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INTRODUCCION

De conformidad con el Estatuto General de Contratacion Puablica, en aplicacion del
articulo 209 de la Constitucion Politica y con el fin de proteger la moralidad
administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar la
transparencia de la actividad contractual, las entidades publicas estan obligadas a
vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de un
supervisor(a) o interventor segun corresponda.

En consecuencia, la Superintendencia del Subsidio Familiar implementa el Manual
de Supervision e Interventoria en el que se definen las funciones vy
responsabilidades que deberan asumir los supervisores(a)es e interventores en la
ejecucion, vigilancia y control de la actividad contractual, contribuyendo de esta
manera a mejorar la calidad de la misma.

El presente Manual de Supervision establece orientaciones generales para el
ejercicio de la Supervision e Interventoria, proporcionando a los responsables de
tales actividades la informacion necesaria sobre las diferentes definiciones,
reglamentaciones y controles que se aplican en su desarrollo, de tal manera que se
cumpla con la finalidad de asegurar el cumplimiento del objeto del contrato o
convenio.

El Manual contiene los lineamientos indispensables para desarrollar una buena
supervision e interventoria, normatividad aplicable, las obligaciones inherentes a
estas actividades, las prohibiciones en su ejercicio y las principales consecuencias
del incumplimiento de tales deberes y obligaciones.

La supervision consistird en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida
por la Superintendencia cuando no requieren conocimientos especializados.
Conforme la guia de Colombia compra eficiente los contratistas no pueden ejercer
labores de supervision?! (G-EFSICE-02) Chrome
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www.colombiacompra.gov.co/
sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_supervision_interventoria.pdf

La interventoria consistird en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico que sobre el cumplimiento del contrato realice una persona
natural-, o persona juridica contratada para tal fin por la Superintendencia, cuando

! La vigilancia del contrato esta integrada por un conjunto de funciones o actividades interdisciplinarias
necesarias para verificar el cumplimiento de los aspectos técnicos, administrativos, financieros, contables y
juridicos en las etapas de ejecucion y terminacion del contrato y en cualquier otro momento en el cual la
vigilancia sea necesaria
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el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o
cuando la complejidad o la extensién del mismo lo justifiquen. Por regla general, no
seran concurrentes en relacién con un mismo contrato, las funciones de supervision
e interventoria. Sin embargo, la Superintendencia puede dividir la vigilancia del
contrato principal, caso en el cual, en el contrato respectivo de interventoria, se
deberan indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las demas
quedaran a cargo de la Superintendencia a través del supervisor(a). El contrato de
Interventoria sera supervisado directamente por la Superintendencia a través del
funcionario que para tal caso esta designe.

1. MARCO NORMATIVO Y PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA INTERVENTORIA Y
SUPERVISION

En el ejercicio de su actividad, el supervisor(a) e interventor debera tener en cuenta
el Estatuto General Contratacion de la Administracion Publica: Ley 80 de 1993, Ley
1150 de 2007, con las modificaciones introducidas en la Ley 1474 de 2011 y la
compilacién normativa contenida en el Decreto 1082 de 2015,” Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién
Nacional’ y las normas que lo modifiquen.

Normatividad vigente
Norma Ao Epigrafe Articulo(s)

Por la cual se expide el
Ley 80 1993 Estatuto General de Todo el articulado
Contratacion de la

Administracion Publica

Por medio de la cual se
introducen medidas para
la eficienciay la
transparencia en la
Ley 1150 2007 Ley 80 de 1993y se Todo el articulado
dictan otras
disposiciones generales
sobre la contratacion
con Recursos Publicos.
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Norma Ao Epigrafe Articulo(s)

Por la cual se dictan
normas orientadas a
fortalecer los
mecanismos de
Ley 1474 2011 prevencion, 82-85

investigacion y sancion
de actos de corrupcién y
la efectividad del control

de la gestion publica.

Por medio del cual se 22121219
expide el decreto Unico
Decreto 1082 2015 reglamentario del sector 2212427

administrativo de

- . 2.2.4.1.1.5.4.
planeacién nacional

Por medio de la cual se
expide el Cédigo

General Disciplinario, se

derogan la Ley 734 de

Ley 1952 2019 2002 y algunas 70
disposiciones de la Ley
1474 de 2011,
relacionadas con el
derecho disciplinario.

Manual de
Contratacion de la Resolucién 0416 del
) . 2024 .

Superintendencia 28 de junio de 2024

del Subsidio Familiar
. Las que se apliquen de

Guias de Colombia Vigentes acuerdo con las

Compra Eficiente funciones del

Supervisor(a) o versen
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Norma Ao Epigrafe Articulo(s)

sobre la materia de lo
supervisado.

El Contrato, el cual es

Contrato
Ley para las partes.

Teniendo en cuenta que las acciones desarrolladas en la supervision e interventoria
se enmarcan en los principios de la funciéon administrativa y del Estatuto General de
Contratacion Publica las actuaciones de seguimiento y vigilancia del objeto
contratado, se cumpliran en atencion a los siguientes principios:

» DEBIDO PROCESO: En virtud del principio del debido proceso, las actuaciones
administrativas se adelantaran de conformidad con las normas de procedimiento
y competencia establecidas en la Constitucion y la ley, con plena garantia de los
derechos de representacion, defensa y contradiccion. En materia administrativa
sancionatoria, se observaran adicionalmente los principios de legalidad de las
faltas y de las sanciones, de presuncién de inocencia, de no reformatio in pejus
y non bis in idem.

» IGUALDAD: En virtud del principio de igualdad, las autoridades daran el mismo
trato y proteccion a las personas e instituciones que intervengan en las
actuaciones bajo su conocimiento. No obstante, seran objeto de trato y
proteccion especial las personas que por su condicidbn econdmica, fisica o
mental se encuentran en circunstancias de debilidad manifiesta.

» IMPARCIALIDAD: En virtud del principio de imparcialidad, las autoridades
deberan actuar teniendo en cuenta que la finalidad de los procedimientos
consiste en asegurar y garantizar los derechos de todas las personas sin
discriminacion alguna y sin tener en consideracién factores de afecto o de interés
y, en general, cualquier clase de motivacion subjetiva.

» BUENAFE: En virtud del principio de buena fe, las autoridades y los particulares
presumiran el comportamiento leal y fiel de unos y otros en el ejercicio de sus
competencias, derechos y deberes.

» MORALIDAD: En virtud del principio de moralidad, todas las personas y los
servidores publicos estan obligados a actuar con rectitud, lealtad y honestidad
en las actuaciones administrativas.

» RESPONSABILIDAD: En virtud del principio de responsabilidad, las autoridades
y sus agentes asumiran las consecuencias por sus decisiones, omisiones 0
extralimitacion de funciones, de acuerdo con la Constitucion, las leyes y los
reglamentos.
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» TRANSPARENCIA: En virtud del principio de transparencia, la actividad
administrativa es del dominio publico, por consiguiente, toda persona puede
conocer las actuaciones de la administracion, salvo reserva legal.

» PUBLICIDAD: En virtud del principio de publicidad, las autoridades daran a
conocer al publico y a los interesados, en forma sistematica y permanente, sin
que medie peticion alguna, sus actos, contratos y resoluciones, mediante las
comunicaciones, notificaciones y publicaciones que ordene la ley, incluyendo el
empleo de tecnologias que permitan difundir de manera masiva tal informacion.
Cuando el interesado deba asumir el costo de la publicacién, esta no podra
exceder en ningun caso el valor de la misma.

» EFICACIA: En virtud del principio de eficacia, las autoridades buscaran que los
procedimientos logren su finalidad y, para el efecto, removeran de oficio los
obstaculos puramente formales, evitaran decisiones inhibitorias, dilaciones o
retardos y sanearan, las irregularidades procedimentales que se presenten, en
procura de la efectividad del derecho material objeto de la actuacion
administrativa.

> ECONOMIA: En virtud del principio de economia, las autoridades deberan
proceder con austeridad y eficiencia, optimizar el uso del tiempo y de los demas
recursos, procurando el mas alto nivel de calidad en sus actuaciones y la
proteccion de los derechos de las personas.

» CELERIDAD: En virtud del principio de celeridad, las autoridades impulsaran
oficiosamente los procedimientos, e incentivaran el uso de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, a efectos de que los procedimientos se
adelanten con diligencia, dentro de los términos legales y sin dilaciones
injustificadas.

2. DEFINICIONES

En el marco del presente Manual de Supervisién, se tendran en cuenta las
siguientes definiciones:

ORDENACION DEL GASTO: Facultad de ejecuciéon presupuestal instituida en
cabeza del representante legal de la Entidad, que podra delegarse en funcionarios
del Nivel Directivo y en virtud de la cual se podra afectar el gasto, aprobado en la
ley anual de presupuesto. El concepto de el/la Ordenador (a) de Gasto del gasto se
refiere a la capacidad de ejecucion del presupuesto.

EL/LA ORDENADOR (A) DE GASTO DEL GASTO: Se refiere a la capacidad de
ejecucion del presupuesto.

DELEGACION: Representacion, autorizacion, habilitacion, apoderamiento. De
acuerdo con lo anterior, la delegacion de funciones es aquella que hace la
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autoridad administrativa, previa autorizacion legal, a través de un acto de
delegacion, a otra autoridad o empleado; es decir, s6lo delegan aquellos servidores
considerados como autoridades administrativas, como por ejemplo el Presidente de
la Republica, los Ministros de Despacho, Directores de Departamento
Administrativo, entre otros, tal delegacién debe darse en los empleados publicos de
los niveles directivo y asesor vinculados al organismo correspondiente, conforme al
articulo 9 de la Ley 489 de 1998.

SUPERVISION: La supervisién de un contrato estatal consiste en “el seguimiento
técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que, sobre el cumplimiento del
objeto del contrato, es ejercido por la misma entidad estatal cuando no se requieren
conocimientos especializados”. El articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 permite que
las Entidades Estatales celebren contratos de prestacidon de servicios para apoyar
las actividades de supervision de los contratos que suscriben.

SUPERVISOR(A): El supervisor(a) de los contratos siempre debe ser un funcionario
de la Entidad Estatal. Para su seleccion debe tenerse en cuenta que el mismo no
requiere un perfil predeterminado, pero que si es necesario que pueda actuar al
menos como par del contratista y que tenga asignadas funciones relacionadas con
el objeto contractual. La designacioén del supervisor(a) del contrato no requiere que
el manual de funciones de las Entidad Estatal establezca expresamente la funcion
de supervisar contratos, pues la misma es inherente al desempefio de las funciones
ordinarias de los servidores publicos.

La comunicacion de la designaciéon de un funcionario como supervisor(a) siempre
debe ser escrita.

INTERVENTORIA: Seguimiento que sobre el cumplimiento del contrato realiza una
persona natural o juridica contratada para tal fin, cuando el seguimiento del contrato
suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la
extension del mismo lo justifiquen. Dicha complejidad sélo puede ser determinada
por el area correspondiente, quien debera senalarlo en los respectivos estudios
previos.

INTERVENTOR: La interventoria es una especie del contrato de consultoria3 por lo
que la seleccion del interventor siempre debe hacerse a través de la modalidad de
seleccion de concurso de méritos salvo que el presupuesto corresponda a la minima
cuantia, caso en el cual esta debe ser la modalidad utilizada. Es recomendable que
el proceso de contratacion para seleccionar al interventor se inicie al mismo tiempo
con el proceso de contratacion que tiene por objeto el contrato que va a ser vigilado,
con el fin de que los dos contratos empiecen al mismo tiempo y el seguimiento se
realice desde el momento en que empieza el plazo del contrato vigilado,
especialmente para contratos como el de obra en el que es necesario contar con la
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interventoria para poder comenzar. En caso de que el contrato a vigilar no se
hubiera adjudicado, en el proceso de contratacion que tiene por objeto la
interventoria deberan incluirse los datos del proceso de contratacién que se esta
adelantado, con el fin de que los posibles oferentes conozcan todos los detalles del
contrato que debe ser vigilado.

