios de las especificaciones técnicas, el
interventor deberd evaluar e informar al Ministerio de Cultura,
adjuntando el respectivo concepto y recomendaciones.

6. Revisar y aprobar los Analisis de Precios Unitarios (APU’s), y una
vez aprobados, elaborar un acta de items no previstos o de
mayores y menores cantidades, suscrita en conjunto con el
contratista o ejecutor, y los funcionarios responsables por parte
del Ministerio de Cultura.

P
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7. Programar y asistir periédicamente, a las reuniones de seguimiento
y visitas de campo, conjuntamente con el Contratista, asi como
aquellos intervinientes que se requieran.

8. Elaborar las Actas de las reuniones, haciendo control, seguimiento
y gestion del cumplimiento de los compromisos adquiridos en las
mismas.

9. Cumplir oportunamente con la entrega de informes de los
contratos, con la periodicidad establecida del negocio juridico y los
demas informes que se requieran en el desarrollo de los contratos.
Los informes deben ser entregados al Ministerio de Cultura,
debidamente foliados, con el niumero de copias que se requieran;
ademas, se debe suministrar copia digital de cada uno de los
informes entregados.

10. Revisar, antes y durante la ejecucién del contrato, las
referencias topograficas (puntos topograficos, coordenadas vy
cotas) requeridas para la ejecucion de su objeto. De igual forma,
exigir al ejecutor del contrato, la permanencia de las referencias
topograficas establecidas, su proteccion, traslado o reposicion
cuando sea necesario.

11.Controlar e inspeccionar permanentemente, la calidad de la obra,
equipos, cronogramas, materiales, bienes, insumos y productos.
Para lo anterior, el Interventor exigira al Contratista o ejecutor,
efectuar los ensayos de laboratorio o pruebas necesarias para el
control de calidad de los mismos, asi como realizar los ensayos de
laboratorio o pruebas requeridas para verificar y aprobar que el
Contratista este cumpliendo con las normas y especificaciones
técnicas establecidas en el contrato.

12. Previa consulta con la Oficina de Contratacion del Ministerio de
Cultura, ordenar la demolicion y reemplazo de obra mal ejecutada
0 no aprobada, fijando para el efecto un plazo determinado, cuyos
costos estaran a cargo del contratista.

13. Revisar, evaluar y conceptuar sobre los requerimientos de
orden técnico realizados por el contratista o ejecutor, informando
de manera oportuna al Ministerio de Cultura.

14. Revisar y avalar los analisis de precios unitarios de items no
previstos presentados por el Contratista. ElL Interventor debe
soportar la revision efectuada a los Analisis de Precios Unitarios
APU’s de items no previstos, con minimo tres (3) cotizaciones, asi
como con sus respectivas especificaciones técnicas. Una vez sean
revisadas por la Interventoria, los mismos deberan remitirse al
Supervisor del Contrato, con el concepto técnico respectivo para
que éste efectle las gestiones necesarias ante el Ministerio de
Cultura. En caso que la Entidad presente observaciones a los
Analisis de Precios Unitarios APU’s de items no previstos, el
Interventor deberda efectuar las correcciones del caso.

15. En los casos de obras adicionales o mayores cantidades de
obra que impliqguen mayores costos, el Interventor debera
presentar al Ministerio de Cultura un informe detallado para ser
sometido a su aprobacién y ordenar su ejecucion, cuando verifique
la existencia del contrato adicional en el cual se legalice el valor
adicional al valor inicial del contrato.

16. Allegar un cuadro resumen de calidad y estado de entrega y
recibo de los productos, y/o servicios, pruebas de laboratorio y de
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campo, en el que se describan las fechas en las cuales se
efectuaron los ensayos, el abscisado y/o localizacion y los
resultados obtenidos; de igual forma, los resultados de los ensayos
de laboratorio, los analisis y conclusiones correspondientes y
demas informacién relacionada con el tipo de contrato.

17. Cumplir todas las normas legales y técnicas sobre Seguridad
Industrial, prevencién y control de accidentes, asi como las
instrucciones y recomendaciones que el Ministerio de Cultura,
imparta al respecto.

18. Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad, higiene,
salud ocupacional y ambiental que sean aplicables.

19. Verificar que el Contratista, levante actas de vecindad antes del
inicio de actividades y/u obra.

20. Verificar que, si uno de los predios consignados en el acta de
vecindad sufre dafios durante los trabajos, estos sean restaurados
al estado en que se encontraban al inicio; al finalizar, se deben
solicitar los Paz y Salvos respectivos a los propietarios de los
predios.

21. Llevar a cabo las demas actividades conducentes al desarrollo
del objeto contractual, conforme con los requerimientos técnicos
pertinentes, certificando el cumplimiento técnico del contrato en
sus diferentes etapas de ejecucion.

22. Controlar el avance del contrato con base en el cronograma
previsto y recomendar los ajustes a los que haya lugar.

23. Exigir al contratista la correccion de las obras, servicios o
sustitucién de elementos que no cumplan con lo requerido.

24. Suministrar al contratista todos los detalles, especificaciones
técnicas, etc. necesarios, que deba utilizar en la ejecucion del
contrato, llevando el respectivo registro de documentos vigentes.

25. Verificar y controlar permanentemente el cumplimiento de las
normas de calidad, requerimientos ambientales y especificaciones
técnicas del objeto contratado, establecidas por la entidad, en el
contrato y demas documentos contractuales.

