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1. OBJETIVO

Determinar los lineamientos que deben tener en cuenta los supervisores o
interventores designados que deban ejercer funciones de vigilancia y seguimiento
dentro de la actividad contractual.

2. ALCANCE

La supervision inicia con la comunicacion a un servidor publico del CDAV Ltda., de
su designacion como supervisor de un contrato; la interventoria inicia con la
suscripcion del acta de inicio de un contrato de interventoria y van hasta el cierre
del proceso de contratacion respectivo.

3. DESCRIPCION
3.1. Condiciones Generales

3.1.1. Responsabilidades

En desarrollo de las actividades de supervision e interventoria, las personas
encargadas de estas deberan ajustarse en un todo a lo dispuesto en los articulos
51y 53 delalLey80de 1993,y los articulos 82 a 84 de Ley 1474 de 2011 “Estatuto
Anticorrupcion”, o en aquellos que los modifiquen o sustituyan.

Adicionalmente, debe tenerse en cuenta que, en calidad de gestores fiscales, la
responsabilidad fiscal de los supervisores e interventores esta sujeta a lo
establecido en el articulo 118 de la Ley 1474 de 2011.

3.1.2. Alcance de las responsabilidades del supervisor e interventor

El supervisor e interventor contractual responde por sus conductas, cuando con sus
acciones u omisiones, en ejercicio de sus funciones, haya generado perjuicio a la
entidad, para lo cual el CDAV Ltda., adelantara las investigaciones internas
pertinentes y avisara a las autoridades de control internas y externas cuando a ello
hubiere lugar.

No obstante lo contenido en los items anteriores, para tener claridad sobre la
definicion de la responsabilidad civil, fiscal, penal y disciplinaria derivada de
acciones u omisiones en cumplimiento de sus funciones, los supervisores e
interventores del CDAV Ltda., podran remitirse al capitulo V de la Guia para el
ejercicio de las funciones de Supervision e Interventoria de los contratos del Estado,
en el siguiente link: https://www.colombiacompra.gov.co.
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3.1.3. Inhabilidades e incompatibilidades

No podra ser supervisor o interventor quien se encuentre incurso en alguna de las
causales previstas en la ley 80 de 1993 y en la ley 734 de 2002, o en las normas
gue las modifiquen o reemplacen.

3.1.4. Guia para el ejercicio de funciones

Los supervisores e interventores, ademas de lo contenido en el Manual de
Contratacion del CDAV Ltda., y los procedimientos, instructivos y formatos
asociados e incorporados en el Sistema Integrado de Gestion SIG de la entidad,
deben tener como referente la “Guia para el ejercicio de las funciones de
Supervision e Interventoria de los contratos del Estado”, de COLOMBIA COMPRA
EFICIENTE, disponible en el icono manuales, guias y documentos de todo tipo,
accediendo al siguiente link: https://www.colombiacompra.gov.co

3.1.5. Supervisor del contrato

Es el servidor publico del CDAV Ltda., que realiza el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable y juridico sobre el cumplimiento del objeto del
contrato. Todas las actuaciones del supervisor deben constar por escrito y
evidenciadas en la carpeta del contrato objeto de supervision.

3.1.6. Calidades del supervisor

El supervisor del contrato debe ser un servidor publico del &rea ejecutora, con las
competencias y formacion técnica o profesional relacionados directamente con los
bienes o servicios a contratar.

Corresponde a los directores de las areas ejecutoras, sugerir al ordenador del gasto,
atendiendo como ya se menciond, que el mismo cuente con las competencias y
formacion técnica o profesional que le permitan el cumplimiento adecuado de las
funciones que le corresponderan como supervisor.

3.1.7. Designacion del supervisor

La designacion del supervisor corresponde al ordenador del gasto, la cual constara
por escrito.
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3.1.8. Comunicacion de la designacion

La designacion como supervisor sera comunicada por la Direccion Juridica,
momento a partir del cual el servidor publico designado adquiere esa calidad e inicia
el ejercicio de sus funciones como supervisor, por lo que tendra acceso permanente
a la carpeta contractual y todos los documentos que en ella reposen. La designacion
del supervisor también sera comunicada por la Direccion Juridica al contratista
respectivo, la cual puede ser electronica, con los datos del servidor publico que
tendra a su cargo la supervision del contrato.

3.1.9. Denominacioén de documentos electronicos

Los documentos que se elaboren con ocasion al ejercicio de supervision deberan
ser identificados atendiendo los pardmetros contenidos en las disposiciones
normativas establecidas por el Archivo General de la Nacién y la Circular No. 12 del
30 de noviembre de 2021 del CDAYV Ltda., o la que haga sus veces.

El incumplimiento de este y demas deberes a cargo del supervisor, segun lo
dispuesto en el contrato, en la ley 1474 de 2011 y en el presente instructivo dara
lugar a que la Direccion Juridica - Area de contratacion, con fundamento en la
prevencion del riesgo y con el objetivo de procurar al maximo el correcto ejercicio
de vigilancia y control; reporte al Gerente dicho incumplimiento, para que tome las
medidas que considere necesarias frente a las omisiones informadas.