3. PERFIL DEL SUPERVISOR(A) E INTERVENTOR

El supervisor(a) de los contratos siempre debe ser un Servidor Publico de la
Superintendencia del Subsidio Familiar, siendo necesario que pueda actuar al
menos como par del contratista y que tenga asignadas funciones relacionadas con
el objeto contractual.

La designacion del supervisor(a) debe recaer en una persona, con conocimientos,
experiencia y perfil apropiado al objeto de la supervision. Para tal efecto, el El/la
Ordenador (a) de Gasto del Gasto, designa al supervisor(a) cuando se trate un
Directivo, Jefe, Coordinador, cuando sea un servidor publico diferente previa
certificacién del Jefe, directivo o Coordinador del area (Formato publicado en el
Sistema de Gestion de Calidad) donde indique que el perfil profesional o técnico de
la persona designada o seleccionada se ajuste al objeto del contrato, asi como
también el interventor debe contar con la disponibilidad y logistica para desarrollar
las actividades y/u obligaciones; para los eventos en que se contrate la interventoria,
el proceso de seleccion debe recaer en una persona natural o juridica idénea, con
conocimientos, experiencia y perfil apropiado al objeto del contrato y de la
interventoria.

La persona que desarrolla estas actividades de control y vigilancia una vez
designado debera abordar y conocer con precision todos los documentos previos
del contrato a supervisar, el detalle el alcance de sus obligaciones, cada uno de los
elementos y caracteristicas del objeto contractual, el ambito juridico, técnico y
financiero dentro del cual debe desarrollarse el contrato y sus requisitos, las
condiciones del contrato, tales como: plazo, calidad de los bienes a suministrar, de
los servicios a prestar o de las obras a realizar, precio total o unitario, forma de pago,
requisitos para el pago, formas de comprobacioén de calidades y caracteristicas de
los bienes, los servicios, de los materiales empleados o de la verificacion de las
cantidades segun fuere el caso, formas de comprobacién de los requisitos
demostrados para la otorgacidén de puntajes adicionales ( en caso de que aplique)
y vigencia y suficiencia de las garantias solicitadas.

4. CONCURRENCIA DE LA INTERVENTORIA Y LA SUPERVISION

La supervision y la interventoria sobre un contrato pueden concurrir. En caso de
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concurrencia, la Entidad Estatal debe fijar con claridad el alcance y las
responsabilidades del supervisor(a) y del interventor para evitar dificultades.

5. OBJETO DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA

La contratacion estatal esta ligada a la correcta administracion e inversion de los
recursos publicos, por esta razon, garantizar la vigilancia y control sobre la correcta
y debida ejecucion de sus contratos, es una funcién de la administracion publica,
inherente a la actividad contractual que adelanta, constituyéndose ésta en una
obligacion de la entidad contratante que se encuentra en la esfera del principio de
responsabilidad propia de la contratacion estatal.

De ahi surge la necesidad de establecer formas para realizar la vigilancia y control
a través de figuras como la interventoria y la supervision para que desarrollen esta
funcion en los aspectos técnicos, econémicos Yy juridicos que se presentan en la
ejecucion de un contrato.

La Supervision e Interventoria, a través del control, vigilancia y seguimiento de las
acciones del contratista, puede y debe verificar y hacer cumplir las especificaciones
técnicas, las actividades administrativas, legales, financieras y presupuestales
establecidas en los contratos o convenios, velando por el cumplimiento de las
condiciones pactadas y contribuyendo con los objetivos de la Entidad a través del
control y vigilancia en la ejecucion de sus recursos y el cumplimiento de las metas
propuestas con la contratacion celebrada, procurando que los contratos se ejecuten
con criterios de eficiencia y eficacia.

Las actividades propias de la Supervision e Interventoria tienen lugar en todas las
etapas del proceso contractual, por medio del control, vigilancia y seguimiento, y
también constituyen un aporte en la planeacion de la contratacion futura, como
insumos para la mejora continua en la entidad.

Adicionalmente, para efectos de prevenir y combatir la corrupcion en la contratacion
publica, debera darse aplicacion a lo prescrito en los articulos 82 a 85 de la Ley
1474 de 2011, relativos a la responsabilidad de los interventores, supervision e
interventoria contractual, facultades y deberes del supervisor(a)es y los
interventores y continuidad de la interventoria.

6. QUIENES EJERCEN SUPERVISION O INTERYENTOR[A Y CRITERIOS PARA SU
DESIGNACION

La Interventoria: la ejerce una persona natural o juridica independiente de la
Superintendencia del Subsidio Familiar, exclusivamente contratada para el efecto.
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La interventoria es una modalidad del contrato de consultoria definido en el articulo
32, numeral 2° de la Ley 80 de 1993.

Es obligatorio que en todo contrato de obra celebrado como resultado de un proceso
licitatorio se contrate una persona independiente de la entidad para ejercer el
control, vigilancia y seguimiento en la ejecucion de estos contratos.

Sin embargo, cuando la complejidad de la contratacion lo amerite o se requiera una
Interventoria especializada, la Superintendencia podra contratar interventorias
externas, mediante un Concurso de Méritos.

La Superintendencia de Subsidio Familiar deberd designar un supervisor(a) del
contrato de interventoria.

La Supervisién: El/la Ordenador (a) de Gasto del Gasto de la Entidad, es
responsable de la designacion de la supervision, de modo que se ejerza
adecuadamente la vigilancia y control de la ejecucion del contrato, por lo cual es
quien debe designar el supervisor(a) de un contrato o convenio. En la etapa de
planeacién del Proceso de Contratacion, se debe identificar que el servidor publico
pueda actuar como par para poderlo designar como Supervisor(a) en atencion al
objeto y naturaleza del contrato en relacion con las funciones que tenga a cargo el
servidor publico y en caso de no ser el Jefe, Delegado o Coordinador, debe certificar
que funcionario debe certificar a través de documento publicado en Isolucion.

La designacion del supervisor(a) del contrato o convenio le corresponde al El/la
Ordenador (a) de Gasto del Gasto, conforme a lo establecido en los estudios previos
y/o el pliego de condiciones y/o el contrato o convenio, designacion establecida en
memorando suscrito por el El/la Ordenador (a) de Gasto del Gasto, para los
procesos que se adelanten en la plataforma Secop |, si es el caso, Secop Il
(Adicional se debe designar en plataforma) y/o Tienda Virtual del Estado
Colombiano (Adicional se debe designar en plataforma). Para ello previamente se
debe haber cumplido con los requisitos de perfeccionamiento (suscripcion del
mismo).

Por regla general la supervision del contrato sera ejercida por el Jefe del Area,
Delegados o Coordinadores quienes solicita la contratacion, salvo que €l mismo
solicite al El/la Ordenador (a) de Gasto del Gasto y se sefiale en los estudios previos
gue la supervision estara a cargo de otro funcionario de la misma dependencia para
este caso debera allegar la certificacion de cualificacion del Supervisor(a) a quien
pretende sea designado para el seguimiento de ese contrato. El El/la Ordenador (a)
de Gasto del Gasto, tendra en cuenta que el funcionario acredite los conocimientos
de acuerdo con las funciones del cargo que ejerza y que tengan relacién con el
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objeto del contrato o convenio y sus actividades, o0 que sean susceptibles de ser
supervisadas por el mismo, situacion similar en el caso de apoyo a la Supervision.

Las designaciones de supervision recaeran en funcionarios del nivel Directivo,
Asesor y Profesional. No obstante, lo anterior, se podra designar funcionarios del
nivel técnico, siempre y cuando las funciones del cargo que ejerza tengan relacion
con el objeto del contrato o convenio y sus actividades a vigilar.

La designacién como supervisor(a) se hara sobre el cargo y en consecuencia en
caso de situaciones administrativas que impliquen la separacion del titular del cargo
transitoria o definitivamente, las obligaciones seran ejecutadas por la persona que
lo asuma o sea encargada o asignada del mismo, a quien se le deberd informar por
escrito que se encuentra designado para ello y se le entregara el informe respectivo,
por parte de quien entrega la supervision.

El proceso para determinar la carga de los supervisor(a)es de los contratos debe
ser realizada por el Directivo y/o Jefe de la dependencia que solicitd la contratacion.
Para tal efecto, debe tener en cuenta al momento de proponer supervisor(a)es, la
cantidad de contratos que requieren la realizacién de esta actividad, su complejidad,
y el nimero de contratos asignados a cada supervisor(a), y la especialidad de los
servidores a su cargo.

El Jefe de dependencia, el Delegado o Coordinador puede solicitar al El/la
Ordenador (a) de Gasto del Gasto que un servidor publico de la dependencia o de
otra dependencia sea designado como Supervisor(a), en este caso debera certificar
a través del formato publicado en el Sistema de Calidad Isolucion la competencia e
idoneidad de dicha persona. Se designa como supervisor(a) al funcionario publico
de la Entidad para tal fin que tenga relacion funcional con el objeto contractual, que
pertenezca a las dependencias solicitantes y/o ejecutoras del contrato si es el caso,
y cuente con los conocimientos técnicos que sobre el objeto contractual.

Quien haya sido asignado supervisor(a) por el El/la Ordenador (a) de Gasto del
Gasto, no podra en uso de su nivel de jerarquia superior delegar por si mismo la
supervision o parte de ella en otros funcionarios publicos, sobre los cuales existe
relacion de subordinacion. La responsabilidad en el ejercicio adecuado de la
supervision es exclusiva de quien ha sido designado supervisor(a) por el El/la
Ordenador (a) de Gasto del Gasto.

6.1 DURACION DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA

La supervision o interventoria inician desde la designacion que hace el Ordenador
del Gasto y se extiende hasta la verificacion del cumplimiento de las obligaciones o
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a la suscripcidon del acta de liquidacion. La funcion de control y vigilancia solo
terminara cuando expire el plazo de ejecucion del contrato o cuando se suscriba el
acta de liquidacion del contrato, en los casos en que esta se requiera.

Algunas obligaciones del Supervisor(a) continian vigentes con posterioridad al
vencimiento del plazo o a la liquidacién de este, tales como las relacionadas con las
garantias, el mantenimiento preventivo de los bienes, repuestos, asi como la
obligacion de llevar a cabo las gestiones necesarias ( La verificacion de que todos
los pagos se encuentren cargados por el contratista y debidamente aprobados por
el area de financiera, que se encuentren cargados todos los informes y evidencias
de los mismos tanto en Secop como en la carpeta dispuesta por el Grupo de Gestién
Contractual y cuando se trate de persona juridica ademas debe reposar en el
expediente fisico) para terminar o cerrar administrativamente el contrato a través de
la plataforma SECOP I, por el Grupo de Gestién Contractual de la Entidad.

6.2 CAMBIO DE SUPERVISOR(A)

De requerirse el cambio del supervisor(a), no sera necesario modificar el contrato,
bastara con la realizacion de la nueva designacién por parte del El/la Ordenador
(a) de Gasto del Gasto, mediante memorando, previa solicitud del Supervisor(a) y
del directivo del area solicitante de la contratacion y/o ejecutor del contrato (en caso
de que la supervision sea ejercida por servidor del nivel profesional se debe allegar
la certificacion de idoneidad del nuevo Supervisor(a)), la cual debera ser enviada
al Grupo de Gestion Contractual, con una antelacion de cinco (5) dias habiles para
gue sea realizada su verificacion y trdmite pertinente en la Plataforma del SECOP
II. En este evento, el supervisor(a) saliente deberd entregar al supervisor(a)
entrante un informe detallado por escrito del estado de ejecucion del contrato,
soporte de actividades, productos y certificando el cumplimiento del mismo hasta
la fecha en que ejerci6 como supervisor(a), dejando constancia de las
observaciones a las que haya lugar, en el formato publicado en el Sistema de
Calidad- Isolucion.