26. Controlar e inspeccionar constantemente la calidad del objeto
contratado, los equipos, materiales, bienes o insumos y requerir al
contratista para que efectlue los ajustes pertinentes conforme a las
condiciones pactadas.

27. Comprobar y verificar que los elementos ofrecidos y entregados
por el contratista, cumplan con las condiciones exigidas por la
entidad.

28. Certificar el cumplimiento del contrato cuando le sea solicitado.

29. Certificar oportunamente el recibo a satisfaccion del servicio,
obra o bienes segun lo estipulado en el texto del contrato. Bajo
ninguna circunstancia, podra emitir certificacién para el ultimo
pago del contrato que vigila, sin que se hayan ejecutado y cumplido
todas las obligaciones establecidas en el negocio juridico.

30. Confrontar con las normas técnicas, la calidad de los bienes y
servicios contratados, y si es el caso, comunicar oportunamente el
incumplimiento o siniestro al Grupo de Contratos y Convenios, con
el fin de tomar las medidas necesarias.

31. En caso de incumplimiento parcial o total dentro del plazo de
ejecucion del contrato y/o convenio, el Supervisor o Interventor
debera requerir por escrito al contratista dentro de un término no
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mayor a ocho (08) dias de conocido el hecho de incumplimiento o
en la oportunidad requerida, para que éste se allane al
cumplimiento de sus obligaciones contractuales, sin perjuicio de
las sanciones o acciones que se puedan interponer ante la
persistencia de incumplimiento; copia de dicho requerimiento,
debera ser enviada al Grupo de Contratos de la Secretaria General
para lo de su competencia.

32. Controlar e informar periddicamente a la entidad sobre el
avance del contrato con base en el plazo de este, asi como
proponer las acciones y los ajustes periddicos que sean necesarios
para dar cumplimiento al contrato.

33. Mantener actualizada la informacién y remitir de manera
oportuna toda la documentaciéon relativa al contrato, al Grupo de
Contratos y Convenios.

34. Informar por escrito al Director del area correspondiente, sobre
las dificultades que se presenten durante la ejecucion del contrato
y asistir técnicamente a la Entidad en asuntos relacionados con el
mismo.

35. Segun la naturaleza del contrato, exigir al contratista de
acuerdo con las previsiones legales, el cumplimiento de las
formalidades para la cesidon de derechos, patentes, derechos de
autor, etc., a favor de la entidad.

36. Notificar al Grupo de Contratos de la Secretaria General cuando
por cualquier circunstancia no pueda ejercer la actividad de
Interventoria del contrato asignado.

37. Notificar al Grupo de Gestidon Administrativa y de Servicios, de
la terminacion del contrato vigilado, con el fin de que este proceda
al recibo de los bienes devolutivos asignados al contratista para el
cumplimiento de su actividad.

38. Verificar y controlar permanentemente el cumplimiento de las

obligaciones establecidos por el Ministerio en los componentes de: i)

Gestion Ambiental, ii) Gestion de Calidad, iii) Gestidn de Seguridad de

la Informacioén y iv) Seguridad y Salud en el Trabajo.

8.3.4.0bligaciones relacionadas con aspectos financieros

Constatar la existencia del certificado de disponibilidad presupuestal.
Constatar la existencia del registro presupuestal.

En caso de presentarse adiciones al contrato, se debe constatar la
existencia previa del certificado de disponibilidad presupuestal, el
registro presupuestal y el certificado de disponibilidad de recursos en
caso que aplique.

Revisar, aprobar y suscribir el correspondiente Plan de Inversiéon y
Manejo del Anticipo presentado por el Contratista, y verificar su
estricto cumplimiento.

Constatar la existencia de la fiducia mercantil irrevocable para el
manejo del anticipo del contrato, segun corresponda.

Elaborar, aprobar y suscribir la respectiva acta de legalizacion del
anticipo una vez ejecutado el programa de flujo de inversion de este
presentado por el Contratista.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Solicitar, verificar y aprobar mensualmente los informes de buen
manejo y correcta inversion del anticipo por parte del Contratista, y
presentarlos al Ministerio de Cultura. Estos deberan estar soportados
como minimo, por los siguientes documentos generados dentro del
periodo reportado:
- Extracto bancario.
- Conciliacion bancaria.
- Plan de inversion vigente, debidamente justificado y aprobado
por las partes.
- Comprobante de egresos con la respectiva orden de pago,
debidamente diligenciado. - ElL comprobante de egreso debe
contener el numero de la cédula de ciudadania o NIT del
beneficiario, discriminar el concepto de pago y detallar los
descuentos tributarios.
- Los comprobantes de egresos deben estar debidamente
soportados con facturas o cuentas de cobro, segun el caso,
que cumplan los requisitos de Ley y venir firmados. Los recibos
de pago deben tener los mismos requisitos que la factura.
Cuando son de ndémina y/o planillas de jornales, se deben
firmar por los beneficiarios, consignando el numero de
identificacion, nombre y cargo.
- No se deben crear cajas menores con el fondo del anticipo.
- Informe de los rendimientos financieros causados dentro del
periodo reportado.
Exigir y verificar el reintegro de los rendimientos financieros a que
haya lugar por parte del Contratista, conforme a las directrices
establecidas por el Ministerio de Cultura.
Proyectar, aprobar, suscribir y tramitar las actas de pago parcial,
verificando el cumplimiento de la totalidad de los requisitos
establecidos por el Ministerio de Cultura, para este tipo de tramite.
Verificar la correcta amortizacidon del anticipo en los pagos parciales
que se causen durante la ejecucién del contrato.
Verificar y controlar que los pagos a realizar se encuentren acordes a
lo establecido en el contrato.
Remitir al supervisor del contrato, en los plazos pactados, los
documentos soporte de pago debidamente aprobado, una vez se haya
verificado el cumplimiento de las obligaciones establecidas para cada
pago en las condiciones pactadas.
En caso que se compruebe que el Contratista dio a los dineros
provenientes del anticipo una destinacion diferente a la autorizada,
debera remitir un informe detallado al Ministerio de Cultura
solicitando las acciones legales a que haya lugar.
Mantener actualizada la informacién referente al estado financiero
del contrato.
Mantenerse informado del estado financiero del contrato y del
registro de las operaciones efectuadas con los fondos del mismo, asi
como de las modificaciones financieras que surjan dentro de su
desarrollo.
Revisar y entregar al Supervisor, en el tiempo y en los formatos
establecidos para tramitar las solicitudes de pago y llevar un registro
cronologico de los pagos, ajustes y deducciones efectuados.
Incluyendo los pagos de seguridad social.
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17.