3.1.10. Conformacién del expediente digital

En cumplimiento de lo dispuesto en el literal d) del numeral 3.2.2. “Vigilancia
administrativa”, es deber del supervisor del contrato, garantizar la debida
conformacion del expediente contractual en lo que respecta a la etapa contractual y
postcontractual, remitiendo la misma a la Técnica Administrativa del area de
contratacion para su archivo respectivo. Los documentos deben ser remitidos
debidamente nombrados, segun los parametros fijados en el punto anterior 3.1.9.

La omision en el deber de remision dara lugar a la configuracion de un
incumplimiento a los deberes de supervisor.

3.1.11. Apoyo a la supervision

Cuando se requiera, el servidor publico designado para realizar supervision a un
contrato podra tener como apoyo un contratista de prestacion de servicios, sin que
ello implique que se traslade la supervision del contrato al contratista, pues la misma
siempre debe estar en cabeza de la entidad.
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3.1.12. Sequimiento a los riesgos

Los supervisores e interventores del CDAV Ltda., en desarrollo de su funcion de
supervision o interventoria, deben realizar seguimiento a los riesgos asignados a
las partes en la matriz de riesgos realizada para el proceso de contratacion
respectivo. De lo anterior, deberan dejar constancia en los informes parciales y final
de supervision.

3.1.13. Interventor del contrato

Persona natural o juridica contratada por el CDAV Ltda., mediante concurso de
méritos, para realizar el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, cuando el seguimiento del
contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la
complejidad o tamafio de este lo justifiquen. El contrato de interventoria sera
supervisado directamente por la entidad.

Todas las actuaciones del interventor deben constar por escrito y evidenciadas en
la carpeta del contrato respectivo. Las cuales ademas deberan reposar en la
plataforma electronica SECOP o la que haga sus veces, mediante los informes
parciales y/o final de supervision. Estos informes podran acompafiarse de otros
soportes, los cuales igualmente deberan ser publicados y archivados en el
expediente contractual respectivo.

3.1.14. Facultades de los supervisores e interventores

Los interventores o supervisores del CDAV Ltda., estan facultados para solicitar
informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion
contractual, y seran responsables por mantener informada a la entidad, de los
hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como
conductas punibles, o que puedan poner o0 pongan en riesgo el cumplimiento del
contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

3.1.15. Autonomia del supervisor e interventor

La funcidon de supervision e interventoria se ejercera con plena autonomia respecto
del ordenador del gasto y demas funcionarios que tengan que ver con la ejecucion
del contrato, pero siempre dentro del ambito de sus funciones. Asi mismo, se
desarrollard respetando los principios constitucionales, de la funcién publica,
especialmente los de transparencia, economia y responsabilidad.
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3.1.16. Alcance de la actividad de supervision

Corresponde a las entidades publicas a través de los supervisores de los contratos
que suscribe, vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado.

La supervision contractual consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es
ejercida por la misma entidad estatal a través de los supervisores, cuando dicha
actividad no requiere de conocimientos especializados; es decir que la Supervision
contractual implica el seguimiento al ejercicio del cumplimiento de las obligaciones a
cargo del contratista.

En este orden de ideas, los supervisores estan facultados para solicitar a los
contratistas informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la
ejecucion contractual, y serdn responsables por mantener informada a la entidad
contratante de los hechos o circunstancias que puedan afectar la ejecucion del
contrato, 0 que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o
cuando tal incumplimiento se presente.

Adicional a lo anterior, se contempla como falta disciplinaria gravisima para el
supervisor o interventor la siguiente: “No exigir, el supervisor o el interventor, la
calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad estatal, o en su defecto,
los exigidos por las normas técnicas obligatorias, o certificar como recibida a
satisfaccion, obra que no ha sido ejecutada a cabalidad. También sera falta
gravisima omitir el deber de informar a la entidad contratante los hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas
punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o
cuando se presente el incumplimiento”.

Por tanto, corresponde al supervisor llevar a cabo la vigilancia de la ejecucién del
contrato, en los términos previstos en el mismo y, en caso de registrarse el
incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista o la mora en su ejecucion,
informar oportunamente a la Direccion Juridica, con el proposito de obtener la
asesoria legal necesaria y tomar las acciones que correspondan, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y articulo 86 de la Ley 1474 de
2011, o en aquellas normas que las modifiquen o reemplacen.

Por otra parte, en ejercicio de la actividad de supervision, deberan autorizarse los
pagos respectivos previa verificacion de su procedencia, para lo cual el contratista

1 Articulo 84 de la Ley 1474 de 2011.
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debera presentar los informes de ejecucion en los cuales se describa detalladamente
cada una de las actividades realizadas durante el periodo, en el formato disefiado
para el efecto por parte de la entidad, teniendo en cuenta las particularidades de
cada contrato.

El supervisor debera revisar y analizar los informes antes de certificar el
cumplimiento y avalar el pago, los cuales deben reflejar la certeza de las condiciones
de ejecucién del contrato, incluyendo en estos la evidencia de los productos
entregados o documentos que soporten la actividad (cuando haya lugar) y sean
pertinentes para el efecto.

En lo relacionado con la conformacién del expediente contractual en la etapa de
ejecucion, los supervisores deben remitir mensualmente via correo electronico a la
técnica administrativa del area de Contratacion, todos los soportes de ejecucion,
informes de actividades, copia del recibo a satisfaccion, productos si hay lugar a ello
y deméas documentos que soporten la ejecucion del contrato.