El supervisor(a) expondra razones justificadas (cambio de area, retiro) y podra
solicitar el cambio de la supervision al El/la Ordenador (a) de Gasto del Gasto,
quien previo concepto del directivo del area ejecutora, designara al supervisor(a)
siempre que este cumpla con las condiciones necesarias para el ejercicio de dicha
actividad.
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Cuando la complejidad del contrato lo amerite, el Jefe de la dependencia que
solicita la contratacién podra solicitar al El/la Ordenador (a) de Gasto del Gasto, la
conformacion de la supervision conjunta del contrato, integrado por un namero
plural e interdisciplinario de Jefes de dependencia o servidores publicos con
experiencia y/o formacion profesional idonea, de tal forma que se garantice la
correcta y oportuna supervision del contrato, circunstancia que debera estar
prevista en los Estudios Previos y en el contrato respectivo.

En este evento, deberan indicarse con claridad las funciones a cargo de los
distintos supervisores(a)es, ya que de ninguna manera se entendera que la
supervision conjunta implica que quienes sean designados para esta tarea se
encarguen conjuntamente de la verificaciéon de todos los aspectos. Es decir, se
indicara con claridad a quién le corresponde cada uno de los componentes del
contrato; el financiero, econémico, juridico y técnico.

En todo caso, Ellla Ordenador (a) de Gasto (a) de Gasto podra variar
unilateralmente de manera temporal o definitiva la designaciéon del(a)
supervisor(a)(a), comunicando su decision por escrito al supervisor(a)(a) designado
entrante y saliente y este a su vez comunicara al contratista.

6.3 APOYO A LA SUPERVISION

El Directivo y/o Jefe de la dependencia y/o supervisor(a), podra solicitar al El/la
Ordenador (a) de Gasto del Gasto, designar mediante comunicacion escrita un
servidor publico o contratista (Actividad que debe estar incluidas en las obligaciones
Contractuales) que tendra la funcion y/o actividad de “apoyar la supervision”, en la
ejecucion de las obligaciones contractuales que se deriven del contrato.

Es importante tener en cuenta que la contratacion de la interventoria debe ser
oportunas, formuladas y debidamente justificadas en los estudios previos por el area
ejecutora, de manera que se permita un adecuado seguimiento sobre el contrato o
convenio objeto de sus actividades.

Los funcionarios designados o contratistas que apoyaran la funcion del
supervisor(a), tendran como actividades las que se indican a continuacion:

e Apoyar el seguimiento del contrato, asistiendo a las reuniones que requieran su
presencia junto con el supervisor(a).
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e Generar alertas e Informar al supervisor(a) del contrato, de las actividades u
obligaciones del contratista que no se estén cumpliendo a cabalidad y que
puedan generar presuntos incumplimientos operativos, acompafando los
mismos con los reportes o documentos que los confirmen.

e Apoyar la elaboracion de las comunicaciones que se generen por el presunto
incumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del contratista.

e Apoyar al supervisor(a) en la revision de informes, realizando un andlisis y
verificacion previa.

e Apoyar al supervisor(a) en el seguimiento y la generaciéon de informacion
oportuna sobre los riesgos asociados al contrato, efectuando de ser necesario,
recomendaciones al supervisor(a).

e Reportar oportunamente la informacion o documentacion relacionada con el
apoyo a la supervision, requerida por el supervisor(a) del contrato o los entes de
control internos o externos.

e Ante una desvinculacion temporal o definitiva, deberd entregar un informe y
documentacion relacionada con el apoyo a la supervision, en un término de cinco
(5) dias habiles anteriores a la desvinculacion, a la supervision del contrato.

7. FINALIDAD DE LA SUPERVISION Y LA INTERVENTORIA -OBJETIVOS GENERALES

La finalidad de la Supervisién y la Interventoria es vigilar y asegurar que el objeto
del contrato o convenio se cumpla a cabalidad, adoptando las medidas necesarias
para ello, garantizando la correcta ejecucion de los recursos publicos. De igual
manera, generar un aprendizaje continuo a nivel institucional alrededor de estas
actividades, que permita mejorar la concepcién de los contratos y el disefio de los
servicios que se encuentran en cabeza de la Entidad.

Adicionalmente son objetivos generales de la interventoria y de la supervisién en
los contratos o convenios los que se relacionan a continuacion:

* 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.

» Organizar y administrar el recibo de bienes, obras o servicios, su cantidad, calidad,
especificaciones y demas atributos establecidos en los Documentos del Proceso

» Mantener en contacto y manejar la relacion entre 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. “Guia
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para el ejercicio de las funciones de Supervisidn e Interventoria de los contratos del

Estado”.

*Advertir oportunamente los riesgos que puedan afectar la correcta ejecucion del

contrato y tomar las medidas necesarias para mitigarlos.

e Informar mensualmente a El/la Ordenador (a) del Gasto cualquier novedad que
altere la dinamica contractual y su cumplimiento. De no efectuarlo se entendera
que el contrato presenta estado de normalidad en su ejecucion.

NOTA: Como buena practica es recomendable que los supervisores(a) e
interventores hagan un seguimiento a los riesgos asignados a las partes en la matriz
de riesgos realizada para el proceso de contratacion.

En este sentido, el supervisor del contrato o convenio, comunicara a El/la Ordenador
(a) del Gasto, las incidencias que se presenten en el curso de ejecucion del contrato
o solicitud para gestionar las mismas, entendiéndose entre ellas las suspensiones,
declaratoria de incumplimiento, caducidad, imposicion de multas, prorrogas y
adiciones, solicitud de pdlizas cuando se requiera, cesiones, actas de inicio, entre

otras.
8. CARACTERISTICAS DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA
CONCEPTO SUPERVISION INTERVENTORIA
Seguimiento técnico, administrativo, | Seguimiento técnico del cumplimiento
Actividad financiero, y juridico del|del contrato, con otros componentes, si
cumplimiento del contrato. es necesario.
Principal Requiere conocimientos especializados

Caracteristica

No se requieren conocimientos
especializados

en la materia, o cuando la complejidad o
la extension del objeto contractual lo
justifiquen

Titular

la misma
Subsidio

Es ejercida
Superintendencia
Familiar

por
del

Es ejercida por una persona natural o
juridica externa a la entidad, contratada
para tal fin por la Superintendencia del
Subsidio Familiar

Designacién

La Superintendencia por medio del
El/la Ordenador (a) de Gasto del
Gasto, designa a un funcionario que
considere idéneo para adelantar las
funciones de supervisor(a), ademas,

La Superintendencia del Subsidio
Familiar contratara la interventoria a
través de la modalidad de seleccién
correspondiente.
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puede contratar personal de apoyo,
a través de los contratos de
prestacion de servicios que sean

requeridos, o designara a los
colaboradores que considere
idbneos para adelantar tales

funciones y/o actividades de apoyo
a la supervision.

@ SuperSubsidio

Supervision

La Supervision la designara el El/la
Ordenador (a) de Gasto del Gasto y
podra recaer en funcionarios del
nivel Directivo, Asesor y Profesional.
No obstante, lo anterior, se podra
designar funcionarios del nivel
técnico, siempre y cuando las
funciones del cargo que ejerza
tengan relacién con el objeto del
contrato 0 convenio y Sus
actividades a vigilar.

El supervisor(a) del contrato
interventoria sera designado por

de
la

Superintendencia de Subsidio Familiar-
El/la Ordenador (a) de Gasto del Gasto.

9. OBLIGACIONES DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA

La Supervision e Interventoria debera vigilar, controlar y hacer seguimiento a la
ejecucion de los contratos y convenios celebrados por la Superintendencia del
Subsidio Familiar, en los términos, condiciones y especificaciones pactadas con las
circunstancias de tiempo, modo y lugar, condiciones técnicas y econdmicas
senaladas en el pliego de condiciones, o anexo técnico, la oferta y evaluacion de la
misma y en el contrato, para asegurar el logro exitoso de los objetivos y finalidades
que se persiguen con su ejecucion, para proteger efectivamente los intereses de la
Superintendencia del Subsidio Familiar.

e Obligaciones generales:

1. Asegurar el cumplimiento de las obligaciones pactadas logrando que se
desarrolle el objeto del contrato o convenio, dentro de los presupuestos de
tiempo, modo, lugar, calidad, cantidad e inversidén previstos originalmente, para
proteger efectivamente los intereses de la Superintendencia del Subsidio
Familiar.
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2. Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente.

3. Efectuar una reunién preliminar con el contratista para establecer la metodologia
de trabajo, el cronograma, lugar, fecha y hora de las sesiones de trabajo que se
realizaran dentro de la ejecucion del contrato y todo otro aspecto relacionado
con el referido contrato.

4. Dar a conocer los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion y cada
uno de sus componentes, incluyendo la politica, mision, visidn, objetivos
estratégicos y de calidad, asi como el aporte que tiene el contratista en el
cumplimiento de estos.

5. Entregar copia al contratista, cuando se requiera, de los procesos,
procedimientos, formatos, instructivos, manuales, guias y demas documentos
asociados al Sistema de Gestién de la Entidad que tengan relaciéon con la
ejecucion del objeto contractual.

6. Acompafiar al contratista en la busqueda de las soluciones pertinentes que
aseguren la finalizacion de un contrato y/o convenio con éxito, facilitando la
interaccidn entre él y la Superintendencia del Subsidio Familiar.

7. Estudiar y analizar los siguientes documentos, entre otros: el contrato, la
propuesta, matriz de riesgo, el pliego de condiciones definitivo, anexo técnico y
la evaluacion técnica, y toda la documentacidon que se encuentra referenciada
en el Expediente Contractual Virtual y/o fisico con el fin de controlar, vigilar y
hacer seguimiento durante la ejecucion del contrato, con el fin que este se
desarrolle conforme a lo pactado y con las condiciones técnicas y econdmicas
contratadas o convenidas.

8. Suscribir oportunamente con el contratista el acta de inicio, previa verificacion
del cumplimiento de los requisitos de legalizacion, perfeccionamiento y ejecuciéon
del contrato o convenio.

9. Coordinar con las dependencias de la Entidad y sus directivos que tengan
relacion con la ejecucion del contrato o convenio, las acciones necesarias para
el cabal y oportuno cumplimiento del mismo.

10.Solicitar la asesoria, apoyo, acompafamiento o aclaraciones necesarias en
cuanto a tiempo, modo, lugar, numero de usuarios, materiales, pagos,
legalizacién de bienes, entre otras que considere pertinentes, para cumplir a
cabalidad la supervision o Interventoria encomendada.

Linea Atencién al Ciudadano +57 (601) 348 77 77
Linea Gratuita Nacional 018000 910 110
PBX :4+57 (601) 348 78 00

Portal Institucional www.ssf.gov.co FO-COP-004 wvr-1
Correo electrdnico ssf@ssf.gov.co @Supersubsidio

Carrera 69 No. 25 B - 44 Pisos 3,4y 7

Bogota - Colombia 0 @ o o



http://www.ssf.gov.co/
mailto:ssf@ssf.gov.co

@ SuperSubsidio

11.Llevar un control sobre la ejecucion y el cumplimiento del objeto y obligaciones
contratadas o convenidas, efectuando visitas periddicas, de acuerdo con el
cronograma establecido para el efecto, al lugar donde se desarrolla el contrato
0 convenio, realizando seguimiento al cronograma de actividades presentado
por el contratista u operador y por él aprobado (cuando sea del caso), revisando
los documentos que se produzcan en la ejecucion y/o los bienes que se
entreguen.

12.Verificar que el contratista, en la ejecucion del contrato o convenio, de
cumplimiento a la obligacion de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral,
en los términos que, sobre el particular, establezca la normatividad vigente, como
requisito para certificar el pago o desembolso.

