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Manual de supervision e interventoria de la Camara de Comercio de Bogota

1. Objetivo.
Establecer las actividades y responsabilidades derivadas del ejercicio de la funcion de supervision e
interventoria de los contratos y/o convenios suscritos por la CCB, y presentar una guia practica que permita
mayor entendimiento y apropiacion de las tareas minimas requeridas para cumplir adecuadamente el rol de
supervisor o interventor de la CCB.

2. Alcance.

Aplica a todos aquellos colaboradores de la CCB a quienes se les asigne la funcién de supervisar un contrato o
convenio, asi como a los contratistas cuyo objeto del contrato sea realizar interventoria, actividad que implica
acciones de caracter administrativo, técnico, financiero, y juridico, la cual tiene como finalidad verificar el
cumplimiento de todas las actividades de la gestion contractual establecidas en el Estatuto de Contratacion y el
Manual de Procedimientos de Contratacion de la CCB. Las funciones y actividades que se determinan en el
presente Manual aplican para contratos y convenios, quedando expresamente excluidos los memorandos de
entendimiento y cartas de intencién.

3. Designacion.
El supervisor es designado por el vicepresidente, gerente o director delegado para contratar con la indicacion del
colaborador que ejercera esta funcion desde la solicitud de contratacion. El interventor sera seleccionado una
vez agotado el respectivo proceso de seleccidn y en el contrato se fijara el alcance de sus actividades que, en
todo caso, deberan ser armonizadas con las establecidas en el presente documento.

La actividad de supervisién inicia con la designacién del supervisor y finaliza cuando no existan obligaciones
contractuales pendientes por las partes (Contratista/aliado y CCB).

Para el caso de la interventoria las funciones inician bajo los siguientes supuestos: (i) Con el cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato o (ii) Cuando la ejecucidén se someta a la suscripcién de
un acta de inicio; y finaliza con la suscripcion de la liquidacion del contrato sobre el cual se ejercié la funcion de
interventoria y la liquidacion del contrato de interventoria propiamente dicho y no existan obligaciones
contractuales pendientes por las partes. (Contratista interventor y CCB).

Paragrafo primero: En todo caso, para la designacién del supervisor, el vicepresidente, gerente o director, debe
velar porque la designacién de la actividad de supervision se efectie de acuerdo con el analisis de la capacidad,
cargas de trabajo, roles y funciones propias de cada cargo, verificando perfiles y competencias. Es fundamental
para el adecuado ejercicio de la funcion de supervision, que el colaborador designado sea iddéneo, con
conocimientos, y experiencia relacionada con objeto del contrato que sera objeto de supervision.

PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA FUNCION DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

e Buena Fe: En la ejecucion del contrato se presumira el comportamiento leal y fiel de las partes vinculadas
en el contrato/convenio, en el ejercicio de sus competencias, derechos y deberes.

¢ Moralidad: En todas las actuaciones, las partes contratantes y el supervisor e interventor estan obligados a
actuar con rectitud, transparencia, objetividad, lealtad y honestidad.

¢ Integridad: El supervisor debe revelar de manera oportuna y formal cualquier conflicto de interés o
situacidon sobreviniente que afecte el normal desarrollo del contrato o de la actividad de supervision o



interventoria asignada.

Imparcialidad: Todas las actuaciones del supervisor e interventor deben realizarse sin que medien
intereses particulares y sin favorecer a ninguna de las partes, actuando en consideracién de la finalidad del
contrato.

Coordinacion: El supervisor e interventor deberdn desarrollar sus actividades, mediante el trabajo en
equipo con el contratista y las lineas de trabajo de la CCB que intervienen en el proceso de gestion
contractual, sin extralimitarse en las mismas y reconociendo la competencia de las areas que intervienen en
las diferentes etapas contractuales.

Economia: Los procedimientos deberan adelantarse en el menor tiempo y con la menor cantidad de
gastos, para el efecto sustentara las adiciones y/o prorrogas de los contratos sobre los cuales ejerce la
funcién de supervision e interventoria y efectuara los analisis de costos a los que haya lugar evitando que
en la ejecucion contractual se generen situaciones que impliquen mayor onerosidad para la CCB en la
ejecucion de los contratos y/o convenios objeto de interventoria.