3.1.17. Inicio del contrato objeto de supervisiéon e interventoria

El supervisor o interventor no podra impartir érdenes al contratista con el fin de iniciar
la ejecucién, sin que haya verificado previamente que el contrato se encuentra
perfeccionado y legalizado y se cumplieron los requisitos para la ejecucion del
mismo, de lo cual debe dar cuenta el acta de inicio del contrato. Para estos efectos
debera corroborar respecto de la exigencia de pdélizas, su constitucién y aprobacion
por parte de la Direccion Juridica, quien una vez lo realice lo notificara al correo
electrénico para que siga adelante con los demés tramites para el inicio del contrato.
Igualmente debera corroborar la expedicion del certificado de registro presupuestal
si hay lugar a ello y/o la afiliacion a la ARL en el caso de contratos de prestacion de
servicios de apoyo a la gestion.

Nota de Seguridad:

En caso de supervisar contrato cuyas obligaciones exijan la entrega de bases de datos, el
supervisor debe controlar previo a la suscripcion del acta de inicio, que se suscriba entre el
contratista y el CDAV LTDA., el formato FO-GJ-32 Contrato de transmisién de datos.

3.1.18. Informes de supervision e interventoria

El supervisor o interventor debe elaborar informes de seguimiento y control, los
cuales a su vez deben contener informacion clara y completa sobre la ejecucion del
contrato y en ellos se debe advertir sobre las situaciones irregulares que puedan
amenazar su debido cumplimiento, y formular las recomendaciones que se
consideren pertinentes. Estos informes deben presentarse al ordenador del gasto,
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mensualmente. En el evento en que la duracion del contrato sea inferior a 1 mes, se
presentara un solo informe a la finalizacion del plazo contractual. En los contratos en
los que se pacten entregas parciales, se debera rendir el informe respectivo a la
entrega parcial de que se trate.

En los informes respectivos debera dejarse constancia que dé cuenta del
cumplimiento de cada una de las obligaciones pactadas contractualmente. Asi las
cosas, frente a cada obligacién que enliste en el formato (las cuales debera tomar
del contrato), debera incluir la evidencia respectiva del cumplimiento. En caso de no
ejecutarse actividad para el periodo especifico, se debera sefialar la causa, por
ejemplo, porgue no se requirio.

3.1.19. Incumplimiento de obligaciones contractuales

En caso de que se presente incumplimiento total o parcial de las obligaciones
contractuales, el interventor o supervisor requerird oportunamente por escrito al
contratista, con el fin de hacer cumplir las obligaciones adquiridas.

En caso de que la respuesta al requerimiento no sea satisfactoria, el interventor o
supervisor remitira de forma inmediata a la Direccion Juridica el informe sobre el
presunto incumplimiento contractual, para que se adelante el procedimiento
respectivo para su determinacioén y declaratoria si hay lugar a ello.

El procedimiento para la declaratoria de incumplimiento, en el caso de los contratos
derivados de procesos regulados por el Estatuto General de Contratacion, atendera
lo dispuesto en el articulo 86 de la ley 1474 de 2011, o en aquellas normas que lo
modifiquen o reemplacen.

Para los contratos suscritos en el marco del régimen exceptuado se dara aplicacion
al procedimiento convenido en el respectivo contrato.

Para emitir su concepto respecto a un posible incumplimiento del contratista, el
supervisor o el interventor debera realizar un analisis objetivo, claro y preciso del
objeto contractual en general, teniendo en cuenta que su concepto sera determinante
a la hora de definir las acciones legales a seguir por parte del CDAV Ltda. Tal
manifestacion debera estar lo suficientemente soportada, teniendo en cuenta que la
responsabilidad por un eventual detrimento del patrimonio del estado a causa de una
sentencia judicial involucra a todos los servidores que intervienen en la actividad
contractual.
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3.1.20. Reasignacion de contratos y entrega de informes con ocasidn a ausencias
temporales o definitivas.

Ante eventual situacién que produzca ausencias de caracter temporal o definitivas,
como por ejemplo el disfrute del periodo de vacaciones, los supervisores de contratos
del CDAV Ltda., se encontraran ante el deber de solicitar la reasignacion de supervision
via correo electronico al Gerente., con copia a la Técnica Administrativa y la Lider de
Contratacion de la Direccion Juridica y realizar la entrega de los informes parciales de
supervision que correspondan, antes de la fecha de su periodo de ausencia, con la
finalidad de garantizar la continuidad del seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable y juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato. De presentarse la
situacion eventual de incapacidad laboral, el servidor publico designado como
supervisor, deberd notificarle al Director que corresponda para que este solicite la
respectiva reasignacion de supervision y a su vez, el nuevo servidor publico designado
por el Ordenador de Gasto tendrd que comunicarse directamente con el contratista
para conocer el estado actual del contrato.

Nota de Seguridad:

Frente a las ausencias temporales con ocasion a incapacidades laborales, el supervisor del
contrato no se encontrara en la obligaciéon de elaborar informes de supervision parciales; sin
embargo, deberd notificarle a su Director, para que este solicite la reasignacion de la supervisién
de los contratos que el trabajador incapacitado tenga a su cargo.