13.Prestar colaboracion al contratista en todo aquello que dependa de la
Superintendencia del Subsidio Familiar, sirviéndole de canal de comunicacion
con las diferentes dependencias que la conforman.

14.Apoyar al contratista orientandolo sobre la mejor manera de cumplir sus
obligaciones e informandole sobre los tramites y procedimientos de la Entidad.

15.Enviar por escrito al contratista las indicaciones y recomendaciones necesarias,
que contribuyan al cumplimiento del contrato o convenio y prestacion efectiva
del servicio.

16.Estudiar y dar tramite a las sugerencias, consultas o reclamaciones del
contratista a la mayor brevedad posible. Siempre que la respuesta comprometa
la responsabilidad de la entidad, se debera informar oportunamente y consultar
previamente con El/la Ordenador (a) del Gasto.

17.Informar de manera oportuna a El/la Ordenador (a) del Gasto cualquier
fendmeno que altere el cumplimiento del contrato, su oportuna ejecucion o el
equilibrio econémico o financiero del contrato, con el fin que se estudie la
situacion y se adopten los mecanismos necesarios en caso de ser procedente,
para lograr el restablecimiento del mismo.

18.Ejercer control en el plazo del contrato o convenio para gestionar oportunamente
actos contractuales tales como modificaciones, prorrogas, adiciones, otro si,
cesiones o suspensiones.

19.Solicitar al contratista u operador la presentacion de los informes de ejecucion,
soportes, productos y anexos del contrato o convenio, con la periodicidad y
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exigencias establecidas en el pliego de condiciones, en el contrato, anexo
técnico o demas documentos contractuales.

20. Verificar mensualmente o con la periodicidad que especifique el contrato, que
los informes, soportes, anexos y productos del contratista debidamente
aprobados se encuentren publicados en el SECOP Il y en la carpeta dispuesta
por el Grupo de Gestion Contractual.

21.Construir y llevar adecuadamente la carpeta de ejecucion contractual

22.Entregar sus érdenes e instrucciones por escrito y los requerimientos o informes
que realice deben ser publicados en el SECOP Il y en la carpeta fisica y/o digital
segun corresponda dispuesta por el Grupo de Gestion Contractual.

23.Enviar al El/la Ordenador (a) de Gasto del Gasto con copia al Grupo de Gestidon
Contractual, los informes de supervision con la periodicidad y con la informacién
minima exigida, que permitan conocer el avance, recomendaciones, dificultades
en la ejecucién del contrato o convenio. (Formato informe de actividades y
formato informe final de supervision, evaluacion de productos y servicios.)

24.Requerir por escrito al contratista en caso de inejecucion, ejecucion indebida o
deficiente del objeto y/u obligaciones contractuales, en procura de asegurar el
cumplimiento satisfactorio de dichas obligaciones, informando oportunamente a
la Ordenacion del Gasto y a la Coordinacion de Gestién Contractual.

25.Realizar el seguimiento a los requerimientos hechos al contratista u operador
con el fin de verificar si han sido acatados y por consiguiente existe un
cumplimiento satisfactorio del objeto u obligaciones contractuales, o, por el
contrario, persisten los incumplimientos.

26.Comunicar oportunamente a quien corresponda junto con soportes y evidencias,
cuando persistan deficiencias en la ejecucién del contrato o convenio, cuando
no sean tomados en cuenta, en forma reiterada, los correctivos y
recomendaciones hechos por el supervisor(a) del contrato o convenio, cuando
no se cumpla el plan de mejoramiento acordado y en general cuando resulte
manifiesta la falta de voluntad o la negligencia del contratista u operador, para
lograr el cumplimiento a cabalidad de las obligaciones convenidas a fin de tomar
las medidas legales y/o contractuales a que haya lugar.
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27.Elaborar y suscribir el Acta de Liquidacion del contrato o convenio y efectuar el
tramite de acuerdo con el procedimiento establecido al interior de la Entidad y
dentro de los términos legales, adjuntando informe final, evaluacion de productos
y servicios, soportes y demas documentos de manera fisica para que reposen
en el expediente contractual del Grupo de Gestion Contractual, asi mismo
garantizar que la ejecucioén este publicada en el SECOP Il y n la carpeta digital
del Grupo de Gestién Contractual.

28.Hacer buen uso de las herramientas tecnoldgicas de la Entidad, relacionadas
con la prestacion del objeto contractual a supervisar.

29.Llevar a cabo las demas actividades administrativas, técnicas o financieras que
se requieran para cumplir a cabalidad con el desarrollo propio de la supervision
o Interventoria.

30.Hacer seguimiento y exigir al contratista la actualizacién de las garantias del
contrato durante la ejecucion del mismo, si a ello hubiere lugar.

31.Para tales efectos, una vez solicitada la actualizacién de las garantias, el
supervisor(a) debera enviarlas al Grupo de Gestidén Contractual con el fin de ser
revisadas y aprobadas por este Grupo y enviadas nuevamente al contratista para
su respectiva publicacion en la plataforma Secop Il.

32.Comunicar por escrito al El/la Ordenador (a) de Gasto del Gasto, cuando en
desarrollo del contrato o convenio se presente incumplimientos de las
obligaciones derivadas del contrato por parte del contratista y que puedan poner
en riesgo la ejecucion del mismo, adjuntando soportes y evidencias.

33.Cuando exista solicitud y aprobacién de cesion del contrato o suspension o
cualquier modificacion, debidamente avalada por el El/la Ordenador (a) de Gasto
del Gasto, se debera realizar el tramite de las mismas en forma oportuna y
coordinada, entregando la documentacién pertinente de la modificacion, al
Grupo de Gestion Contractual, en un término de anterioridad de diez (10) dias
calendario, para su debida gestion e implementacion.

34.Una vez terminada la ejecucion del contrato el Supervisor(a) y/o Interventor debe
hacer el seguimiento periddico a la calidad de los bienes adquiridos a través del
mecanismo idéneo, verificando la garantia post venta de los bienes adquiridos
en caso de que se requiera.
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35. Verificar durante la ejecucién del contrato que los proponentes que resultaron
adjudicatarios conserven en su planta de personal el numero de trabajadores
con discapacidad que dio lugar a la obtencion del puntaje adicional de la oferta.
El contratista debera aportar a la entidad estatal contratante la documentacion
que asi lo demuestre. Esta verificacidn se hara con el certificado que para el
efecto expide el Ministerio de Trabajo y la entidad estatal contratante verificara
la vigencia de dicha certificacion, de conformidad con la normativa aplicable.
Paragrafo. La reduccién del numero de trabajadores con discapacidad
acreditado para obtener el puntaje adicional constituye incumplimiento del
contrato por parte del contratista, y dara lugar a las consecuencias del
incumplimiento previstas en el contrato y en las normas aplicables (Decreto 1082
de 2015, Articulo 2.2.1.2.4.2.7., adicionado por el articulo 1°. del Decreto 392 de
2018).

36.El supervisor(a) sera responsable, en toda la ejecucidon contractual, de realizar
el cargue de los documentos correspondientes, la revision del expediente tanto
fisico como digital, en su completitud y garantizar la informacién que contiene.

37.Al finalizar el contrato, el Supervisor(a) sera el responsable de expedir el informe
final de supervision y calificacion a los productos y servicios prestados o
suministrados por el contratista, conforme al formato disefiado para tal fin, el cual
podra ser consultado en ISOLUCION, con el fin de que se realice la evaluacion
de los productos y/o servicios y el pago correspondiente. Para tales efectos
debera verificar que el contratista haya ampliado las garantias para la etapa post
contractual, cuando asi esté pactado en el contrato.

38. Suscribir las actas generadas durante la ejecucion del contrato para documentar
las reuniones, acuerdos y controversias entre las partes, asi como las actas
parciales de avance, actas parciales de recibo y actas de recibo final.

39.El Supervisor(a) debera realizar el seguimiento a la matriz de riesgo

40.Informar y denunciar a las autoridades competentes cualquier acto u omisiéon
que afecte la moralidad publica con los soportes correspondientes.

41.Las demas que establezca la ley, manuales, guias de CCE para la debida
supervision e interventoria.
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e Obligaciones especificas, desde el punto de vista técnico, juridico y

financiero o contable.

Las funciones de supervision e interventoria se subdividen en seguimiento técnicas,
juridicas y financieras o contables, segun el siguiente detalle:

a. Funciones Técnicas

OBLIGACION: Velar porque la ejecucién del contrato se cumpla de acuerdo con las
especificaciones técnicas contenidas en los estudios previos, establecidas en el pliego
de condiciones, la propuesta y el respectivo contrato.

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Conocer todos los documentos
en los que estan definidas las
condiciones o especificaciones
de la ejecucion del contrato.

El seguimiento del cronograma de ejecucion
permite verificar que el contrato se ejecute dentro
de los términos previstos, asi como determinar la
necesidad de solicitar prérrogas, modificaciones o
suspension del Contrato.

Solicitar, revisar y aprobar al
inicio del contrato y/o convenio,
el plan de trabajo, el cual debe
incluir  como minimo el
cronograma de ejecucion de las
actividades, entrega de
productos y uso de recursos.

Hacer seguimiento al
cumplimiento de los plazos y/o
fechas previstas en el
cronograma de ejecucion.

Recomendar los ajustes al plan
de trabajo cuando a ello haya
lugar.

Realizar el seguimiento técnico
a los contratos bajo su
supervision.

Para supervision de contratos con persona juridica
se tendra en cuenta el formato - Informe de
supervision para los contratos con proveedores.
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Aprobar la vinculacion inicial o
cualquier cambio del equipo de
trabajo requerido para la
ejecucion del contrato.

Para el efecto, el contratista debera aportar las
hojas de vida con sus respectivas certificaciones de
estudio y experiencia. El supervisor(a) debera
verificar que las personas cumplan con los perfiles
establecidos en el proyecto, pliegos de
condiciones, propuesta y contrato, y emitir su
aprobacion por escrito.

Verificar constantemente que el
equipo de trabajo cumpla con
las funciones que le
corresponden y con el tiempo de
dedicacion requerido para el
cumplimiento del contrato, de
conformidad con lo pactado.

Requerir el cambio de personal
cuando éste no esté cumpliendo
con el perfil, las funciones o la
dedicacion establecida en el
Contrato.

Las solicitudes de cambio de personal realizadas
por el supervisor(a) deben constar por escrito.

Verificar que el contratista
cumpla con las especificaciones
técnicas y estandares de calidad
nacionales y/o internacionales
segun el caso.

Para el efecto el supervisor(a), puede realizar con
la periodicidad que se requiera: visitas de campo,
revision de elementos y/o documentos, reuniones
de seguimiento, consultas entre los beneficiarios
y/o demas actores involucrados en la ejecucién del
contrato, entre otros mecanismos que considere
pertinentes

Requerir el ingreso al almacén
de los elementos adquiridos con

cargo a los recursos del
proyecto en ejecucién
inmediatamente sean

adquiridos, de acuerdo con los
instructivos establecidos en el
Procedimiento para la
adquisicién y administracion de
bienes y servicios.
Procedimiento de ingreso vy
egreso de bienes del almacén

Tener en cuenta, en los casos en los que los bienes
deban ser entregados a la comunidad, que
previamente sean ingresados al Almacén de la
Superintendencia del Subsidio Familiar, para evitar
inconvenientes en cuanto a su reconocimiento y
pago posterior.
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Requerir  por escrito al
contratista cuando los bienes y
servicios no se ejecuten de
acuerdo con el cronograma,
cuando el avance de las metas
fisicas sea inferior al
programado, cuando no se
realicen a tiempo las entregas
de bienes y servicios, y en
general cuando no se dé
cumplimiento a lo establecido en
el contrato, los pliegos de
condiciones, el proyecto, la
propuesta y los lineamientos
técnicos de la Superintendencia
del Subsidio Familiar segun el
objeto contratado, con copia ala
Compaifiia de Seguros.