Eficacia: La funcién de supervisidén e interventoria debera ser ejercida de manera que el contrato y/o
convenio se cumpla satisfactoriamente, para el efecto se debe hacer el seguimiento riguroso y oportuno
frente al cumplimiento de cada uno de los aspectos tanto de los términos establecidos en la cotizacion y/o
carta de invitacién, asi como en las estipulaciones del contrato y/o convenio sobre el cual se ejerce esta
funcioén.

Gestion Del Conocimiento. El supervisor e interventor debe permanecer actualizado en los aspectos
técnicos y administrativos que componen la supervisién. Para tal fin debe verificar los procedimientos
utilizados, los instrumentos de evaluacion de proveedores e identificar, compartir, y aplicar lecciones
aprendidas de los diferentes contratos supervisados.

PROHIBICIONES ESPECIALES

A los supervisores e interventores en el marco del ejercicio de sus funciones les estd expresamente prohibido:

1.

2.

w

No

Adoptar decisiones sin la aprobacion del ordenador del gasto, sin el debido analisis y justificacion que
impliquen modificacidn, prérroga, ampliacion, reduccién y/o alcance del contrato

Solicitar o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas, favores o cualquier otra clase
de beneficios o prebendas por parte del contratista, de acuerdo con los lineamientos y politicas
institucionales.

Omitir, denegar o retardar la atencién de los asuntos a su cargo.

Permitir indebida o injustificadamente el acceso de terceros a la informacién del contrato, asi como entregar
informacion del contratista a terceros.

Iniciar o desarrollar las funciones asignadas sin haber revelado y culminado la apropiada gestion o
resolucion de eventuales conflictos de interés.

Gestionar a titulo personal asuntos relativos con el contrato.

Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones.

Iniciar la ejecucién del contrato antes de que se encuentren cumplidos los requisitos contractuales previstos
para el efecto.

Otorgar plazos adicionales para entrega de bienes y/o servicios por fuera del plazo contractual, sin solicitar
y formalizar la correspondiente acta de modificacion ante la Direccion de Contratacion.

Suspender el contrato sin que medie acta suscrita por el representante de la CCB autorizado para asuntos
contractuales y el contratista.

OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR

El supervisor y el interventor son los representantes de la CCB ante el contratista, el conducto regular de
comunicacion entre el contratista y la entidad, y los responsables ante esta por el estricto seguimiento y control

que

se debe realizar para lograr el adecuado cumplimiento del objeto y las obligaciones en las condiciones de

modo, tiempo y lugar pactadas en el contrato/convenio. Bajo las anteriores premisas, son obligaciones del
supervisor e interventor las siguientes:

1.CONTROLAR: EI control se orienta a verificar que el Contratista cumpla con el objeto y con todas las
obligaciones pactadas de acuerdo con las especificaciones técnicas establecidas en la invitacion a
proponer, la solicitud de cotizacién, la propuesta del contratista y el contrato/convenio. Igualmente debe
verificar las diferentes estipulaciones de caracter administrativo, legal, presupuestal y financiero establecidas
en el contrato/convenio, segun le corresponda al supervisor o interventor. Las actividades minimas que debe



realizar para el adecuado cumplimiento de esta obligacion son las siguientes:

Actividad

Tipo del contrato al que aplica

Recursos a disposicion

Estructurar desde el punto de vista
técnico los requisitos que debe contener
la solicitud de cotizacién, o invitacion a
proponer, realizar sondeos de mercado,
y verifica que se cumplan todos
aspectos de planeacién contractual.

Ten en cuenta que: Para convenios se
debe verificar el alcance de los
compromisos de la CCB; que haya
suma de esfuerzos para lograr un
objetivo comun; (aportes en especie 0
en dinero por las partes) y seguir el
procedimiento institucional para el

tramite del mismo.

Todos los contratos / convenios.

Ver formatos de apoyo en la pagina web
Icamara para solicitar cotizacién y los
diferentes tips para realizar consultas y
estudios de mercado, puedes solicitar
apoyo y orientacién en la Direccion de
planeacién y gestion contractual

Estatuto de Contratacién y Manual de
Procedimientos de Contratacion de la
CCB.

Documentos a consultar:
Contratacion de bienes y servicios

Cooperaciéon financiera internacional y
nacional

Verifica que existan las licencias y/o
permisos y/o habilitaciones especiales
por parte de una autoridad competente,
que se encuentren vigentes para la
iniciacion y desarrollo del contrato, en el
evento en que se requieran.