De esta manera, los informes constituiran el insumo para el nuevo servidor publico
designado como supervisor a través del formato FO-GJ-24 Designacién de
supervision, de acuerdo con la instruccién impartida por el Ordenador del Gasto, toda
vez que por medio de los mismos conocera del estado en el que se encuentran los
contratos y con base en sus competencias y formacién técnica o profesional, podra
efectuar la adecuada vigilancia de la actividad contractual a partir de la fecha del
documento mencionado.

Los informes parciales, deberan ademas de ser entregados al area de contratacion
para su archivo y publicados en la plataforma electronica SECOP Il o la que haga sus
veces.

La omision de este deber implica la ejecucion contractual sin seguimiento, exponiendo
a la Entidad ante eventuales situaciones que generen perjuicios, constituyéndose una
falta a sus deberes y dando lugar a las respectivas investigaciones disciplinarias.
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3.1.21. Plazo de ejecucion del contrato.

El plazo de ejecucion de los contratos estatales inicia con la suscripcion del acta de
inicio, previo cumplimiento de los requisitos de ejecucion. En este orden de ideas,
una vez se expida el registro presupuestal, se aprueben las garantias exigidas (si se
pactaron) y se cumplan con los demas requisitos contractuales para la ejecucion del
contrato, podra suscribirse acta de inicio respectiva.

En caso de terminacion anticipada por mutuo acuerdo, la finalizacién del contrato
sera la fecha que las partes convengan.

Es importante anotar que el ejercicio de la funcion de supervisién termina una vez
vence el plazo de ejecucion del contrato en caso de no ser procedente la liquidacion
de este por mandato legal, o con la liquidacion del contrato en caso de ser
procedente. Sin embargo, es posible que la funcion se extienda mas alla de estos
términos, segun las vigencias de los amparos contenidas en las garantias exigidas.

3.1.22. Modificaciones, prorrogas, cesiones y adiciones contractuales.

Cuando se requiera modificar, prorrogar, ceder, adicionar o0 terminar
anticipadamente un contrato, convenio, Alianza, o cualquier otro tipo de documento
que soporte la relacion contractual, el supervisor deberé presentar una solicitud por
escrito al ordenador del gasto en el formato dispuesto por el area de contratacion y
que se encuentra en la plataforma SIG (Sistema Integrado de Gestion), con por lo
menos cinco (5) dias habiles antes de la fecha prevista para que se legalice la
actuacion contractual respectiva.

Para adelantar las modificaciones contractuales, deben tenerse en cuenta las
siguientes restricciones:

No podran cambiar el objeto contractual.

Las adiciones y prorrogas no podran superar el 50% del valor total del contrato.
Las adiciones deberan contar con disponibilidad presupuestal previa.
Tratdndose de modificaciones en tiempo o en valor, debera realizarse la
modificacion de la garantia Unica o de responsabilidad civil extracontractual,
segun se haya exigido, conforme a las nuevas condiciones contractuales.

5. En caso de cesiodn, el cesionario debera cumplir con las mismas condiciones de
formacion y experiencia definidas en el contrato que se pretende ceder. En este
evento el supervisor del contrato debera solicitar la cesién del contrato anexando
la comunicacion en la que el contratista manifieste las razones por las cuales no
puede seguir ejecutando el contrato y la documentacién soporte del cesionario
con el fin de verificar el cumplimiento del perfil.

hrwnpE
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6. Para efectos de terminacién anticipada y liquidacion bilateral, debera aportarse
la solicitud escrita del contratista en caso de provenir de aquel y el informe del
supervisor manifestando su viabilidad o no frente a la solicitud del contratista.

3.1.23. Recibo final de trabajos

Dependiendo de la naturaleza del contrato y previa la verificacion del cumplimiento
de todas las especificaciones y requisitos técnicos pactados, se levantara el acta de
entrega y recibo final que sera suscrita por el supervisor o interventor. Los
supervisores no expediran certificados de recibo a satisfaccion para pago, ni
certificaran un cumplimiento a satisfaccion hasta tanto los bienes no hayan ingresado
oficialmente en los inventarios del CDAV Ltda., o se hayan prestado los servicios
contratados, segun corresponda.

3.1.24. Liquidacién de los contratos

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 217 del Decreto Ley No. 019 de 2012, los
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidon no seran
objeto de liquidacion.

Ahora bien, de conformidad con el articulo 60 de la Ley 80 de 1993 modificado por
el articulo 11 de la Ley 1150 2007, o en aquellas normas que los modifiquen o
reemplacen, todos los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucién o
cumplimiento se prolongue en el tiempo y los demas que lo requieren, seran objeto
de liquidacién.

Por lo anterior una vez termine la ejecucion del contrato, el supervisor debe gestionar
la liquidacion de este.

En consecuencia, el supervisor debe realizar las siguientes acciones en aras de
garantizar la realizacion del tramite:

1. EIl supervisor del contrato debe descargar el formato FO-GJ-15 Acta de
liguidacion del aplicativo SIG (Sistema Integrado de Gestion).

2. Una vez diligenciada el acta de liquidacion, esta debe ser remitida a la Lider
de contratacion via correo electronico en formato Word, quien asigna un
equipo estructurador para su respectiva revision.

3. En caso de hallarse errores de fondo en el contenido del acta, el equipo
estructurador devolvera el documento al supervisor con las respectivas
observaciones para correccion.
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4.