Los requerimientos deben realizarse de manera
escrita, con copia al El/la Ordenador (a) de Gasto
del Gasto y a la Compariia de Seguros. Asi mismo,
los requerimientos deberan establecer un plazo
para el cumplimiento de la obligacion.

Si el contratista, pese al
requerimiento anterior, continta
en los actos de incumplimiento
contractual, se dara aviso a la
compaiia aseguradora, con un

informe suscrito por el
supervisor(a), desde el punto de
vista técnico sobre el

incumplimiento del Contratista
que incluya la tasacién de los
perjuicios ocasionados.

Si el contratista, pese al requerimiento anterior,
continia con los actos de incumplimiento
contractual, se adelantara el procedimiento
administrativo sancionatorio, conforme lo dispone
la Ley 1474 de 2011. Para tal efecto, se debera
informar de inmediato y por escrito a la Secretaria
General — El/la Ordenador (a) de Gasto del Gasto
con copia al Grupo de Gestién Contractual para el
tramite a que haya lugar para proceder a adelantar
el Procedimiento sancionatorio respectivo.

Solicitar al El/la Ordenador (a)
de Gasto del Gasto, Ila
imposicion de las sanciones
previstas en el contrato, en
todas aquellas situaciones en
que sean pertinentes, indicando
y sustentando los motivos que
den lugar a ello.

La solicitud al El/la Ordenador (a) de Gasto del
Gasto, la aplicacion de las sanciones previstas en
el contrato debe acompafiarse de un informe
detallado senalando los atrasos y los tipos de
incumplimiento, los requerimientos efectuados y
las respuestas del contratista a los mismos, para
facilitar la valoracion de las sanciones a imponer.

Absolver las dudas e
inquietudes que el contratista

Se deben atender y contestar dentro del término
Legal las peticiones y reclamaciones que presente
el contratista.
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tenga sobre la ejecucion del
contrato.

Estudiar y conceptuar las
solicitudes del contratista sobre
adiciones prorrogas,
modificaciones, suspensiones,
entre otrso, presentarlas al El/la
Ordenador (a) de Gasto del
Gasto por escrito con una
antelacion de minimo diez (10)
dias calendario al vencimiento
del contrato.

Dichas solicitudes deberan ser presentadas por el
supervisor(a) y estar suficientemente justificadas
(Técnica, Financiera y Juridicamente).

Ver procedimiento vy formatos ISOLUCION

Informar por escrito al El/la
Ordenador (a) de Gasto del
Gasto, con wuna antelacion
suficiente a la fecha requerida
para su implementacion, las
solicitudes del contratista junto
con su concepto como
supervisor(a) para su
aprobacion y para que se
proyecten y suscriban los actos
a que haya lugar.

Las adiciones y prorrogas al contrato deben
realizarse oportunamente antes del vencimiento
del contrato.

Exigir  al contratista la
presentacion de informes vy
soportes de la ejecucion
contractual, dentro de los
términos pactados en el
contrato, o en el momento que lo
considere necesario.

El supervisor(a) debera revisar los informes y
soportes de la ejecucidén contractual y solicitar la
ampliacion, aclaracién, correccion de |la
informacion y soportes, cuando asi sea necesario.
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Verificar el cumplimiento por
parte del contratista de las
obligaciones con el Sistema de
Seguridad Social (Salud,
pensiones y riesgos laborales)
de acuerdo con lo dispuesto en
la ley, asi como el cumplimiento
de pago de obligaciones
parafiscales (Cajas de
Compensacién Familiar, Sena e
ICBF), segun la normatividad
vigente.

La solicitud se realiza de acuerdo con lo previsto en
el articulo 50 de la ley 789 de 2002, Ley 1607 de
2012 su Decreto Reglamentario 862 de 2013 y el
Decreto 723 de 2013 y lo pactado en el contrato.
Igualmente, cuando la base de cotizacion de los
contratistas (40% del valor bruto del contrato
facturado en forma mensualizada) sea igual o
superior a 4 SMMLV, deberan realizar un aporte
adicional del uno por ciento (1%) sobre el ingreso
base de cotizacion, destinado al fondo de
solidaridad pensional (Art. 7 de la ley 797 de 2003).
En el evento de un posible incumplimiento por parte
del contratista de las obligaciones con el Sistema
General de Seguridad Social Integral, el
supervisor(a)/interventor debera requerir al
contratista e informar al El/la Ordenador (a) de
Gasto del Gasto para que proceda de acuerdo con
la normatividad vigente.

La verificacion del cumplimiento del pago de los
aportes parafiscales relativos a SENA, ICBF, Cajas
de Compensacion Familiar y ARL (Administradora
de riesgos laborales) y al Sistema de Seguridad
Social Integral) por parte del contratista, se
realizara de conformidad con el Paragrafo 1 del Art.

23 la Ley 1150 de 2007.

Certificar que el contratista ha

cumplido con todas sus
obligaciones en el periodo
correspondiente, de acuerdo

con los términos del contrato.

La certificacion de cumplimiento se debe realizar
en el formato previsto por la Superintendencia del
Subsidio Familiar.

OBLIGACION: Elaborar el Acta de Liquidacion del contrato objeto de la supervision.

ACTIVIDAD

OBSERVACION

El supervisor(a) debera remitir el
acta de liquidacion al Grupo de
Gestion  Contractual  quien
validara y corroborara que la
informacion alli plasmada

El Acta de Liquidacion se debe elaborar teniendo
en cuenta las instrucciones, procedimiento vy
formatos encontrados en ISOLUCION y ampliada
de acuerdo con las necesidades del contrato o
convenio.
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corresponda a los soportes
documentales, una vez revisada
se regresa con visto bueno para
firma de Proveedor y Supervisor,
una vez este suscrita por ambas
partes se regresa al Grupo de
Gestion Contractual quien sera
el encargado de verificar que el
documento sea el mismo que se
aprob6é y se remitira a El/la
Ordenador (a) de Gasto del
Gasto para la suscripcion para
firma y posterior publicacion..

Acta que debe estar acompafada del informe final
de actividades, Evaluacion de Proveedores y
Servicios. Asi mismo debe garantizar que toda la
ejecucion contractual, se encuentre publicada en la
Plataforma del SECOP Il y repose tanto en la
carpeta digital dispuesto por el GGC como en el
expediente Fisico que se encuentra en el archivo
del Grupo de Gestion Contractual. (cada cuenta
debe tener su Orden de Pago)

Constatar con inmediatez los
proyectos, obras, servicios,
bienes realizados; si para ello
necesita desplazarse debera
solicitar  oportunamente la
comision de servicio al ellla
Ordenador (a) de Gasto del
gasto en caso de ser funcionario
de la entidad o gastos de
desplazamiento y
representacion para contratistas
o personal externo contratado
para tal fin

Verificar de acuerdo con la
naturaleza del contrato, que se
cumplan a cabalidad las normas
técnicas, de proteccion al medio
ambiente, seguridad industrial y
salud ocupacional cuando a ello
hubiere lugar

Se recomienda contar con el acompafamiento del
profesional encargado del PIGA

b. Funciones Juridicas:

OBLIGACION: Realizar la revisién del contrato y que cumpla con las
juridicas conforme a la normatividad vigente.

exigencias

ACTIVIDAD

OBSERVACION
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Verificar que la ejecucion del
contrato este conforme con el
texto del contrato y la normativa
aplicable.

OBLIGACION: Suscribir el Acta de inicio de ejecucién del contrato objeto de

supervision o interventoria.

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Una vez legalizado el contrato, | Acta que debe reposar en el expediente digital y
el supervisor(a) suscribira el | fisico cuando se trate de persona juridica.

Acta de Inicio, gestionara que la
misma sea suscrita por las
partes y la remitira al Grupo de
Gestién Contractual, el mismo
dia del inicio de la ejecucion
contractual, para que sea
oportunamente publicada en el
SECORP Il

OBLIGACION: Suscribir con el contratista las actas necesarias durante la vigencia

del contrato.

ACTIVIDAD

OBSERVACION

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

Estas actas son importantes toda vez que
serviran de insumo ante un posible
incumplimiento y en el proceso sancionatorio
que se adelante.

Aclarando que El Supervisor no puede realizar
actas que modifiguen las condiciones del
contrato o se pacten compromisos distintos a los
que se derivan del objeto y las obligaciones
pactadas

OBLIGACION: Velar porque las

conserven su extensién de acuerdo con las condiciones estipuladas en el contrato y

hasta su liquidacion.

garantias exigidas permanezcan vigentes o
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ACTIVIDAD

OBSERVACION

Verificar la idoneidad de las
aseguradoras (por ejemplo, que
no esté en liquidacion)

Esta verificacion también es realizada por el Grupo
de Gestion Contractual al momento de aprobar las
garantias.

Verificar que las garantias
exigidas se encuentren vigentes
de acuerdo con las condiciones
estipuladas en el contrato.

Dicho seguimiento se debe realizar durante la
ejecucion del contrato, velando porque las
garantias se mantengan vigentes conforme a las
clausulas contractuales, aclaraciones y
modificaciones que se presenten.

Realizar seguimiento para que
el contratista realice ajuste de la
garantia unica de cumplimiento,
cuando hubiere lugar a ello, para
que ésta conserve su vigencia y
cobertura de conformidad con lo
estipulado en el contrato y sus
modificaciones.

Hasta la liquidacion del contrato.

OBLIGACION: Certificar que cuenta con la implementacion de la politica del Sistema
de Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo, y verificar el cumplimiento de las
obligaciones del contratista en materia de seguridad social, salud ocupacional, planes
de contingencia, normas ambientales, y cualquier otra norma aplicable de acuerdo

con la naturaleza del contrato.

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Solicitar al contratista la
implementacion de la
normatividad que para el caso
aplique y hacer el seguimiento
respectivo segun lo estipulado
en el contrato.

Verificar de conformidad con la normatividad
vigente, y cuando aplique segun sea el caso o la
materia que regule.

OBLIGACION: Expedir informe de supervisién periédico y/o final del cumplimiento de
las obligaciones contractuales, previo a cada pago pactado en el contrato o convenio.

ACTIVIDAD OBSERVACION
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Conocer el contrato a cabalidad, y la
forma de pago establecida en el mismo,
solicitando al contratista el cumplimiento
de los requisitos de ley, documentales y
demas para solicitar y respaldar dicho

pago.

Este documento es indispensable para que
se efectue el pago correspondiente al
contratista, segun el formato del Sistema
de Gestion de Calidad en la herramienta
ISOLUCION de la Entidad.

OBLIGACION: Verificar de acuerdo con la naturaleza del contrato o convenio, la
existencia de los permisos, licencias y documentacion exigida por las autoridades
competentes, previo al inicio de las obras o servicios de que se trate y durante la

ejecucion de los mismos.

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Conocer el contrato a cabalidad, junto
con los demas documentos de orden
técnico y juridico que hicieron parte del
proceso precontractual, la normatividad

Contrato que se encuentran publicados en
las plataformas e CCE y que cada uno de
los Supervisores de la Superintendencia
del Subsidio Familiar tienen acceso.

que rige el cumplimiento y desarrollo del
objeto contractual y las obligaciones
conexas al mismo.

OBLIGACION: Verificar que cuando se soliciten adiciones o modificaciones al
contrato, éstos estén comprendidos dentro del objeto del contrato.

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Analizar el objeto contractual, el alcance de
este y las obligaciones que de éste se
desprenden. Coordinar con el contratista la
necesidad, pertinencia y la viabilidad de
realizar la modificacién requerida. Si se
trata de adicion presupuestal, tener en
cuenta, que se debe coordinar lo pertinente
con el Grupo de Gestion Financiera, toda
vez que se debe contar con los recursos
necesarios para gestionar dicha solicitud
de adicion presupuestal.