Ten en cuenta que: El inicio y
ejecucion de un contrato sin los
permisos requeridos puede acarrear
sanciones para la CCB y
consecuentemente existe el riesgo de
afectar la reputacion de la entidad.

Contratos de Obra: (obra nueva,
ampliacién, adecuacién, modificacion,
restauracion, reforzamiento estructural,
demolicion, reconstruccion,
cerramiento). Se recomienda ver

Decreto 1469 de 2010).

Contratos que requieran para Ssu
desarrollo intervenciéon y/u ocupacion

del espacio Publico.

Contratos que requieran para Su
desarrollo cortes de energia eléctrica

y/o Agua.

Contratos que puedan generar impacto
ambiental.

Contrato para el suministro de

alimentos.

Contrato para el Transporte publico o
especial de personas.

Contratos que intervengan el espacio
electromagnético, la provision de redes
y servicios de telecomunicaciones.

El abogado de contrataciéon asignado a
tu area podra orientarte frente a la
obligatoriedad de contar con licencias,
autorizaciones especificas dependiendo
del tipo de contratacién que se pretenda
adelantar. Para el efecto el adelantara
una verificaciébn normativa sobre la
consulta especifica.
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Lleva el control de las actividades y
que éstas se ejecuten dentro del plazo
establecido en el contrato.

Ten en cuenta que: Esta actividad te
permite generar alertas sobre el
vencimiento de plazos y solicitar a la
Direccion de Contratacion el tramite
correspondiente con maximo 10 dias de

antelacion a su vencimiento).

Todos aquellos contratos, sin importar

su naturaleza o cuantia, cuyas
obligaciones deban cumplirse en forma
periédica, o se prolonguen en el tiempo

(tracto sucesivo)

Elabora un cronograma concertado con
el proveedor que en ningun supere el
plazo establecido en el contrato.

Realiza el seguimiento al cronograma y
solicita por escrito al proveedor el
cumplimiento de las actividades

pactadas.

Lleva el control presupuestal del
contrato: (el valor del contrato, pagos
efectuados, saldos a favor, anticipo y

en general ejecucion de los recursos.

Todos los contratos / convenios

Puedes utilizar la transaccion en SAP
ZM 130

Realiza el seguimiento correspondiente
para que se tramite con el tiempo
requerido, las modificaciones que se
requieran del contrato.

Ten en cuenta que: los tiempos de la
direccion de contratacién y coordinar
directamente con el abogado asignado a
tu area.

Todos los contratos / convenios

Coordina directamente con el abogado
asignado a tu area.

Realiza seguimiento y verifica que el
contratista realice oportunamente los
trdmites de  perfeccionamiento y

legalizacion.

Todos los contratos / convenios

Coordina con el abogado asignado a tu
area, de tal suerte que pueda apoyar la
gestién  enviando
proveedor si existe renuencia para

comunicacion al

entregar los documentos de

legalizacion.




Certifica el recibo a satisfaccion de los
entregables, bienes y/o servicios objeto
del contrato para los  pagos
correspondientes.

Ten en cuenta que: Con la expedicion
de este certificado comprometes tu
responsabilidad para el efecto debes
haber verificado que se cumplan las
especificaciones de lo requerido en el
contrato o convenio, en caso de no
cumplirse debes requerir al contratista
para que lo haga y abstenerte de
tramitar cualquier clase de pago.

Todos los contratos / convenios

Elaborar  requerimiento  escrito  al
contratista para que cumpla con las
especificaciones técnicas pactadas en
el contrato.

Comunicar e informar a la Direccién de
Contratacién, al abogado designado
para tu area y al director quienes
orientaran los pasos a seguir y brindaran
las recomendaciones juridicas del caso.

Cada vez que el supervisor vaya a
realizar la entrada de mercancia de un
pedido/contrato, debera diligenciar en
SAP la Certificacion de recibido a
satisfaccion, la cual serd valida
Unicamente con la firma electrénica del
supervisor del contrato. Esto con el
proposito de que el responsable de
recibir las facturas pueda visualizar en
el sistema la Certificacié de recibido a
satisfaccion aprobada.

En caso de que no se cuente con la
Certificacion de recibido a
satisfaccion firmada, el responsable de
recibir la factura deberd rechazarla y
notificar al supervisor.

Verifica durante la ejecucién del
contrato/convenio, el cumplimiento de
las obligaciones del contratista con el
sistema de seguridad social en salud y
pension, parafiscales (Cajas de
Compensacion Familiar, Sena e ICBF),
sistema general de riesgos laborales, de
conformidad con lo previsto en la
normatividad vigente.