Una vez devuelta el acta por parte del supervisor con las correcciones
respectivas, se procederd con una ultima revisidbn por parte del equipo
asignado y de encontrarse ajustada a las condiciones contractuales se
remitird al supervisor con vistos buenos de la Direccién Juridica, para que
proceda con la recoleccion de los demas vistos buenos segun se exige en el
formato, asi como las respectivas firmas.

Cuando el documento esté completamente diligenciado, debe ser remitido
nuevamente por el supervisor al equipo estructurador designado con copia a
la a la Lider de contratacion via correo electronico, para que se realice el
trAdmite en la plataforma electrénica SECOP | o SECOP Il segun aplique.

Finalizado el tramite en la plataforma SECOP | o SECOP Il segun aplique, el
equipo estructurador deberd remitir a la técnica administrativa los
documentos publicados, para que realice la terminacion en la plataforma SIA
observa y finalmente cierre el respectivo expediente contractual.

Terminacion Anticipada de Mutuo Acuerdo: En caso de presentarse una
terminacion anticipada de comun acuerdo, el supervisor del contrato debe de
realizar el siguiente tramite:

1.

El supervisor del contrato debe descargar el formato FO-GJ-11 Acta de
terminacion anticipaday liquidacion de mutuo acuerdo del aplicativo SIG
(Sistema Integrado de Gestion)

Previo diligenciamiento del formato citado, el supervisor debe corroborar que
se encuentren publicados los formatos finales de supervision
correspondiente a FO-GJ-25 Informe Final de Supervision y si aplica, el
FO-GJ-19 Acta de Recibo Final a Satisfaccion.

Ahora bien, una vez diligenciada el acta de terminacion FO-GJ-11, esta debe
ser remitida a la Lider de contratacion via correo electrénico en formato Word,
junto a la solicitud de terminacion presentada por el contratista, asi como el
formato FO-GJ-28 Justificacion de modificacion contractual debidamente
diligenciado y firmado, asi como cualquier otro a que haya lugar, para que,
con base en estos, se asigne un equipo estructurador para su respectiva
revision y tramite.

En caso de hallarse errores de fondo en el contenido del acta, el equipo
estructurador devolvera el documento al supervisor con las respectivas
observaciones para correccion.

En caso de estar conforme, remitir al supervisor con vistos buenos de la
Direccion Juridica, para que proceda con la recoleccion de los demas vistos
buenos segun se exige en el formato, asi como las respectivas firmas.
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6. Cuando el documento esté completamente diligenciado, debe ser remitido
nuevamente al equipo estructurador designado con copia a la a la Lider de
contratacion via correo electrénico, para que se realice el tramite en la
plataforma electrénica SECOP | o SECOP Il segun aplique.

7. Finalizado el tramite en la plataforma SECOP | o SECOP Il segun aplique, el
equipo estructurador debe remitir a la técnica administrativa los documentos
publicados, para que realice el trdmite de notificacion a presupuesto para los
decrementos a que haya lugar, desafiliacion de ARL cuando aplique, realizar
la terminacién en la plataforma SIA observa y finalmente cerrar el respectivo
expediente contractual.

Liquidacion Unilateral: De acuerdo con lo consagrado en el inciso 2° del articulo
11 de la Ley 1150 de 2007, cuando el contratista no acuda a la convocatoria
realizada por la Entidad para liquidar de mutuo acuerdo el contrato, vencido el
término contractual determinado, o establecido por la ley para que proceda la
liquidacion bilateral, el Estatuto General de Contratacion faculta a la entidad
contratante para que, por medio de acto administrativo debidamente motivado,
expida la liquidacién del contrato de forma unilateral.

Nota de Seguridad:
Para que proceda la liquidacién unilateral, se debe tener en cuenta los términos referidos en el
punto No. 3.1.24.2. “Oportunidad para liquidar el contrato” del presente Instructivo.

En virtud de lo anterior, el supervisor del contrato debe realizar el siguiente tramite:

1. Elsupervisor del contrato debe solicitar al &rea de Contratacion la liquidacion
unilateral con los documentos soporte adjuntos:

1.1. Evidencia de los continuos requerimientos en debida forma al
contratista para la liquidacion bilateral del contrato.

1.2. Demés que permitan sustentar la liquidacion unilateral, que sera
sustentado a través de acto administrativo.

2. Allegados los anteriores documentos, la Lider de Contratacion procede a
asignar un equipo estructurador para la gestion del tramite correspondiente.

3. El abogado del equipo estructurador designado debe con base en lo
dispuesto por el supervisor, realizar el acto administrativo por medio del cual
se sustenta la liquidacion unilateral de conformidad con el inciso 2° del
articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.
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4.

Una vez suscrito y revisado el acto administrativo precitado por parte de la
Lider de contratacion y la Directora Juridica, el equipo debe publicarlo en la
plataforma electronica SECOP | o SECOP Il segun aplique.

Ahora, teniendo en cuenta que contra el acto administrativo precitado
procede el recurso de reposicion, el equipo estructurador debe dar espera al
cumplimiento del término de diez (10) dias para su ejecutoria por cualquiera
de las causas establecidas legamente, proyectar la constancia de ejecutoria
del acto administrativo con su respectivo sustento para la firma del Director
Juridico y publicar la misma por medio de la seccion de mensajes en la
plataforma electrénica SECOP II.