El objeto contractual pactado no es
susceptible de modificacién alguna.

La adicién presupuestal debe contar con
el aval del El/la Ordenador (a) de Gasto
del Gasto y no debe superar el cincuenta
por ciento (50%) SMMLYV del valor inicial
del contrato.

OBLIGACION: Presentar a la finalizacién del contrato o convenio si lo estima
pertinente un informe de balance final de ejecucion del convenio o contrato y debera
elaborar el acta de liquidacion respectiva con todos los soportes
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ACTIVIDAD OBSERVACION
Presentar un informe final | Aplicar el procedimiento, instrucciones y formatos
integral de la ejecucion del | gstablecidos para tal fin en el aplicativo
contrato o convenio, junto con | ISOLUCION
todas las evidencias,
contemplando los diferentes

lineamientos de orden juridico,
técnico, ambiental y financiero,
elaborando evaluacion de
productos y servicios.

OBLIGACION: Elaborar con quien asuma la supervision o interventoria del contrato,
informe del estado de ejecucion con todos los soportes del convenio o contrato cuando
se presente: traslado, retiro de la entidad, o cambio de supervisor(a) o interventor

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Coordinar con el profesional que
se hara cargo de la Supervision,
de ser posible mesa de trabajo,
con el fin de entregar mediante
informe parcial, el estado actual

(descripcién cualitativa y
cuantitativa) en que se
encuentra la ejecucion
contractual del contrato o

convenio que tenia bajo su
supervision, dejando las
salvedades a que haya lugar.

El empalme o mesa de trabajo, debe realizarse
maximo dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
notificacion del cambio.

Para solicitar este cambio de supervision debera
entregar el informe de supervision (Formato
Isolucion) junto con soportes y evidencias. Los
cuales deben reposar en expediente digital y fisico
cuando sea el caso y publicados en la Plataforma
del SECORP II.

Cuando el cambio sea solicitado para que un
servidor publico diferente a un Jefe, Directivo,
Delegado o Coordinador sea el Supervisor(a), debe
estar acompanado de la certificacion de idoneidad
del nuevo Supervisor(a) publicada en la plataforma
Isolucion.

c. Funciones Administrativas:
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OBLIGACION: Conocer plenamente los documentos base para el ejercicio de sus

obligaciones

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Revisar y estudiar el contenido de su
contrato (para el caso del apoyo a la
Supervision), asi como del contrato
principal, proyecto, estudios previos,
pliego de condiciones, matriz de
riesgo, propuesta, el presente
manual, manual de buenas practicas,
manual de contratacion y las politicas
de gestidn institucional.

OBLIGACION: Verificar que el contratista haya cumplido en su totalidad con los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, antes de iniciar el contrato o convenio.

ACTIVIDAD

OBSERVACION

El supervisor(a) o interventor no
podra dar inicio a la ejecucidon del

contrato y/o convenio sin que
previamente haya verificado vy
recibido los documentos que le

permitan determinar que se aprobd la
garantia unica, se realizé la
expedicion del Registro Presupuestal,
la designacion de supervision y la
afiliacion a la ARL, esta ultima cuando
aplique.

Cumplidos los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion se debera
suscribir el acta de inicio correspondiente
segun el formato que se puede encontrar en
el sistema de gestion de calidad herramienta
ISOLUCION.

OBLIGACION: Suscribir las actas a que haya lugar con ocasién a la ejecucion del

contrato y/o convenio.

ACTIVIDAD OBSERVACION
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El supervisor(a) o interventor debera suscribir,
entre otras, las siguientes actas:

a. Acta de inicio del contrato, actas de avances a
efectos de controlar el desarrollo del objeto.

b. Actas de suspension cuando se justifique las
causas que dan origen a suspender el contrato, y
cuando se haya superado las causas, realizar el
reinicio del contrato. Cuando se suspenda y reinicie
el contrato, debera solicitar al contratista el ajuste
de las garantias, a su costa.

c. Acta de Terminacion Anticipada, cuando se
presenten las siguientes causas: 1) Por mutuo
acuerdo entre las partes, siempre que con ello no
se causen perjuicios al CONTRATANTE. 2) Por
agotamiento del objeto contractual. 3) Por fuerza
mayor o caso fortuito que hagan imposible
continuar su ejecucion. 4) Por no constituir,
modificar y/o prorrogar, sin justa causa la garantia
unica de cumplimiento, dentro del término que se
senale para el efecto. 5) De manera unilateral de
conformidad con las causales detalladas en el
articulo 17 de la Ley 80 de 1993 y/o por
incumplimiento del CONTRATISTA.

d. Elaborar informe de supervision periodico y final,
acta de recibo a satisfaccion total o parcial y
evaluacion de productos o servicios entregados por
el contratista, resultado de la ejecucion del contrato
y sus productos donde se debera senalar el grado
de satisfaccion del desempeno de la prestacion del
servicio o entrega del bien para que obre en la
carpeta del contrato y en la plataforma del SECOP
I, al terminar su ejecucién

Cada uno de los formatos de las
Actas mencionadas en este
acapite, se encuentran
publicadas en la plataforma del
Sistema de calidad Isolucion.

El Grupo de Gestién Contractual
verificara la informacién vy
procedera a la modificacion en
la plataforma.

OBLIGACION: Mantener informado al El/la Ordenador (a) de Gasto del Gasto, sobre

la ejecucién del contrato.

ACTIVIDAD

OBSERVACION
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El informe final debera incluir la verificacion al
cumplimiento de las obligaciones, el cual se realiza
con el diligenciamiento del Formato Informe final de
supervision para los contratos con proveedores
persona juridica y/o persona natural.

Presentar los informes que sean
solicitados por la administracion,
aquellos que considere
necesario rendir de acuerdo con
la ejecucion del contrato vy
entregar un informe final como

soporte del ltimo pago. Nota: El supervisor(a) del contrato para efectos del

ultimo pago, debera adjuntar informe de
actividades, informe final de actividades vy
evaluacion de productos y servicios. (Formatos
publicados en el Sistema de Calidad de la Entidad
- ISOLUCION).

OBLIGACION: Dar respuesta a las quejas, reclamos, solicitudes, peticiones, de entes
de control, particulares, contratista o solicitudes internas asignados en relacién con el

contrato al cual se hace seguimiento.

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Toda comunicacion generada como
respuesta debera ser allegada a través
del sistema de radicacion vy
correspondencia utilizado en la Entidad,
dentro de los términos de ley. En todo
caso, toda respuesta que compromete la
responsabilidad de la entidad debera
consultarse con el El/la Ordenador (a) de
Gasto del Gasto y obtener su aprobaciéon
previa.

Para reclamos, solicitudes y peticiones
debe quedar copia del requerimiento y su
respuesta en el expediente fisico y digital
del contrato y en la plataforma Secop II.

Publicar y mantener actualizado en
SECORP Il y en el repositorio interno de
la Entidad, los respectivos informes y
soportes que conformen la historia del
expediente contractual que permita dejar
un registro de todo lo acontecido a lo
largo de la vigencia del contrato.

Todas las comunicaciones sostenidas con
el contratista a través del correo electronico
también haran parte del expediente
contractual que ademas de estar publicado
en Secop Il debe cargarse en la carpeta
que dispuso el Grupo de Gestion
Contractual para archivarse.

Cuando el Contrato es suscrito con
persona Juridica el Supervisor(a) debe
radicar en el Grupo de Gestién Contractual

Linea Atencién al Ciudadano +57 (601) 348 77 77

Linea Gratuita Nacional 018000 910 110
PBX :4+57 (601) 348 78 00

Portal Institucional www.ssf.gov.co
Correo electrdnico ssf@ssf.gov.co
Carrera 69 No. 25 B - 44 Pisos 3,4y 7
Bogota - Colombia

FO-COP-004
@Supersubsidio

f il JolJ)

vr-1



http://www.ssf.gov.co/
mailto:ssf@ssf.gov.co

@ SuperSubsidio

cada una de las cuentas que se radiquen y
sean pagadas por el Grupo de Gestion
Financiera (Factura si aplica, Certificado de
cumplimiento, informe de actividades, Acta
de ingreso al almacén si aplica, Orden de
pago de SIIF Nacién, junto con todos los
soportes y actividades realizadas).
Documentos que deben reposar en el
expediente Contractual fisico que reposa
en el Grupo de Gestion Contractual.

Para la Cuenta final debe estar soportada
con informe de actividades, informe final,
evaluacion de productos y servicios,
soportes y demas documentos que hacen
parte de las obligaciones contractuales.

El supervisor(a) debera llevar el control
de la totalidad de las comunicaciones
oficiales que se cursen con el contratista
en el marco de la ejecucion terminacion
y liquidacion de los contratos
supervisados. Estas comunicaciones
podran corresponder, sin limitarse a
estas, a: solicitudes, respuestas,
compromisos para el desarrollo de
actividades, acuerdos, entre otros, las
cuales podran ser determinantes a la
hora de realizar el seguimiento a la
ejecucion del contrato, y, eventualmente
para establecer responsabilidades ante
posibles incumplimientos.

Estudiar y preparar de manera oportuna
y por escrito, la respuesta a cualquier
solicitud del contratista, en relacion con
la ejecucion del contrato y remitirla
inmediatamente al El/la Ordenador (a)
de Gasto del Gasto con el fin de evitar
que se configure el silencio
administrativo positivo

Contemplar los términos establecidos por
la Ley para dar respuesta a los
requerimientos del contratista o de
terceros.
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OBLIGACION: Remitir toda la documentaciéon que se produzca en la ejecucion
contractual y en la etapa de la liquidacion al Grupo de Gestion Contractual

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Remitir toda la documentacion
que se produzca durante la
ejecucion contractual y en la
etapa de liquidacion  del
contrato, al Grupo de Gestion
Contractual para su archivo en
el expediente del contrato,
siguiendo los formatos del
sistema de gestidon de calidad de
la herramienta ISOLUCION vy
verificando que las copias que
obran en el mismo sean las
copias finales aprobadas tanto
en la ejecuciéon como para el

pago

Establecer el cumplimiento de las metas segun
proyecto de inversion, si es del caso.

Revisar que el expediente electrénico o fisico del
contrato esté completo, y se encuentre cargado en
la Plataforma del SECOP Il, ademas que sea
actualizado constantemente y cumpla con la
normativa aplicable.

OBLIGACION: Vigilar el cumplimiento de los plazos para la entrega de productos o
servicios, como las acciones de mitigacion de los riesgos que puedan generar
desequilibrio contractual y las vigencias de los amparos de la garantia unica

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Hacer el seguimiento periddico
respectivo, de acuerdo con lo
estipulado la Ley y en el
contrato, teniendo en cuenta, si
es del caso, el cronograma o
plan de trabajo acordado con el
contratista.

Vigilar debidamente las
vigencias de los amparos en la
garantia exigida.

Conocer y hacer seguimiento de los riesgos
contemplados en la matriz estructurada para tal fin.

d. Funciones Financieras y contables:
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OBLIGACION: Hacer seguimiento a la ejecucion financiera del contrato velando
porque se mantengan las condiciones econdmicas y financieras existentes al
momento de la celebracién del mismo

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Verificar que el expediente
contractual contenga los
Certificados de Disponibilidad,
Registro Presupuestal,
Vigencias Futuras, cuando haya
lugar a las mismas y garantias
debidamente aprobadas, si
estas ultimas fueron exigidas y
requerirlos al area competente,
cuando sea el caso para
integrarlos al expediente.

Cuando se trate de Contratos
suscritos con persona juridica el
Supervisor debe radicar al
Grupo de Gestién Contractual
cada pago con su soporte
(evidencias y productos) vy
Orden de Pago.