Ten en cuenta que: el cumplimiento de
esta actividad blinda a la institucién de
sanciones en material laboral dado que
es obligacién de los contratantes
verificar la situacion de paz y salvo por
estos conceptos.

Todos los contratos / convenios

Documentos soporte requeridos al
contratista

Para las personas naturales se realizara
la verificacién a través de la Planilla
Integrada de Liquidacion de Aportes
(Pila). Para las personas juridicas se
verificara a través de la certificacion
expedida por el revisor fiscal (si aplica),
o por el representante legal.




Verifica en los contratos que tengan

vinculacion de personal para la
prestacion de los servicios contratados,
el cumplimiento de las normas en
seguridad y salud en el trabajo, tanto
del contratista, como de
subcontratistas, en pro de la prevencion
de  accidentes de  trabajo y
enfermedades laborales, y solicitar al
contratista la estadistica de accidentes
de trabajo y/o enfermedad laboral
presentadas con el personal con el que

se ejecutd el contrato.

Contratos cuya prestacién implique
vinculacion de personal para ejecutar el
objeto contractual

Solicita al contratista los documentos
soporte.

Solicita asesoria y orientacion a la
jefatura Cultura Organizacional - Calidad
de Vida de la Gerencia de Recursos
Humanos.

Efectua la apertura del libro de obra
(bitacora de obra) y mantenerlo
actualizado durante el desarrollo del

contrato.

Contratos de obra

Verifica permanentemente las labores
de construccién, desde el inicio de las
obras hasta su terminacion.

Contratos de obra/mantenimiento de
infraestructura

Documentar con fotografias e informes
detallados de las visitas, las novedades
y las solicitudes al contratista, fechas
de cumplimiento y todo aquello que
considere relevante para documentar el
cumplimiento de esta actividad.

2. VIGILAR: El supervisor y/o interventor deberan asumir con diligencia y responsabilidad las actividades
que requieran de inspeccién, seguimiento y/o verificacién dentro de la ejecucion contractual. Las actividades
minimas que debes realizar para el adecuado cumplimiento de esta obligacion son las siguientes:

Actividad

Tipo del contrato al que aplica

Recursos a disposicion




Asiste periddicamente al lugar donde se
ejecuta el contrato (obra, instalaciones
fisicas del contratista, condiciones en las
que se prestan los servicios)

solicita la documentacién necesaria que
le permita advertir en forma oportuna
cualquier situacion especifica que pueda
afectar el cumplimiento de lo pactado en
el contrato/convenio, ya sea de caracter
administrativo, financiero, presupuestal o
legal.

Ten en cuenta que: Esta actividad te
permite generar evidencias importantes
sobre la gestion como supervisor y dejar
las constancias sobre la ejecucion.

Si el proveedor ofrecié equipo de trabajo
realiza visitas aleatorias para verificar que
el personal puesto a disposiciéon para la
ejecucion del contrato cuenta con los
perfiles exigidos.

Contratos cuya prestacion implique
vinculacion de personal con perfil
especifico, para ejecutar el objeto

contractual. (cuando se haya solicitado
equipo de trabajo)

Contratos que requieran personal para
la prestacién de servicio podran visitar
las instalaciones del contratista para
verificar el plan anual de trabajo del
sistema de seguridad y salud en el
trabajo.

Contratos de obra.

Contratos de mantenimiento preventivo
y correctivo (verificar el cumplimiento
de las visitas programadas por parte
del proveedor.

Contrato de suministro de alimentos
preparados
licencias,

(verificar
idoneidad  del
higiene en el proceso de preparacién en
otros aspectos.

permisos,
personal,

Apdyate en la  Direccion de
Contratacion para hacer un documento
de visita de acuerdo con la naturaleza
del contrato y lo que se quiere

inspeccionar con antelacion a la visita.

Para validar y el cumplimiento del plan

anual de trabajo puedes solicitar

orientacion y apoyo a la jefatura
Cultura Organizacional - Calidad de
Vida de

Humanos. Ademas, puede verificar la

la Gerencia de Recursos

planilla guia de visita publicada en el
Manual de seguridad industrial para
contratistas de la CCB.