Finalmente, el equipo asignado debe remitir a la técnica administrativa los
documentos publicados, para que realice el tramite de notificacion a
presupuesto para decrementos a que haya lugar, desafiliacion de ARL
cuando aplique, realizar la terminacion en la plataforma SIA Observa y
finalmente cerrar el respectivo expediente contractual.

3.1.24.1. Causales de liquidacién de los contratos

En los contratos que exijan liquidacion, se debe proceder al tramite respectivo cuando

se produzca alguno de los siguientes eventos:

a)
b)

Terminacion del plazo de ejecucion del contrato.

Modificacion unilateral: Si la modificacion altera el valor del contrato en méas de

20% y el contratista renuncia a continuar su ejecucion?.
Declaratoria de caducidad del contrato.
Nulidad absoluta del contrato, derivada de los siguientes eventos:3

Contratos que se celebren con personas incurras en causales de inhabilidad o

incompatibilidad previstas en la Constitucién y la ley.
Contratos que se celebren contra expresa prohibicidn constitucional o legal.

Contratos respecto de los cuales se declaren nulos los actos administrativos en

gue se fundamenten.

2 Articulo 16 de la Ley 80 de 1993
3 Articulo 44 de la Ley 80 de 1993.
4 El articulo 45 de la Ley 80 de 1993 dispone que “En los casos previstos en los numerales 10. 20. y
4o0. del articulo anterior, el jefe o representante legal de la entidad respectiva debera dar por
terminado el contrato mediante acto administrativo debidamente motivado y ordenara su liquidacion
en el estado en que se encuentre”.
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3.1.24.2. Oportunidad para liquidar el contrato

El término para liquidar el contrato estara definido en el pliego de condiciones o
invitacion.

Si los pliegos de condiciones o invitacion no definen el plazo para proceder a la
liquidacion de comun acuerdo, se atendera lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 1150
que establece un plazo para la liquidacion del contrato de comun acuerdo. Este plazo
es de cuatro meses, contados desde:

a) El vencimiento del plazo previsto para la ejecucion del contrato
b) La expedicion del acto administrativo que ordene la terminacién del contrato.
c) La fecha del acuerdo que la disponga.

Aunqgue el Contratista puede solicitar que se adelante el tramite, es responsabilidad del
CDAV Ltda., convocar al contratista para adelantar la liquidacién de comun acuerdo, o
notificarlo para que se presente a la liquidacion, de manera que el Contrato pueda ser
liquidado en el plazo previsto en el pliego de condiciones, el acordado por las partes, o
los cuatro meses sefalados en la Ley, segun corresponda.

No obstante, lo anterior, el CDAV Ltda., se encuentra facultado para liquidar
unilateralmente el contrato, para lo cual dispone de un plazo de dos meses siguientes
a los 4 meses precitados.

Para que proceda la liquidacion unilateral, es necesario que se presente una de las
siguientes situaciones:

a) Que el contratista no se haya presentado al trdmite de liquidaciébn por mutuo
acuerdo, a pesar de haber sido convocado o notificado o;

b) Si las partes intentan liquidar el contrato de comun acuerdo, pero no llegan a un
acuerdo.

Por ultimo, una vez vencido el plazo para liquidar unilateralmente del contrato, la ley
permite que el contrato sea objeto de liquidacion, dentro de los dos afios siguientes al
vencimiento de dicho plazo. Este término corresponde a la posibilidad de interponer las
acciones judiciales contra el contrato. Esa liquidacion puede darse de comun acuerdo
o0 de manera unilateral por el CDAV Ltda.

Es importante recordar que los plazos para llevar a cabo la liquidacién son preclusivos,
perdiéndose la competencia del CDAV Ltda., en caso de no realizarlo oportunamente.
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En el caso de los contratos no sometidos al Estatuto General de Contratacion, podran
liquidarse en el plazo previsto en la invitacion o segun se acuerde contractualmente con
el contratista, aliado o convenido. En ausencia de esta determinacion, el plazo para
realizar los tramites tendientes a la respectiva liquidacion seré de seis (6) meses a partir
de la fecha de finalizacion de ejecucion contractual o dentro de los dos afios siguientes
al vencimiento de dicho plazo y hasta antes de la notificacion del auto admisorio de la
demanda en caso de que se haya impetrado.

3.1.25. Sequimiento de las actividades posteriores a la liquidacion de los contratos.

En los contratos en los cuales se hayan estipulado garantias como estabilidad de
obra, calidad de los bienes y/o servicios, salarios y prestaciones sociales, calidad
del servicio, la responsabilidad del supervisor del contrato cesara una vez vencidos
los términos de las garantias estipuladas en el contrato.

Para tal fin, periodicamente el supervisor o interventor del contrato revisara el estado
de los bienes, obras y servicios recibidos, e informara oportunamente a la Direccion
Juridica del CDAV Ltda., cualquier circunstancia que pudiere afectar la calidad o
estabilidad de estos.

Una vez vencidas las garantias el supervisor debera dejar constancia de tal
situacién e informaré a la Direccion Juridica del CDAV Ltda., para que se proceda
a realizar el cierre del expediente del Proceso de Contratacion.

3.1.26. Cumplimiento de 6rdenes del ordenador del gasto, como consecuencia de
irreqularidades o circunstancias que afecten el normal desarrollo de un
contrato.