18.

10.

1.

12.

Verificar que el contrato esta debidamente soportado con los
recursos presupuestales requeridos y en este sentido, informar o
solicitar a quien corresponda, a fin de obtener los certificados de
disponibilidad, reserva y registro cuando se requiera.

Presentar informe sobre situaciones que alteren en contra de la
entidad el equilibrio econémico o financiero del contrato.

8.3.5. Obligaciones relacionadas con aspectos legales.

Cumplir y hacer cumplir las clausulas contractuales.

Exigir y verificar la aprobacion de la garantia Unica, asi como su
vigencia, el cubrimiento de los amparos determinados en el contrato
y el pago de las primas.

Verificar para la suscripcion del acta de inicio del contrato, que las
garantias constituidas y aprobadas cumplan a la fecha de iniciacion
con las condiciones exigidas y solicitar al contratista su respectiva
modificacion, cuando haya lugar a ello.

Suscribir con el contratista el acta de inicio del contrato dentro de la
oportunidad prevista en los pliegos de condiciones o pactada en el
contrato, o a mas tardar dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes al recibo de la comunicacién de designacién como
supervisor

Enviar al supervisor del contrato, con veinte (20) dias calendario de
anticipacion al vencimiento del plazo pactado, la solicitud de prorroga
y/o adicion del mismo, para que conceptle si es viable o no aceptar
la peticion al respecto.

Vigilar la actualizacion de la garantia unica durante la vigencia del
contrato tratandose de adiciones, prérrogas y suspensiones.

Velar y exigir al contratista que las garantias contempladas en el
contrato, estén vigentes por todo el plazo de ejecucion y vigencia de
los compromisos contractuales y que sean presentadas y renovadas
oportunamente.

Requerir al Contratista por cualquier hecho u omisidon que pueda
afectar el cumplimiento del contrato. Este requerimiento debe
hacerse siempre por escrito.

En caso de cualquier incumplimiento, se debe requerir al Contratista
por escrito, conminandolo al cumplimiento de las obligaciones que
presuntamente no se han ejecutado. Este requerimiento servira para
soportar la eventual aplicacion de las sanciones contempladas en el
contrato y en la ley. Enviar copia de este escrito al Ministerio de
Cultura y al garante.

Informar por escrito y oportunamente al Ordenador del Gasto y/o
funcionario competente sobre la configuracion de las causales de
terminacion, modificacion e interpretacion unilateral, multas o
caducidad del contrato.

Solicitar al Grupo de Gestidén Financiera y Contable la certificacién de
saldos y pagos efectuados al contratista. Con base en toda la
informacion producida durante la ejecucion del contrato, elaborar y
remitir al Grupo de Contratos de la Secretaria General el proyecto de
acta de liquidacion del contrato, una vez terminado el plazo de
ejecucion.

El acta de liquidacion final sera elaborada por el Supervisor o
Interventor, con el visto bueno del Coordinador del Grupo de
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Contratos de la Secretaria General y suscrita por el Contratista, el
Interventor y el ordenador del gasto. En el caso de los Convenios de
Apoyo del Programa Nacional de Concertacién el acta de liquidacion
es elaborada y firmada por el representante legal de la entidad
apoyada, se entrega al Supervisor o Interventor para que siga el
proceso normal de cualquier contrato.

Exigir al contratista la extension o ampliacion, si es del caso, de los
amparos de estabilidad de obra, de calidad del bien o servicio
suministrado, de la provisidn de repuestos y accesorios, del pago de
salarios, prestaciones e indemnizaciones; de la podliza de
responsabilidad civil y de los demas amparos y garantias que se
requieran para avalar las obligaciones que deba cumplir el contratista
con posterioridad a la terminacién del contrato.

Verificar y dejar constancia del cumplimiento de las obligaciones del
contratista frente a los aportes a los sistemas de salud, riesgos
profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensacion
Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio
Nacional de Aprendizaje, cuando a ello haya lugar, verificando una
correcta relacion entre el monto cancelado y las sumas que debieron
haber sido cotizadas.

Suscribir, conjuntamente con las partes del contrato, el acta de
liquidacion respectiva, dentro del término fijado en el mismo o, en su
defecto, a mas tardar antes del vencimiento de los cuatro (4) meses
siguientes a su finalizacion.