Documento a consultar:

Manual de sequridad industrial para
contratistas de la CCB

3. PREVENIR: Con base en el permanente desarrollo de las actividades de vigilancia y control, el supervisor
y/o interventor deberan mitigar la ocurrencia de situaciones que puedan afectar el cumplimiento del objeto y
de las obligaciones contractuales, a través de la aplicacién inmediata de las medidas necesarias para
atenderlas. No sélo se pretende sancionar el incumplimiento de las obligaciones, sino advertir con
anticipacién el riesgo de incumplimiento, procurando que no se presente o impidiendo que se extienda.
Tanto supervisor como interventor procuraran identificar ALERTAS TEMPRANAS al ordenador del gasto y a
la Direccion de Contratacion. Las actividades minimas que debes realizar para el adecuado cumplimiento de

esta obligacion son las siguientes:

Actividad

Tipo del contrato al que aplica

Recursos a disposicion

Coordina y establece con el contratista y
trabajo,
comunicacién adecuados que eviten
dilaciones

su equipo de canales de

injustificadas afectando los
tiempos del contrato.

Todos los contratos / convenios

Puedes realizar una reunién inicial
luego de legalizado el contrato para
establecer de manera clara los canales
de comunicacién con el Contratista y
Suministrar al contratista todos los
detalles, especificaciones técnicas vy
demas aspectos necesarios para la

ejecucion del contrato/convenio.
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Efectua  reuniones  periddicas  de
seguimiento con el contratista con el fin
de evaluar la gestion financiera de este
objeto  del

impartir  las

en el desarrollo del
contrato/convenio e

instrucciones a que haya lugar al
contratista durante el curso de estas, de
todo lo cual debera quedar constancia

escrita en el acta de la reunion.

Ten en cuenta que: esta actividad te
permite detectar en forma temprana
posibles
requerimientos

incumplimientos y  hacer
especificos y
recomendaciones directas al contratista,
la comunicacién verbal y personal facilita
el entendimiento de las partes, y dejar en
acta los compromisos facilita el
seguimiento y el soporte probatorio de

incumplimientos.

Todos los contratos / convenios cuyo
plazo de ejecucion sea superior a 60
dias

Programar reuniones con el Contratista
para hacer seguimiento y verificacion de
cumplimiento de las  diferentes
obligaciones y especificaciones del

contrato.

(ver Formato de apoyo que podra
consultarse en intranet/contratacion de
bienes y servicios/etapa de ejecucion y
supervision.

4. EXIGIR: En el desarrollo de la ejecucion contractual el supervisor e interventor deberan requerir y exigir de
manera permanente y oportuna la realizacién de las actividades necesarias para obtener el cumplimiento de
cada una de las obligaciones del contrato. Las actividades minimas que debes realizar para el adecuado
cumplimiento de esta obligacién son las siguientes:

Actividad

Tipo del contrato al que aplica

Recursos a disposicion

Solicita el cambio de productos y/o
entregables que no cumplan con las
especificaciones contractuales.

Ten en cuenta que: esta solicitud o
requerimiento al contratista de precisar
las especificaciones que se requieren y
tener fundamento en el contrato.
Adicionalmente debes exigir que se
entregue indicando la fecha y las demas
circunstancias que den toda la claridad

al requerimiento

Puedes solicitar apoyo de la Direccién
de contratacién para la elaborar de un
escrito

documento exigiendo el

cumplimiento  de  especificaciones
técnicas y solicitando el cambio de los
productos y/o

conformes.

entregables no

Para el efecto debes enviar al abogado
asignado a tu area un informe
consolidado en la cual se detalle el
fundamento técnico del requerimiento
que se solicita. Lo anterior para que el
asesor tenga conocimiento y empiece la

asesoria y el respectivo seguimiento.




Exige al contratista la extension de las Todos los contratos / convenios Puedes solicitar apoyo de la Direccién
garantias del contrato/convenio que de contratacién para la elaborar de un
amparen los riesgos posteriores a la documento escrito

ejecucion propiamente dicha, tales

como calidad y correcto funcionamiento Para el efecto debes enviar al abogado

del bien o servicio suministrado, asignado a tu area un informe

estabilidad de obra, pago de salarios, consolidado en la cual se detalle el

prestaciones  sociales  legales e fundamento de la solicitud.
indemnizaciones laborales, la
responsabilidad civil, la provision de
repuestos y accesorios, etc., segin lo

pactado en el contrato/convenio.