Los supervisores estan en la obligacién de acatar las observaciones y decisiones
que tome el ordenador del gasto en el caso de discrepancia en la ejecucién del
contrato, y no podra expedir la certificacion de cumplimiento a satisfaccion para el
pago de las obligaciones contraidas, hasta tanto se tenga pronunciamiento
favorable del ordenador del gasto para ese efecto.

3.1.27. Reevaluacién de proveedores

En cumplimiento del requisito 8.4.1 a de la Norma NTC — ISO 9001:2015, o en la
norma que lo modifique o sustituya y una vez terminado el plazo de ejecucion del
contrato o las entregas parciales que existan en los contratos de tracto sucesivo, los
supervisores deberan reevaluar al proveedor.
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La reevaluacion se efectia de acuerdo con los criterios de cumplimiento de las
especificaciones técnicas o de calidad, de los aspectos administrativos y la
oportunidad. Para efectuar la misma, debera diligenciar el punto N°5 del Informe
Final de Supervisor/Interventor, acorde con las siguientes instrucciones:

1. En la columna uno
se encuentran TRES
criterios de
reevaluacion que
debe tener en cuenta

2. En la columna dos se
encuentran las variables
de reevaluacion por
cada uno de los criterios
que conforman la

3. En la columna tres se
encuentra la calificacion
gue debera realizar a cada
variable de evaluacién.

para realizar la
calificacion.

!

4. Las calificaciones a
emplear son: "Buena”;
"Regular"; "Mala". Para
determinar cual asignar,
lea la descripcion de las
mismas.

reevaluacion.

6. Si la calificacién fue "Mala",

5. En caso de asignar debe sefialar las medidas

la calificacién "Mala", adoptadas frente al

——>| debéra justificar las 1> incumplimiento como supervisor.

razones por las cuales Asi mismo, debera ser coherente
asigna dicho puntaje. con los informes parciales
presentados, en los que haya
sefialado de manera oportuna el
incumplimiento.

3.1.28. Manual de Contratacion y documentos asociados.

Los supervisores o interventores, en el ejercicio de sus funciones, deberan atender
lo dispuesto en el presente instructivo, y en general lo dispuesto en el Manual de
Contratacion y los documentos incorporados al Sistema Integrado de Gestion,
asociados a este.

3.1.29. Prohibiciones a los supervisores e interventores.

A los supervisores e interventores les esta prohibido:

a) Adoptar decisiones, celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por
finalidad o como efecto la modificacion del contrato sin el lleno de los
requisitos legales pertinentes.

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; o gestionar indebidamente a titulo
personal asuntos relativos con el contrato.
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Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

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

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

Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al
contrato.

Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones contractuales.

Actuar como supervisor o interventor en los casos previstos por las normas
gue regulan las inhabilidades e incompatibilidades.

3.2. Funciones

Las funciones que tienen los supervisores e interventores del CDAV Ltda., para
ejercer el control y vigilancia sobre la ejecucion contractual, dirigida a verificar el
cumplimiento de las condiciones pactadas en los contratos, son las siguientes:

3.2.1.

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

Funciones generales

Apoyar el logro de los objetivos contractuales.

Velar por el cumplimiento del contrato en términos de plazos, calidades,
cantidades y adecuada ejecucion de los recursos del contrato.

Mantener en contacto a las partes del contrato.
Evitar la generacion de controversias y propender por su rapida solucion.

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

Llevar a cabo las labores de monitoreo y control de riesgos que se le asignen,
en coordinacion con el area responsable de cada riesgo incluido en la matriz
correspondiente, asi como la identificacion y tratamiento de los riesgos que
puedan surgir durante la etapa contractual y post contractual.

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.
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h)

)

K)

3.2.2.

Suscribir las actas que se generen durante la ejecucion del contrato para
dejar documentadas diversas situaciones y entre las que se encuentran:
actas parciales de recibo y actas de recibo final.

Informar al ordenador del gasto de hechos o circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que
pongan en riesgo el cumplimiento del contrato; asi como entregar los
soportes necesarios para que la entidad adelante las acciones
correspondientes.

Informar al ordenador del gasto cuando se presente incumplimiento
contractual; asi como entregar los soportes necesarios para que la entidad
adelante las actuaciones correspondientes.

Elaborar y suscribir junto con el contratista y el contratante el acta de
terminacion anticipada y liquidacion bilateral del contrato, cuando las
circunstancias asi lo ameriten.

Elaborar y suscribir junto con el contratista y el contratante el acta de
liquidacion del contrato dentro del término fijado en la invitacion o
convocatoria, o0, en su defecto, a mas tardar dentro del término contemplado
en la Ley o en este instructivo. Esto sera aplicable cuando contractualmente
se haya fijado la obligacion de liquidar el contrato o cuando la naturaleza del
mismo exija la liquidacion.

Vigilancia administrativa

Verificar la expedicion y aprobacién oportuna de las poélizas exigidas al
contratista.

Coordinar con el almacenista del CDAV Ltda., o quien haga sus veces, la
entrega e ingreso al almacén de los bienes adquiridos por la entidad
mediante el contrato respectivo.