Informar al Grupo de Contratos y Convenios, a mas tardar dentro del
mes siguiente al vencimiento del plazo para liquidar de mutuo
acuerdo, en caso que el contratista no se presente dentro del
término fijado para la liquidacion bilateral, o no se llegue a un
acuerdo sobre su contenido, para que se expida el acto
administrativo de liquidaciéon unilateral, anexando para el efecto el
Informe de balance final del contrato y los demas soportes
requeridos para la liquidacion correspondiente.

Si se vence el plazo para hacer la liquidacion en forma unilateral, y el
supervisor y/o interventor no presentd el informe antes referido al
Grupo de Contratos y Convenios, debera solicitar inmediatamente a la
citada dependencia, que adelante los tramites para elevar la solicitud
de liquidacién por via judicial. Con tal fin, debe anexar todos los
soportes requeridos para la liquidaciéon. La notificacion de los actos
administrativos relacionados con la liquidacién unilateral, estaran a
cargo del Grupo de Contratos y Convenios.

Todas las solicitudes, ordenes, determinaciones, consultas,
definiciones y demas gestiones, como visitas, autorizaciones,
acuerdos, que realice el Interventor, deben constar por escrito.

8.4. Responsabilidad de los interventores

Los interventores, responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente, tanto

por

el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de

Interventoria, como por los hechos u omisiones que le sean imputables y;
causen dafo o perjuicio a las entidades, derivados de la celebraciéon y la
ejecucion de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan
las funciones de interventoria, incluyendo la etapa de liquidacion de los

Se consideran copias controlados los documentos que se encuentran en ISOlucién




MANUAL DE INTERVENTORIA Y SUPERVISION | Fa9ina19de29

DE CONTRATOS Y CONVENIOS DEL sédigf): P;-GCC-001
ersion:
MINISTERIO DE CULTURA 25/09/2019

mismos siempre y cuando tales perjuicios provengan del incumplimiento o
responsabilidad directa, por parte del interventor, de las obligaciones que a
este le correspondan conforme con el contrato de interventoria.

9. SUPERVISION

9.1. Definicion de supervision.

La SUPERVISION consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable y juridico, al contrato o convenio, realizada
directamente por el Ministerio de Cultura a través de sus funcionarios,
cuando no requiera de conocimientos especializados.

No obstante, cuando la complejidad del contrato o convenio, o las
necesidades del servicio, lo ameriten, el Ministerio de Cultura podra
contratar personal externo de apoyo a la supervisiéon, mediante contrato de
prestacién de servicios.

El supervisor verificara el cumplimiento del contrato o convenio e informara
a la Entidad, de todos los hechos u omisiones que puedan afectar su
cumplimiento.

9.2. Perfil y designacion del supervisor

El supervisor debe persona idénea para cumplir las labores propias de esta
actividad, pues tiene un caracter técnico y administrativo, y actua como
contacto constante y directo entre el contratista, el interventor, si es el
caso, y el Ministerio, y en esa medida esta encargado de vigilar y controlar,
en forma permanente, que el contrato o convenio que supervisa se ejecute
cabal y oportunamente, de acuerdo con lo sefalado en el mismo.

El area requirente de la contratacion indicara qué funcionario cuenta con el
perfil para ejercer la supervision dependiendo la naturaleza del contrato, su
objeto y complejidad. En todo caso, la supervision debe ser atendida a
través de los funcionarios del Ministerio, que cuenten con la formacién
idénea y experiencia requerida.

La designacion del supervisor de un contrato o convenio se realizara desde
la elaboracién de los estudios o documentos previos, y en todo caso antes
de la suscripciéon del acta de inicio.

9.3. Obligaciones generales.

Ademas de las dispuestas en la normatividad vigente y las del Manual de
Contratacion del Ministerio de Cultura, dependiendo del tipo y complejidad
del contrato, el supervisor ejercera las siguientes funciones:

1. Conocer el contenido del contrato o convenio, estudios previos,
propuesta, pliego de condiciones y demas documentos
correspondientes al proyecto.

2. Verificar y exigir el cumplimiento de las obligaciones contractuales y
legales.
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3. En conjunto con el Interventor, si fuere el caso, controlar y vigilar el

oportuno cumplimiento de los compromisos contractuales por parte
del contratista o ejecutor para lograr el adecuado desarrollo del
proyecto.

4, Adelantar las gestiones y tramites a que haya lugar con otras areas
internas del Ministerio, con el fin de garantizar la adecuada ejecucion
del objeto contractual.

5. Solicitar, verificar y llevar a cabo el control financiero del contrato o
convenio supervisado.

6. Verificar que la Interventoria realice oportunamente el seguimiento,
vigilancia y control al contrato o convenio materia de ésta.

7. Verificar que la Interventoria exija al Contratista o ejecutor, el
cumplimiento oportuno todas las obligaciones pactadas en el
contrato o convenio objeto de interventoria.

8. Efectuar oportunamente el seguimiento, control y vigilancia del
contrato de interventoria a supervisar.

9. Ejercer las demas labores requeridas para el buen desarrollo del
contrato o convenio a supervisar, y las que sean asignadas por la
entidad para efectuar el control y vigilancia del mismo.

9.4. Obligaciones del supervisor en relacion con la interventoria

Las siguientes son las obligaciones del supervisor del contrato de
interventoria.

9.4.1. Obligaciones relacionadas con aspectos administrativos

Las funciones para desarrollar por parte de los supervisores son:

1. Participar activamente en la elaboracion de los Estudios Previos y
Proyecto de Pliego de Condiciones. En su defecto, estudiar y analizar
los estudios previos y los Pliegos de Condiciones y demas
documentos contractuales.