El Supervisor es el responsable de mantener la
carpeta contractual actualizada de manera digital y
fisica en el caso de contratos persona juridica. Se
debe verificar que la etapa precontractual que
construye el Grupo de Gestion Contractual este
completa y a partir de ahi archivar toda la
documentacion que hace parte de la ejecucion
contractual, finalizando con la documentacion que
hace parte de la etapa post contractual (Informe
Final, Evaluacién de productos y servicios, Acta de
Liquidacién, Acta de terminacion anticipada, entre
otros).

Estas carpetas deben reposar en el archivo del
Grupo de Gestién Contractual.

Revisar y aprobar el certificado
de cumplimiento para pago

elaborada por el Contratista,
junto con el informe de
actividades, soportes y

evidencias realizadas y llevar un
registro cronolégico de los
pagos, Yy entregables del
contrato — balance presupuestal.

El Supervisor(a) debe realizar seguimiento a
precios y entregables del contrato de acuerdo con
lo indicado en las clausulas contractuales o
modificaciones (cuando aplique). En el expediente
Contractual fisico cuando aplique y digital deben
reposar todos los soportes junto con las Ordenes
de pago.

Verificar y controlar el balance
de ejecucion del contrato, para
garantizar el cumplimiento del
objeto dentro del presupuesto
asignado.

Efectuar el balance
presupuestal de ejecucion del
contrato para efectos de la
liquidacion del mismo.

Para el tramite de liquidacion del contrato el
supervisor(a) debera solicitar al Grupo de Gestién
Financiera o al profesional con funciones de
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presupuesto el estado de cuenta del mismo.
(Soporte SIIF Nacién)

OBLIGACION: Autorizar los pagos al contratista, previa revisién del cumplimiento de
requisitos, como el cumplimiento de las obligaciones laborales y tributarias que se
deriven de la ejecucién del convenio o contrato.

ACTIVIDAD OBSERVACION

El supervisor(a) debe verificar | Verificar todos los soportes para realizar el pago,
los documentos soporte para | los cuales deben de estar publicados en SECOP y
que realice la programacién del | ser remitidos al Grupo de Gestion Contractual en
PAC y tramite el pago |los términos establecidos.

correspondiente. Ademas de ser cargados en la Carpeta digital, que

el Grupo de Gestién Contractual dispuso para tal
fin.

El supervisor(a) debe verificar
los documentos soporte que den
cuenta del cumplimiento de esta
obligacién de orden legal vy
contractual

OBLIGACION: Vigilar los registros y soportes de la ejecucién de los recursos
asignados para la ejecucion del objeto, ademas 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.

ACTIVIDAD OBSERVACION

Vigilar la globalidad del presupuesto
asignado para el cumplimiento de las
obligaciones contractuales. Con su
ejercicio se constata que el gasto se
efectie de manera ajustada a la
destinacion y montos previstos en el
contrato y el plan operativo y a conducir
el correcto manejo de los dineros
publicos.

En el evento de requerirse mayores
recursos, el supervisor(a) o interventor
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del convenio o contrato debera motivar
la solicitud mediante memorando
dirigido al El/la Ordenador (a) de Gasto
del Gasto, para su aprobaciéon vy
tramite, con minimo 10 dias habiles,
para que una vez El/la Ordenador (a)
del Gasto aprueba y sea remitido al
Grupo de Gestion Contractual pueda
realizar las verificaciones
correspondientes y proceder como
corresponda.

Verificar que se expidan los
Certificados de Disponibilidad
Presupuestal al momento de realizar
modificaciones, asimismo, verificar que
el Grupo de Gestion Financiera allegue
el Registro Presupuestal en el caso de
que se presenten adiciones,
modificaciones, cesion del contrato o
convenio.

Cando se solicite cualquiera de las
modificaciones, el supervisor ademas del
memorando de solicitud dirigido a El/la
Ordenador (a) del Gasto debe allegar, cada
uno de los soporte de los pagos realizados
junto con (Factura si aplica, certificado de
cumplimiento, Informe de actividades,
soportes y demas documentos que hacen
parte de la ejecucion contractual, esto para
cada cuenta junto con sus ordenes de pago,
Informacion que ademas de reposar en
Secop, debe estar cargada en la carpeta
digital dispuesta por el Grupo de Gestion y
cuando se trate de un contrato suscrito con
persona juridica esta debe reposar en el
expediente fisico del archivo de Contratos.

OBLIGACION: Gestionar el pago a los contratistas.

ACTIVIDAD

OBSERVACION

Gestionar el pago a los
contratistas, de acuerdo con las
directrices y el procedimiento
"CAUSACION DE
OBLIGACIONES PARA PAGOS
A TERCEROS", reglamentado

por el Grupo de Gestion
Financiera de la
Superintendencia.
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10. FACULTADES DEL SUPERVISOR(A) E INTERVENTOR

Las facultades que a continuacién se describen, deberan ser atendidas tanto por el
supervisor(a) como por el interventor, dentro de lo que a cada uno le competa, en el
evento de coexistir ambas en un mismo contrato:

« CONTROLAR: Adelantar actividades periddicas de inspeccién, asesoria,
comprobacién y evaluacion, con el fin de establecer si la ejecucion contractual
se ajusta a lo pactado. El control se orienta a verificar que el Contratista cumpla
con el objeto y con todas las obligaciones pactadas, de acuerdo con las
especificaciones técnicas, administrativas, legales, presupuestales y financieras
establecidas en el contrato, segun le corresponda al supervisor(a) o interventor.

« VIGILAR: El supervisor(a) e/o interventor deberan comparecer con diligencia a
las actividades que requieran de inspeccion dentro de la ejecucion contractual,
para lo cual deben asistir periodicamente al lugar donde se ejecuta el contrato,
asi como solicitar la documentacion necesaria que les permita advertir cualquier
situacion especifica.

« PREVENIR: Con base en el permanente desarrollo de las actividades de

vigilancia y control, el supervisor(a) e/o interventor deberan evitar que se
presenten situaciones que puedan afectar el cumplimiento del objeto y de las
obligaciones contractuales, a través de la aplicacion inmediata de las medidas
necesarias para atenderlas. No sélo se pretende sancionar el incumplimiento de
las obligaciones, sino advertir con anticipacion el mismo, procurando que no se
presente, o impidiendo que se extienda.
El mayor aporte de este ejercicio consiste en establecer que el control no esta
destinado exclusivamente a sancionar las faltas cometidas, sino a corregir los
conceptos erréneos, impidiendo que se desvie el objeto del contrato o se
presente el incumplimiento de las obligaciones adquiridas. Para que la
supervision o interventoria logre este objetivo se hace necesario que extienda
su labor a una evaluacion previa de todos los documentos y aspectos
relacionados con el contrato objeto de la misma.

o VERIFICAR: Valoraciéon permanente del nivel de cumplimiento del objeto y de
cada una de las obligaciones contractuales, y de la calidad y eficiencia del
mismo.

« EXIGIR: En el desarrollo de la ejecucién contractual el supervisor(a) o interventor
deberan requerir de manera permanente y oportuna la realizacion de las
actividades necesarias para obtener el cumplimiento de cada una de las
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obligaciones del contrato, en el evento en que tales requerimientos sean
necesarios.

En el evento en que persista el incumplimiento, el supervisor(a) o interventor
informara la situacién de manera oportuna a El/la Ordenador (a) del Gasto,
mediante escrito acompafado de los documentos que sustente la exigibilidad
hecha al contratista para que se impongan las medidas sancionatorias
contenidas en el acuerdo de voluntades y se hagan efectivas las garantias
ofrecidas para asegurar el cumplimiento. Copia de los requerimientos que se
hagan al contratista deberan ser enviados al garante del contrato.

« SUGERIR: A manera preventiva y correctiva, el supervisor(a) e/o interventor
deberan sugerir oportunamente acciones eficaces frente a cualquier
circunstancia que ponga en peligro la buena marcha de la ejecucion contractual.

« INFORMAR: Tanto el supervisor(a) como el interventor deberan mantener
informado a la Secretaria General — Grupo de Gestion Contractual, de 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 tal incumplimiento se presente. Asi mismo,
deberan mantener informado al contratista, de cualquier situacion que sea de su
conocimiento, relacionada con la ejecucion contractual.

« EVALUAR: Luego de la verificacion del cumplimiento del objeto contractual y de
todas las obligaciones, el supervisor(a) e/o interventor deberan establecer si se
ha desarrollado eficientemente la ejecucidon contractual, tomando como base
aspectos medibles como el cumplimiento de cronogramas, la discriminacién del
presupuesto, el porcentaje de avance, entre otros; y concluiran su evaluacion
con pronunciamientos oficiales sobre la aplicacion de correctivos necesarios y
requerimientos especificos sobre la ejecucion contractual.

e CONOCER: Con el fin de ejercer la adecuada vigilancia y control del contrato o
convenio, el supervisor(a) y/o interventor debera conocer y entender como
minimo, los siguientes documentos: Los estudios previos; matriz de riesgo; el
pliego de condiciones definitivo y adendas; la propuesta integral; el contrato; y
las licencias, permisos o autorizaciones legales que se hayan expedido para la
contratacién, cuando haya lugar a las mismas.

e ABSOLVER: En cuanto a esta actividad y en virtud del principio de inmediacién,
le corresponde a quien ejerza la interventoria o supervision resolver las dudas
que se presentan en cuanto a la ejecucién de los contratos y su liquidacion, ya
que en las relaciones contractuales es fundamental la comunicacion entre las
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partes, y la Entidad no se puede desentender del desarrollo de la obra, de la
entrega de los bienes o de la prestacion del servicio.

e COLABORAR: La interventoria y/o supervision y el contratista conforman un
grupo de trabajo de profesionales idoneos en cuya labor en conjunto se
resuelven dificultades con razones de orden técnico, juridico, administrativo y
financiero.

e SOLICITAR: Esta facultad se materializa cuando el supervisor(a) o interventor
pide al contratista oportunamente, que subsane de manera inmediata, faltas que
no afectan la validez del contrato. Esta facultad la ejerce también cuando solicita
0 recomienda la imposicion de una sancion por motivos contractuales, o emite
su concepto fundamentado sobre la viabilidad de prorroga, modificacion o
adicion contractual, entre otros temas.

En el desarrollo de estas facultades, el supervisor(a) e/o interventor no deberan
desconocer los limites de sus atribuciones, incursionando en campos donde los
contratistas sean autbnomos.

11. MEDIDAS DE PREVENCION QUE DEBEN TENER EN CUENTA LOS
SUPERVISOR(A)ES E INTERVENTORES

A continuacién, se establecen las medidas minimas que deben tener en cuenta los
supervisor(a)es e interventores en relacion con las obligaciones antes descritas, asi:

o Modificar las condiciones contractuales inicialmente pactadas en el contrato o
convenio, a través de documento formal (modificatorio) debidamente suscrito por
las partes; el supervisor(a) o interventor debera abstenerse de suscribir
documentos o dar érdenes verbales al contratista, que modifiquen o alteren las
condiciones inicialmente pactadas en el contrato o convenio, cualquier
modificacion debe ser tramitada a través de la plataforma Secop Il, lo que no se
encuentre publicado no tiene validez juridica.

« Realizar por escrito y dejar constancia de las recomendaciones, instrucciones,
sugerencias y/o requerimientos relacionados con el cumplimiento del objeto
contractual, que el supervisor(a) o interventor le haga al contratista. Las 6rdenes
verbales impartidas y acatadas por el contratista seran de exclusiva
responsabilidad del supervisor(a) o interventor

« Responder oportunamente las solicitudes que el contratista realice, para evitar
la ocurrencia del Silencio Administrativo Positivo.
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« Diligenciar correctamente los formatos dispuestos por la Entidad en el ejercicio
de las labores de seguimiento y control de los contratos o convenios.