5. NFORMAR Y DOCUMENTAR: Obligacion con la cual se pretende mantener al tanto de los asuntos
contractuales al vicepresidente o Gerente o director delegado para contratar, de los hechos o circunstancias
que puedan constituir actos de corrupcion, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del
contrato o convenio, y documentar todas las actuaciones del supervisor que evidencien la gestion eficiente y
eficaz de funcién designada.

Actividad Tipo del contrato al que aplica Recursos a disposicion
Infforma y revela al vicepresidente, Todos los contratos / convenios Puedes solicitar apoyo y orientacién en
gerente, director o jefe si existe alguna la Direccion de Contratacion.

situacion que pueda afectar la
objetividad para desempefar tu funcion Documento a consultar:

de supervisién (amistad, relacién o y
Plan de respuesta al fraude. corrupcion,

lavado de activos y financiaciéon del
terrorismo

vinculos familiares, conflictos
personales) con el contratista/aliado que
ejecutara el contrato objeto de
supervision.

Ten en cuenta que: el cumplimiento de
esta actividad es un deber que garantiza
la transparencia y la integridad en todas
tus actuaciones como supervisor y debe
ser revelado cualquier situacién que
configure un conflicto de interés



/app.php/document/view/index/1002

Elabora con el contratista todas las
actas que demande la correcta
ejecucion y desarrollo del
contrato/convenio, entre otras, el acta
de inicio del contrato cuando asi lo
disponga el contrato, actas de reuniones
de supervisién o interventoria, actas de
recibo de obra parcial y pagos parciales,
actas de mayores y menores cantidades
de obra, cuando sea el caso, el acta de
terminacién o recibo final y el acta de
liquidacién del contrato/convenio.

Ten en cuenta que: el desarrollo de
esta actividad permite documentar en
orden cronolégico las actividades de
supervisiéon y ademas es importante
para dejar evidencia y trazabilidad de
posibles incumplimientos que sirvan de
fundamento y como elemento probatorio
para hacer efectiva la clausula de
sanciones pecuniarias por
incumplimiento

Todos los contratos / convenios

Puedes enviar las actas por correo
electronico al contratista con la
indicacion del plazo para presentar
observaciones y los casos en los
cuales se entendera aceptada dicha
comunicacion.

Puedes consultar en Icamara el modelo
de acta de reunién.

Digitaliza adecuadamente la informacion
y todos los documentos relevantes que
se generen durante la ejecuciéon del
contrato, que permitan evidenciar la
gestion del supervisor y archivarlos en el
sistema de gestion documental de la
entidad conforme a los mecanismos y
procedimientos establecidos para ello.
En todo caso la carpeta digital de
supervision debe permanecer
actualizada y disponible para cuando
sea solicitado por los entes de control
internos y/o externos.

Ten en cuenta que: el archivo debe
estar organizado, evita  archivar
informacion repetida, que corresponda a
otros contractos/convenios o0 que no
tengan relacion directa con la ejecucion
del contrato/convenio que se supervisa.

Todos los contratos / convenios

Utiliza el gestor documental de la
entidad.

Solicita capacitacién al area de
tecnologia sobre el manejo del sistema.

Documento a consultar:

Lineamientos para alistamiento,
digitalizacion, archivo consulta de
expedientes contractuales

Informa oportunamente al vicepresidente
o gerente delegado para contratar las
circunstancias, eventos y situaciones
que afecten la adecuada ejecucion del
contrato.

Todos los contratos / convenios

Puedes informar por cualquier medio.
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Informa oportunamente a la Direccién de Todos los contratos / convenios Por correo electrénico puedes informar

Contratacién los cambios de supervisor al abogado asignado a tu area.
que se presenten y tramitar la respectiva
modificacién al contrato/convenio si hay

lugar a ello.

Realiza informes para documentar la En aquellos contratos/convenios que se En la pagina web Icamara se encuentra

prorroguen, adicionen en valor, se disponible una_minuta que puede servir

gestion.

modifiguen entregables se ajusten de guia (no es

simplemente un documento de apoyo.

obligatorio), es

Ten en cuenta que: la finalidad de

especificaciones técnicas, y en general

estos informes es justificar las

aquellos que estén sujetos a cualquier

modificaciones contractuales, desde el modificacién frente a las condiciones

punto de vista técnico y economico si inicialmente planteadas.
hay lugar a ello, es muy importante que
haya una evaluacion del impacto que

genera la modificacion frente al

cumplimiento de la finalidad del contrato.