2. ELl supervisor se reunird con la interventoria deberd efectos de
hacerle entrega de los siguientes documentos, en medio magnético
y/o impresos, dejando consignado dicho recibo en el acta
correspondiente:

- Pliego de Condiciones

- Resolucién de adjudicacion

- Contrato de Interventoria

- Contrato o Convenio a intervenir

- Programa de trabajo y especificaciones del Contratista

- Manual de Interventoria y Supervision, el Manual de Contratacién y demas
documentos que le permitan al interventor conocer los
requerimientos que le son exigidos por el Ministerio y la normatividad
vigente aplicable al contrato o convenio.

- Toda la documentacion técnica del contrato o convenio.

- Demas documentos que se consideren necesarios segun sea el caso.

3. Obtener copia del contrato de interventoria, sus anexos y aprobacion
de la garantia Unica de cumplimiento.
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4.,

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Verificar que el interventor haya cumplido con todos los requisitos de
perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion del contrato.

Velar porque el interventor presente el equipo propuesto, cumpla con
el tiempo de dedicacion al contrato o convenio, lo mantenga durante
todo el plazo de ejecucion del contrato o convenio, si a ello hubiere
lugar, asi como aprobar o rechazar los cambios en este aspecto.
Advertir que la interventoria se inicie con la antelacion adecuada, o
por lo menos simultaneamente al contrato o convenio materia de
esta.

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, pliego de condiciones,
manual de Interventoria, plan de manejo y demas documentos
relacionados).

Revisar y suscribir todas las actas que se generen durante el
desarrollo del contrato de interventoria.

Revisar y verificar las hojas de vida con sus respectivos soportes, del
equipo de trabajo de la Interventoria y el contratista o ejecutor para
el desarrollo del contrato o convenio. Solicitar si es el caso, de
manera sustentada y soportada, los cambios respectivos en el equipo
de trabajo de la Interventoria. En el caso que los cambios sean en el
equipo de trabajo del contratista o ejecutor, se debe solicitar
aprobacion al interventor y al Ministerio de Cultura.

Revisar y firmar las autorizaciones de pago a la Interventoria, de
acuerdo con los parametros establecidos en el contrato o convenio y
la documentacidn requerida por el area financiera.

Verificar que la Interventoria controle la correcta inversion y manejo
del anticipo.

Tener contacto constante y directo con las partes del contrato y
servir de enlace y medio de comunicacion entre las mismas.

Manejar para cada contrato o convenio, un archivo donde reposen
todos los documentos generados durante la ejecucidn de este de
acuerdo a lo establecido por el Ministerio de Cultura.

Remitir al Grupo de Contratos de la Secretaria General del Ministerio,
los originales de las actas que se suscriban durante la ejecucidn
contrato o convenio.

Cumplir con los procedimientos establecidos por el Ministerio de
Cultura relacionados con la supervision.

Colaborar e indicar al contratista o ejecutor sobre los procedimientos
internos o externos de orden administrativo, legal y financiero
establecidos por el Ministerio de Cultura.

Realizar el control general sobre la debida ejecucion de los contratos
o convenios asignados. Por lo tanto, debera establecer mecanismos
adecuados y agiles de coordinacion con la Interventoria y el
contratista o ejecutor, que le permitan mantener al Ministerio de
Cultura al tanto de la ejecucion del contrato o convenio; por lo tanto,
el supervisor impartira las instrucciones, previa consulta con las
instancias internas pertinentes y efectuara por escrito las
recomendaciones para el desarrollo del contrato o convenio.

Conocer las obligaciones a cargo del contratista o ejecutor, del
interventor y de la entidad, asi como los riesgos que asume cada
parte dentro del contrato o convenio.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

Conocer los contratos de Interventoria y del contratista o ejecutor,
verificando que se cumplan los objetivos generales y especificos de
los mismos.

En los casos que se requiera, organizar visita al sitio donde se
ejecutara el contrato o convenio, con los asesores que considere
necesarios, contratista o ejecutor e interventor, con el objeto de
verificar las condiciones y detectar posibles modificaciones del
mismo.

Verificar que se cumpla la programacién y coordinacién de las
reuniones de seguimiento al contrato o convenio.

Verificar que el personal de la Interventoria se encuentre afiliado al
Sistema General de Seguridad Social (salud, pensién y riesgos
laborales) de acuerdo con lo dispuesto en la ley, asi como del
cumplimiento de los pagos parafiscales.

Revisar los conceptos dados por el Interventor sobre las consultas y
reclamaciones realizadas por el contratista e informar
inmediatamente a la instancia correspondiente dentro del Ministerio,
para que se emita un concepto definitivo al respecto.

Consultar con la Oficina del Grupo de Contratos y Convenios de la
Entidad, sobre las inquietudes de tipo legal que se presenten con
relacion al contrato o convenio.

Revisar y tramitar oportunamente los documentos de solicitud de
adicion y/o prérroga, suspension y reiniciacion del contrato o
convenio, remitidos por el Interventor, que impliquen modificacién al
contrato o convenio.

Si se requiere un cambio en la Interventoria, el supervisor debera
elaborar el informe respectivo para soportar la terminacion vy
liquidacion anticipada del contrato.

Controlar el balance econdmico del desarrollo contractual.

Poner en conocimiento de la entidad cualquier irregularidad de la cual
tenga conocimiento y que afecte de cualquier manera la ejecucion del
objeto del contrato.