« Solicitar asesoria en las diferentes dependencias de la Superintendencia del
Subsidio Familiar en caso de necesitar apoyo juridico, financiero, técnico,
ambiental entre otros.

« Proporcionar informacioén clara y oportuna al contratista, para lo cual debe
conocer los procedimientos existentes en la Superintendencia del Subsidio
Familiar.

« Verificar permanentemente los términos del contrato en lo relacionado con plazo,
valor, para evitar el vencimiento del contrato y garantizar que el valor ejecutado
no sobrepase el pactado en el contrato, e igualmente que siempre estén
cubiertos por las garantias respectivas.

o Solicitar con la debida anticipacion de acuerdo con lo establecido en los
procedimientos e instructivos, cualquier modificacion que se requiera.

« Verificar la oportuna y completa publicacién de los documentos de ejecucién
contractual en la plataforma Secop |l, expediente digital y fisico cuando sea el
caso.

12. PROHIBICIONES O LIMITACIONES A LOS SUPERVISOR(A)ES E INTERVENTORES

Ademas de los casos previstos en la ley, en el ejercicio de las labores de supervision
e Interventoria de contratos o convenios, estan prohibidas las siguientes practicas:

e Iniciar el contrato o convenio antes del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento (firma de las partes) legalizacion y ejecucidén (registro
presupuestal, aprobacidon de garantia unica, Acta de Inicio y ARL si la requiere)
a los que se refiere la Ley 80 de 1993. Lo anterior aplica también para cesiones
y cualquier tipo de modificacion.

o Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo o entrabar las
actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los particulares
en relacion con el contrato o convenio sobre el cual se ejerce la labor de
seguimiento y control.

o Delegar la supervisidon o interventoria; solo El/la Ordenador (a) del Gasto es
quien puede designar personas 0 equipos de apoyo a la supervision, pero el
supervisor(a) continuara al frente de la responsabilidad asignada; el documento
por medio del cual se realice la designacion de apoyo a la supervisiéon debe
reposar en Expediente Digital o Repositorio Interno y se debe relacionar en el
sistema que guarde la informacion del contrato junto con sus modificaciones.
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« Omitir la obligacién de exigirle al contratista, como requisito para el pago,
efectuar mes a mes los pagos de salud, pension y parafiscales (cuando sea del
caso Decreto 862 de 2013). Asi como la afiliacion al Sistema de General de
Riesgos Laborales. (Art. 2 de la ley 1562 de 2012), y el Decreto reglamentario
723 de 2013.

o EXxigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al contrato
0 convenio; o exonerarlo del cumplimiento de cualquiera de sus obligaciones.

e Acordar con el contratista cualquier forma de suspensién, modificacion, adicidon
de bienes, de servicios, de obras o trabajos, de valores o de plazos del contrato,
sin que éstas se hubieren autorizado previamente por El/la Ordenador (a) del
Gasto, mediante la suscripcion del respectivo documento.

« Transar divergencias o conciliar diferencias. En estas situaciones se limitara a
adelantar las gestiones necesarias ante contratista y El/la Ordenador (a) del
Gasto, para que se obtengan los acuerdos y se suscriban los documentos a que
haya lugar.

e Suscribir documentos y dar érdenes verbales al contratista que modifiquen o
alteren las condiciones inicialmente pactadas en el contrato o convenio sin el
lleno de los requisitos legales y normativos internos pertinentes.

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

o Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relacionados con el contrato
0 convenio o constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada
directa o indirectamente en los mismos.

o Permitir a terceros el indebido acceso a la informacion del contrato o convenio.

« Enninguna circunstancia se deben cambiar las condiciones iniciales del contrato
sin el previo tramite y autorizacion correspondiente a una solicitud de
modificacion del contrato, la cual debe estar debidamente justificada por el
supervisor(a) y avalada por el contratista y El/la Ordenador (a) del Gasto.

« Enningun caso los interventores o supervisor(a)es en ejercicio de sus funciones
pueden sustituir a la Superintendencia del Subsidio Familiar en la toma de
decisiones sobre el contrato vigilado.

o Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones contractuales.

e Actuar como supervisor(a) o interventor en los casos previstos por las hormas
que regulan las inhabilidades e incompatibilidades.

13. CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE
SUPERVISION E INTERVENTORIA
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Teniendo en cuenta que los supervisor(a)es o interventores de los contratos
estatales son los encargados de velar por la correcta ejecucion e inversion de los
recursos, la ley ha previsto cuatro tipos de responsabilidad por la accion defectuosa
u omision en el ejercicio de esta funcion.

e Responsabilidad Civil: Lo (a)s supervisor(a)es(a)s o interventores(a)s,
responderan pecuniariamente como consecuencia de sus acciones u omisiones,
cuando la Superintendencia del Subsidio Familiar sufra algun dafio.

Los supervisor(a)es e interventores deben responder a través de la accion de
repeticion o el llamamiento en garantia® cuando con ocasion de sus actos u
omisiones hayan causado dafio®.

El interventor o supervisor(a) que no informe oportunamente a la Entidad Estatal del
posible incumplimiento parcial o total de obligaciones a cargo del contratista que
vigila, puede ser considerado solidariamente responsable de los perjuicios que se
ocasionen con el incumplimiento®.

Para que exista responsabilidad civil y pueda ejercerse cualquiera de las acciones
antes mencionadas, es necesario que la actuacion del supervisor(a) o interventor
haya sido dolosa o gravemente culposa.

En Colombia son personas solidariamente responsables de los perjuicios que se
ocasionen con el incumplimiento los contratos y por los dafios que le sean
imputables, las siguientes:

v' Elinterventor que no haya informado oportunamente a la Entidad de un posible
incumplimiento del contrato vigilado o principal, parcial o total, de alguna de las
obligaciones a cargo del contratista, sera solidariamente responsable con éste
de los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento por los dafios que le
sean imputables al interventor.

v' El/la Ordenador (a) del Gasto, cuando sea informado oportunamente de los
posibles incumplimientos de un contratista y no lo conmine al cumplimiento de
lo pactado o adopte las medidas necesarias para salvaguardar el interés
general y los recursos publicos involucrados.

v' Los supervisor(a)es e interventores, pueden ser sometidos a la llamada Accién
de Repeticion, para los casos en los que se condene a la Entidad, como
consecuencia de una accion u omision de éste, y del mismo modo, ser llamado

2 Articulo 2 de la Ley 678 de 2001
3 Numeral 2 del articulo 26 de la Ley 80 de 1993.
4 qu"]gﬁfn A delarticnlo 84 dela T ey 1474 de 2011
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en garantia, cuando sin que exista la condena, exista una demanda en contra
de la Entidad.®

e Responsabilidad Penal: Lo(a)s supervisor(a)es(a)s o interventores(a)s, seran
responsables penalmente cuando por sus acciones u omisiones en el desarrollo
de las actividades de supervision o interventoria, se transgredan, sin justificacion
legitima, los bienes juridicos tutelados por el ordenamiento penal®.

De acuerdo con el articulo 56 de la Ley 80 de 1993, para efectos penales el
interventor se considera como un particular que ejerce funciones publicas en todo
lo relacionado con la celebracion, ejecucion y liquidacidon de los contratos que
celebren con las entidades estatales, por lo cual esta sujeto a la responsabilidad
que en esta materia sefiala la ley para los servidores publicos.

En caso de declaratoria de responsabilidad civil o penal y sin perjuicio de las
sanciones disciplinarias, los servidores publicos quedaran inhabilitados para ejercer
cargos publicos y para proponer y celebrar contratos con las entidades estatales por
diez afios contados a partir de la fecha de ejecutoria de la respectiva sentencia.

o Responsabilidad Fiscal: Lo(a)s supervisor(a)es(a)s o interventores(a)s, seran
responsables fiscalmente cuando por accién u omisidon de las obligaciones de
supervision o interventoria, se produzca detrimento del patrimonio publico.

La responsabilidad fiscal busca proteger los recursos publicos y garantizar la
reparacion de los dafios causados por el gasto publico irregular’. Los
administradores de recursos publicos son responsables fiscalmente y responden
con su patrimonio.

Los supervisor(a)es o interventores pueden ser responsables fiscales cuando el
incumplimiento de sus funciones de control y vigilancia ocasiona un detrimento
patrimonial para la Entidad Estatal.

5 Articulo 90 de la Constitucién Politica y Ley 678 de 2001
6 Sentencia T-440/1992. Corte Constitucional.
7

Sentencia C-619/02 M P Jaime Cdordabha Trivifia v Rodrigo Escobar Gil
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Acto Legislativo 4 del 2019 (Por medio del cual se reforma el Régimen de Control
Fiscal) y Decreto 403 de 2020 (Por el cual se dictan normas para la correcta
implementacion del Acto Legislativo 04 de 2019 y el fortalecimiento del control fiscal)

o Responsabilidad Disciplinaria: Lo(a)s servidores (a)s publico(a)s o
particulares que desempefien labores u obligaciones de supervisibn o
interventoria, estan sometidos a lo establecido en el Cdédigo General
Disciplinario (Articulo 70 de la Ley 1952 de 2019).

La responsabilidad disciplinaria se configura cuando un servidor publico o particular
que ejerce funciones publicas incurre en alguna de las faltas estipuladas en el
Cédigo General Disciplinario, que implique el incumplimiento de sus deberes
funcionales, la extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones,
o la violacion del régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y
conflicto de intereses, sin estar amparado por una causal de exclusion de
responsabilidad.

TIPS SUPERVISOR(A)ES:

Sefiores Supervisor(a)es presentamos unos tips basicos para que tengan en
cuenta al momento de recibir la comunicacion de Supervision:

» Los Supervisor(a)es son responsables del seguimiento de la ejecucion
durante la etapa Contractual y recibo de todos los entregables y soportes
para llevar con éxito la etapa post contractual.

» Durante la ejecuciéon contractual el Supervisor(a) debe conocer todos los
documentos que hicieron parte del proceso de contratacion para que de
esta manera puedan realizar un adecuado seguimiento de las obligaciones
contractuales.

» Durante la ejecucién del Contrato el Supervisor(a) debe hacer seguimiento
a la Matriz de Riesgo con el fin de que no se materialice ninguno de ellos.

» EIl Supervisor(a) debe verificar que todos los soportes de la ejecucién
Contractual se encuentren publicados en la plataforma Secop Il y sean
enviados para que reposen en la Carpeta Digital y fisica cuando sea el
caso del Grupo de Gestion Contractual.

» El supervisor(a) , en ningun caso podra modificar (adicionar, prorrogatr,
terminar anticipadamente, suspender) directamente el contrato con el
contratista, siempre deben realizarlos a través de El/la Ordenador (a) del
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Gasto quien a su vez dara la instruccion al Grupo de Gestién Contractual,
para proceder como corresponda, dando publicidad en Secop Il.

> Al finalizar el contrato el supervisor debe realizar las liquidaciones del
contrato cuando corresponda adjuntando, informe final, evaluacién de
productos y servicios y todos los soportes que hacen parte del expediente
contractual.

» Paratodos los casos el certificado de cumplimiento del ultimo pago debe ir
acompafado, del informe final de supervision, informe mensual de
actividades, evaluacion de productos y servicios y soportes
correspondientes.

» Cuando se adelante un proceso sancionatorio este no interrumpe la
ejecucién contractual, de no ser que el supervisor solicite modificacion.

14. DOCUMENTOS RELACIONADOS

14.1 Documentos internos

Cddigo Documento

Procedimiento para la adquisicion y administracion de bienes vy
Servicios.

Procedimiento de ingreso y egreso de bienes del almacén

Instrucciones para el procedimiento administrativo sancionatorio en
materia contractual

Formato solicitud cambio de Supervision

Formato Informe final de supervision.

Formato Informe de Actividades

Formato de Evaluacidon de productos vy Servicios

Formato Informe de supervisidon para los contratos con proveedores
persona juridica
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