Remitir a la técnica administrativa mensualmente o cada que se generen,
los informes de supervision e interventoria de que trata el numeral 2.16 del
presente instructivo y los que soliciten los organismos de control, con el fin
de almacenar en debida forma en el respectivo expediente digital creado por
la Direccion Juridica- Area de Contratacién, mantener su organizacion y
completitud de conformidad con lo dispuesto en el formato FO-GJ-09
“Control de documentos y requisitos por etapas contractuales” el cual se
encuentra incorporado al SIG, asi como para efectuar su publicacion en la
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d)

f)

g9)

h)

)

3.2.3.

b)

plataforma Siaobserva o la que haga sus veces

Garantizar la publicacion de los documentos precitados, asi como todos los
gue se generen durante la ejecucion contractual, en la plataforma electronica
Secop Il o la que haga sus veces. Para estos efectos debera tener en cuenta
lo dispuesto en el formato FO-GJ-09 “Control de documentos y requisitos
por etapas contractuales”.

Emitir concepto sobre las solicitudes de prorroga, adicion, suspension,
modificacién, terminacion anticipada, etc., presentadas por el contratista, en
el formato que corresponda.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista en materia de
seguridad social, salud ocupacional, planes de contingencia, normas
ambientales, etc., de acuerdo con la naturaleza del contrato y dejar
constancia en los formatos FO-GJ-21 “Informe parcial de supervisiéon”,
FO-GJ-25 “Informe final de supervision”, FO-GJ-18 “Acta de recibo
parcial a satisfaccion”, FO-GJ-19 “Acta de recibo final a satisfacciéon”.

Adoptar oportunamente los correctivos a que haya lugar para evitar la
configuracion de hechos cumplidos con ocasién de la ejecucion del contrato
e informar inmediatamente al ordenador del gasto para la adopcion de las
medidas correspondientes.

Atender y tramitar dentro de la Orbita de su competencia, toda consulta que
realice el contratista para la correcta ejecucion del contrato.

Garantizar que durante la ejecucion de los contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion en la entidad, no se generen
condiciones que puedan configurar la existencia de un contrato realidad.

Realizar monitoreo y control a los riesgos y tratamientos asociados en la
matriz de riesgos del proceso de contratacion durante la etapa de ejecucion
del contrato.

Vigilancia técnica

Verificar y aprobar la existencia de las condiciones técnicas para iniciar la
ejecucion del contrato, como planos, disefios, licencias, autorizaciones,
estudios, calculos, especificaciones, etc.

Verificar de forma permanente la calidad de la obra, bienes o servicios
contratados por la entidad.
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c)

d)

f)

9)

h)

Verificar que el contratista suministre y mantenga el personal o equipo
ofrecido, con las condiciones e idoneidad pactadas inicialmente y exigir su
reemplazo en condiciones equivalentes cuando fuere necesario.

Estudiar y decidir los requerimientos de caracter técnico que no impliquen
modificaciones o sobrecostos al contrato. Justificar y solicitar al ordenador
del gasto, las modificaciones o ajustes que requiera el contrato.

Solicitar que la entidad haga efectivas las garantias del contrato, cuando
haya lugar a ello, y suministrar la justificacion y documentacion
correspondiente y necesaria para el inicio de las acciones a que haya lugar.

Vigilancia financiera y contable

Revisar los documentos necesarios para efectuar los pagos al contrato,
incluyendo el recibo a satisfaccion de los bienes o servicios objeto de este.

Aprobar cada uno de los pagos al contratista de acuerdo con la ejecucion del
contrato, para lo cual debera suscribir las respectivas actas de recibo a
satisfaccion de cumplimiento de las obligaciones contractuales

Documentar los pagos y ajustes que se hagan al contrato y controlar el
balance presupuestal del contrato para efecto de pagos y de liquidacién de
este.

Verificar la entrega de los anticipos pactados al contratista, y la adecuada
amortizacion del mismo, en los términos de la ley y del contrato.

Verificar que los trabajos o actividades extras que impliquen aumento del
valor del contrato cuenten con la existencia de recursos presupuestales, para
aprobacion del ordenador del gasto.

Verificar que las actividades adicionales que impliquen aumento del valor o
modificacion del objeto del contrato cuenten con autorizacion y se encuentren
justificados técnica, presupuestal y juridicamente.

Verificar, para efectos en el cierre de la vigencia fiscal respectiva, que el
contratista haya presentado oportunamente a la Direccion Administrativa y
Financiera las facturas correspondientes, para su inclusién en las cuentas
por pagar si a ello hubiere lugar.

Verificar permanentemente el avance de la ejecucion del presupuesto
contractual para prevenir la configuracion de hechos cumplidos.
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4. DOCUMENTOS CITADOS

4.1. MA-GJ-01 Manual de contratacion.

4.2. FO-GJ-08 Formato Acta de inicio del contrato.

4.3. FO-GJ-09 Formato Control de documentos y requisitos por etapas

contractuales.

4.4. FO-GJ-11 Formato Acta de terminacién anticipada y liquidacién de mutuo

acuerdo.

4.5. FO-GJ-15 Formato Acta de liquidacion.
4.6. FO-GJ-18 Formato Acta recibo parcial a satisfaccion.
4.7. FO-GJ-19 Formato Acta de recibo final a satisfaccion.
4.8. FO-GJ-21 Formato Informe parcial de supervision e interventoria.

4.9. FO-GJ-24 Formato Designacion del supervisor.

4.10.FO-GJ-25 Formato Informe final de supervision e interventoria.
4.11. FO-GJ-28 Formato Justificacion de modificacidon contractual.
4.12.FO-GJ-32 Formato Contrato de Transmisién de Datos.
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