9.4.2. Obligaciones relacionadas con aspectos técnicos.

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

Revisar la gestion del Interventor en lo referente al control que este
debe ejercer sobre precios, plazos, calidad, cantidades y avance de
obra.

Realizar el seguimiento al desarrollo financiero, utilizando la
informacion que la Interventoria debe suministrarle en forma
peridédica y oportuna.

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

Verificar que los precios de los 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
aprobacién o rechazo.

Asegurar que se cumpla el cronograma de las reuniones programadas
por la Interventoria.
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7. Estudiar, conceptuar y tramitar las solicitudes de sanciones o multas
aplicables al Interventor ante la Oficina del Grupo de Contratos y
Convenios.

8. Conceptuar sobre la calidad de los informes producidos dentro del
contrato de Interventoria efectuando las observaciones pertinentes.

9. Verificar la calidad de los informes presentados por la Interventoria,
relacionados con el seguimiento a la ejecucion del Plan de Manejo
Ambiental, cumplimiento a las directrices y requisitos ambientales.

10. Verificar que en los informes de Interventoria se anexen los soportes
de disposiciéon de escombros.

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

12. Verificar que el proyecto cuente con los permisos necesarios para la
iniciaciéon del contrato o convenio, asi como supervisar que el
Interventor y el contratista o ejecutor hayan implementado lo
requerido por las entidades competentes a traves de las licencias y/o
permisos otorgados para el desarrollo del proyecto.

13. Verificar la falta, entrega tardia o suministro incompleto de
materiales, insumos o consumibles requeridos para la ejecucion de
actividades.

14. Verificar las deficiencias en equipos o materiales que afecten los
rendimientos programados.

15.  Verificar los trabajos rechazados por calidad deficiente.

16. Verificar que el interventor revise las referencias topograficas y de
georreferenciacion al inicio, en el desarrollo y al final del contrato.

17. Hacer seguimiento continuo del flujo de inversién del contrato o
convenio de acuerdo con la informacion del Interventor.

18. Verificar que el Interventor elabore el proyecto de liquidacion del
contrato o convenio con la totalidad de los soportes.

19. Notificar al Grupo de Contratos de la Secretaria General cuando por
cualquier circunstancia no pueda ejercer la actividad de Supervision
y/o de control y vigilancia del contrato o convenio asignado.

20. Notificar al Grupo de Gestion Administrativa y de Servicios, de la
terminacion del contrato o convenio vigilado, con el fin de que éste
proceda al recibo de los bienes devolutivos asignados al interventor
para el cumplimiento de su actividad.

21. En el marco del desarrollo y cumplimiento del Sistema Integrado de
Gestidn Institucional — SIGI el supervisor debera verificar y controlar
permanentemente el cumplimiento control de las obligaciones que se
contemplen en el contrato con relacion a sus componentes: i)
Gestidon Ambiental, ii) Gestion de Calidad, iii) Gestion de Seguridad de
la Informacién y iv) Seguridad y Salud en el Trabajo.

9.4.3. Obligaciones relacionadas con aspectos financieros.

1. Garantizar que el Interventor cumpla con los requisitos exigidos por
la Entidad para la entrega del anticipo pactado en caso que aplique y
constatar su correcta inversion. Para este efecto se debe exigir al
Interventor el plan de inversion y manejo del anticipo debidamente
aprobado.

2. Indicar a la Interventoria, el procedimiento para transferencia de
rendimientos financieros del anticipo al Ministerio de Cultura y vigilar
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que los mismos hayan sido consignados en la cuenta definida por la
Entidad para ello.

3. Revisar y aprobar los informes, las cuentas y soportes para efectos
de los pagos o desembolsos que se deban efectuar al interventor,
contratista o ejecutor.

9.4.4.0bligaciones relacionadas con aspectos legales.

1. Cumplir y hacer cumplir el objeto y las clausulas contractuales.

2. Verificar la aprobaciéon de la garantia uUnica de cumplimiento, asi
como su vigencia, el cubrimiento de los amparos determinados en el
contrato o convenio, y el pago de las primas.

3. Vigilar la actualizacion de la garantia Unica durante la ejecucion del
contrato o convenio, en caso de adiciones, prérrogas, modificaciones,
suspensiones y reanudaciones.

4. Requerir por escrito al contratista o ejecutor por cualquier hecho u

omisidon que amenace o afecte el objeto del contrato o convenio.
En caso de cualquier incumplimiento, se debe requerir al contratista
o ejecutor por escrito, conminandolo al cumplimiento de las
obligaciones que presuntamente no se han ejecutado. Este servira de
soporte en la eventual aplicacion de las sanciones contempladas en
el contrato o convenio, y en la ley.

5. Informar por escrito a la Oficina del Grupo de Contratos y Convenios
del Ministerio de Cultura sobre cualquier incumplimiento del objeto
contractual y de las obligaciones contractuales.

6. Informar por escrito al Ordenador del Gasto y/o funcionarios
competentes sobre la configuracion de las causales de terminacion,
modificacion e interpretacion unilateral, incumplimientos, multas o
caducidad.

7. Proyectar el acta de liquidacion bilateral del contrato de interventoria
dentro del término definido en el contrato o convenio y remitirla a la
Oficina de Contratos y Convenios para su revision y aprobacion.

8. El supervisor debe hacer uso de los formatos establecidos.

9.5. Obligaciones comunes de los supervisores e interventores.

El supervisor e interventor debe revisar y avalar toda solicitud relativa a la
modificacion, adicion, prérroga, cesion, suspension, reinicio y/o liquidacion
del contrato o convenio a su cargo, e igualmente debera, segun
corresponda, recibir y revisar los bienes, servicios u obras que se ejecuten
en el marco del contrato o convenio y verificar que se hayan desarrollado
con fundamento en las condiciones sefialadas en el mismo.

10. SUPERVISION A CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

La supervision a los contratos interadministrativos se realizara, bajo los
siguientes términos:

1. Realizar revisiones periédicas sobre las actividades adelantadas por el
contratista o ejecutor, con el objeto de realizar el seguimiento de las
condiciones pactadas.
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2. Emitir concepto y recomendar al contratista o ejecutor sobre las

necesidades de modificar o adicionar lo pertinente para el
cumplimiento del objeto contractual.

3. Requerir por escrito al contratista o ejecutor por cualquier hecho u
omision que amenace o afecte el cumplimiento del contrato.
4, Informar por escrito a la Oficina del Grupo de Contratos y Convenios,

al Ordenador del Gasto y/o funcionarios competentes del Ministerio
de Cultura sobre cualquier incumplimiento del objeto contractual y
de las obligaciones contractuales.

5. Verificar que se cumplan los requisitos y condiciones establecidas
para los pagos o desembolsos a que haya lugar.

11.INFORMES DE INTERVENTORIA Y SUPERVISION

EL Interventor, y en los casos que en que no se haya contratado
Interventoria externa, el Supervisor, presentara los informes a que haya
lugar, establecidos en el presente manual y en el contrato o convenio, los
cuales deben contener aspectos técnicos, administrativos y financieros que
reflejen el desarrollo y el estado actual del contrato o convenio. En caso de
contarse con interventoria externa, el Interventor rendira los informes al
Supervisor, en caso contrario, este ultimo los dejara como evidencia de la
vigilancia.

Tratandose de contratos de obra dicho informe debe contener todos los
aspectos administrativos, técnicos y financieros que se requiera conocer
por parte de la Entidad, entre otros los siguientes:

- Informacién basica del contrato o convenio (Objeto, valor, plazo y
fechas relevantes).

- Balance financiero del contrato o convenio.

- Descripcién de actividades realizadas durante el periodo de
ejecucion del contrato.

- Opinién sobre cumplimiento de obligaciones a cargo del contratista.
- Opinidn sobre cumplimiento de obligaciones a cargo del Ministerio.

- Evidencia de controles efectuados al contratista por parte del
Supervisor o Interventor.

- Concepto sobre el cumplimiento de los requisitos ambientales
solicitados.

- Recomendaciones del Supervisor o Interventor.

- Nombre y firma del Supervisor o Interventor.

- Amortizaciéon del anticipo.

- Seguimiento al programa de ejecucion.

- Registro fotografico.

- Bitacora de obra.

El Supervisor o Interventor, segun el caso, incluird en el informe de
actividades, los formatos necesarios que le permitan presentar mejor la
informacion, de acuerdo con lo exigido en el contrato o por el Ministerio de
Cultura en su SGC.

Para el caso de contratos de obras y consultorias relacionadas con la
elaboracién de estudios técnicos y proyectos de intervencidn a bienes
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inmuebles, el supervisor designado por el Ministerio de Cultura debera
diligenciar la ficha de control y seguimiento.

Para otro tipo de contratos como el de prestacion de servicios con
personas naturales este informe se entendera surtido con la certificacion
de cumplimiento.

12. LiMITES DE LA INTERVENTORIA Y DE LA SUPERVISION

El interventor o el supervisor NO podran:

1.

10.
1.

12.

13.

14.

Ordenar cambios de calidad de las obras, bienes o servicios, o de las
condiciones de modo, tiempo y lugar establecidos en los contratos,
sin la debida aprobacion del ordenador del gasto a través de otro si.
Recibir a satisfaccion, bienes, obras o servicios que no correspondan
al objeto o condiciones contractuales.

Demorar u omitir la proyecciéon o suscripcién oportuna de las actas
de inicio, recibo parcial o total de obras, bienes o servicios, asi como
la de liquidacion, y demas documentos requeridos en desarrollo del
contrato respectivo.

Aprobar modificaciones de contratos tales como modificacion de
obligaciones, derechos, especificaciones, suspensiones,
reanudaciones, prorrogas, bienes o servicios adicionales o
complementarios, las cuales son de competencia exclusiva del
Ordenador del Gasto

Autorizar la ejecuciéon del contrato o de sus actividades, fuera de los
términos establecidos para ello, sin haberse suscrito la modificacién
del contrato o convenio o los acuerdos legalmente permitidos.
Tramitar modificaciones contractuales cuando el plazo de ejecucion
se encuentre vencido.

Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un
tercero, dadivas, favores o gestionar indebidamente a titulo personal
asuntos relacionados con el contrato.

Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones.

Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacién del
contrato.

Transar o conciliar diferencias sin las autorizaciones respectivas.
Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el
contrato.

Coadministrar los recursos o coejecutar actividades del contrato si no
esta facultado legal y contractualmente para ello.

Terminado el contrato, exigir o requerirle al contratista desarrollar
actividades contractuales sin que se encuentren amparadas ya sea
por otro si o por un nuevo contrato debidamente celebrado.

Las demas prohibidas por la ley o reglamentos

13. DEL TRAMITE EN CASO DE INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL
POR EL SUPERVISOR

En caso de presentarse incumplimiento total o parcial de las obligaciones
contractuales o ejecucion anormal del contrato o convenio, el supervisor
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requerira oportunamente por escrito al contratista o ejecutor con el fin de
hacer cumplir las obligaciones adquiridas.

En caso de no allanarse a cumplir, el (los) supervisor(es) remitiran de forma
inmediata los antecedentes y un informe técnico al ordenador del gasto
quien analizara la situacion planteada, reiterara el requerimiento en caso de
ser pertinente y procedera si a ello hubiere lugar, a adelantar las
actuaciones y sanciones contractuales pertinentes con observancia de lo
establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

14. COMITE DE COORDINACION Y SEGUIMIENTO

(Para Contratos de obra y consultorias para el desarrollo de estudios
técnicos e interventoria de obras que por su complejidad requieran otro
control para la coordinacion y seguimiento).

Con el propdsito de realizar el seguimiento de la ejecucién del objeto del
contrato, se conformara un comité de coordinacién y seguimiento con el
objeto de verificar el estado y avance del contrato, y entre otros aspectos
las especificaciones o cambios de las mismas, ajustes a los diferentes
disefios y su conveniencia técnica y econdmica, y se presentara la
informacion sobre el control de costos y los avances de programacién de
las actividades de la obra. El desarrollo del comité se regira de acuerdo a
los siguientes términos:

ElL comité sesionara cuando sea requerido por alguna de las partes y como
minimo una vez al mes.

El Acta de Comité sera elaborada por la Interventoria, en caso de no existir
esta figura las elaborara el supervisor del Ministerio de Cultura y la emitira
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha del comité para ser
refrendada por las partes. Dicha acta sera remitida a los miembros del
comité, la cual hara parte integral del informe mensual y posteriormente sera
remitida por el supervisor del Ministerio de Cultura al Grupo de contratos y
Convenios para ser anexada al expediente contractual.

- Los comités de obra estaran integrados por:

Supervisor Ministerio de Cultura y quien éste considere necesario por
el tema a tratar.

Por parte de la Interventoria, el Director de interventoria y las demas
personas que considere necesario por el tema a tratar.

Por parte del Contratista, el Director de Obra y las demas personas
que considere necesario por el tema a tratar.

En caso de ser necesario Profesionales Invitados, por cualquiera de
las partes.

14.1. Funciones del Comité de Coordinacion y Seguimiento

1. Adoptar las decisiones de tipo operativo que sean necesarias para el
desarrollo del objeto del contrato o convenio.
2. Servir como instancia de discusion y aclaracion, toma de decisiones y

recomendaciones con ocasion de la ejecucion del contrato o convenio.
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3. Velar porque las acciones que se desarrollen en el marco del contrato
0 convenio tengan relacion con su objeto.

4. Evaluar y aprobar los cambios que puedan presentarse al plan de
trabajo del equipo y al equipo de profesionales presentado por el
consultor (contratista y/o interventor), en virtud de los pliegos de
condiciones

5. De cada una de las sesiones del comité se elaboraran actas donde se
consignaran los diferentes temas tratados, que deberan ser suscritas
por los participantes.

6. Las actas deberan ser elaboradas por el Interventor y en caso de no
existir por el supervisor del Ministerio de Cultura.

15. COMITE TECNICO OPERATIVO PARA CONVENIOS DE
ASOCIACION.

Para el adecuado cumplimiento del objeto de los convenios de asociacién
se podra crear un Comité Operativo.

15.1. Funciones del Comité Operativo:

El comité operativo tendra, entre otras, las siguientes funciones

1. Actuar como instancia responsable de la coordinacion y ejecucion del
convenio, concretando las acciones y la metodologia de trabajo que
sean necesarias para el cabal cumplimiento del mismo.

2. Priorizar las acciones que interpreten y desarrollen los objetivos del
convenio y su adecuada administracion; generar un plan operativo de

ejecucion.
3. Apoyar el seguimiento al desarrollo y ejecucion del convenio.
4, Servir como instancia de discusidén y aclaracion de la ejecucion del

convenio y como instancia inicial de solucion de conflictos que se
puedan presentar en su desarrollo.

5. Las demas que de comun acuerdo determine el Comité para el cabal
desarrollo del convenio.

15.2. Deliberaciones y decisiones del Comité Operativo

Las deliberaciones y decisiones del Comité Operativo constaran en actas
gue se numerardn consecutivamente. Las decisiones se adoptaran por
mayoria de los asistentes. Podra invitarse a participar en él a las
instituciones y/o personas que el comité considere pertinente.

Reuniones No Presenciales del Comité Operativo: el Comité Operativo podra
deliberar virtualmente, previa convocatoria escrita o por Internet a todos y
cada uno de sus integrantes. PARAGRAFO: - Para acreditar la validez de una
reunion no presencial, debera quedar prueba inequivoca por correo
electronico donde sea claro el nombre del miembro del Comité que emite
su decisién o intervencion y el contenido de la misma.

16. ASPECTOS PARTICULARES
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Con el fin de garantizar la efectividad de los principios que rigen la
contratacion estatal y de dar cumplimiento a los fines de la misma, en el
ejercicio de la supervisién e interventoria, se deben tener en cuenta los
siguientes aspectos particulares:

1. Hace parte integral del presente manual la Guia para el ejercicio de
las funciones de Supervision e Interventoria de los contratos del
Estado expedida por Colombia Compra Eficiente.

2. Las normas sefialadas en el presente Manual se entienden ajustadas
por aquellas que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

3. Cuando en el presente manual se utilice la palabra “contrato”, en
caso que aplique la misma se entendera referida a “convenio”.
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