6. LIQUIDAR: Elaborar sin excepcion el acta de liquidacién para los siguientes contratos, sin importar la
cuantia: (i) contratos marco, (ii) contratos de obra, (iii) contratos de interventoria, (iv) contratos de diseno
arquitectdnico, (v) contratos que terminen en forma anticipada, (vi) contratos/convenios en los que quede
saldo por ejecutar, y, (vii) convenios en los que se haya estipulado en forma expresa la liquidacion. Las
actividades minimas que debes realizar para el adecuado cumplimiento de esta obligacion son las

siguientes:

Actividad

Tipo del contrato al que aplica

Recursos a disposicion

Incluye en el acta de liquidacion los
acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que llegaren las partes
para poner fin a las divergencias
presentadas y poder declararse a paz y
salvo, asi como los ajustes, revisiones
y reconocimientos que en esta etapa se
llegaren a acordar.

Ten en cuenta que: Debes tener
absoluta claridad del cruce de cuentas y
el estado financiero del
contrato/convenio a liquidar.

Elaborar sin excepcion el acta de
liquidacién para los siguientes
contratos, sin importar la cuantia: (i)
contratos marco, (ii) contratos de obra,
(iii) contratos de interventoria, (iv)
contratos de disefio arquitecténico, (v)
contratos que terminen en forma
anticipada, (vi) contratos/convenios en
los que quede saldo por ejecutar, y, (vii)
convenios, en los cuales se haya
estipulado la liquidacién

Diligenciar el formulario de solicitud para
la elaboracion del acta de liquidacion
(formulario WEB)

(ver formato de apoyo que podra
consultarse en intranet/ contratacién de
bienes y servicios/etapa de ejecucion y
supervision)

Informa a la Direccion de Contratacion
cualquier aspecto particular sobre la
ejecucion que deba consignarse en el
acta de liquidacion y presentar los
soportes correspondientes.

Todos los contratos / convenios en los
cuales aplique liquidacién de acuerdo a
lo sefalado en este apartado.

Diligenciar el formulario de solicitud para
la elaboracion del acta de liquidacion
(formulario WEB)

(ver formato de apoyo que podra
consultarse en intranet/ contratacién de
bienes y servicios/etapa de ejecucion y
supervision)



https://ccb.sharepoint.com/sites/NewIcamara/Paginas/Contrataci%C3%B3n-de-bienes-y-servicios.aspx

Realiza el check List de cierre del Todos los contratos / convenios en los En la pagina web Icamara se encuentra
contrato/convenio cuando éstos no cuales no aplique liquidacién disponible el formato que contiene el
estén sujetos a proceso de liquidacion check list, el cual debes diligenciar.

Paragrafo 1: Sin perjuicio de los contratos mencionados anteriormente, se podra liquidar los contratos que se
considere conveniente.

Paragrafo 2: Los contratos o convenios que no son objeto de liquidacion deberan contar en todo caso con un
check list de cierre.

7. EVALUAR: Luego de la verificacion del cumplimiento del objeto contractual y de todas las obligaciones, el
supervisor debera establecer si se ha desarrollado eficientemente la ejecucién contractual por parte del
CONTRATISTA y realizar el proceso de evaluacion, de acuerdo con los criterios establecidos en el
Procedimiento de Reevaluacion de Proveedores. Las actividades minimas que debes realizar para el
adecuado cumplimiento de esta obligacion son las siguientes:

Actividad Tipo del contrato al que aplica Recursos a disposicion
Califica de acuerdo con los De acuerdo con el procedimiento Procedimiento publicado en la herramienta
procedimientos internos si el establecido para tal fin en la entidad. de gestion de calidad.

contratista cumplié con todos los
criterios de evaluacién como
proveedor y calificar su calidad
como contratista.

RESPONSABILIDAD DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR

El supervisor € interventor son responsables por los hechos u omisiones derivados de la ejecucion de los
contratos/convenios sobre los cuales hayan ejercido o ejerzan su funcion, que le fueren imputables y que causen
dano o perjuicio ala CCB o a terceros.

La responsabilidad establecida en el presente manual es absoluta y exclusiva del supervisor y/o interventor. El
incumplimiento de las funciones como supervisores o interventores acarreara las sanciones a las que haya lugar,
de acuerdo con la normatividad interna de la Entidad o la aplicable, segun el caso.

DISPOSICIONES FINALES

i. Unificacion del Expediente Contractual. Toda la informacién del proceso de contrataciéon en todas sus etapas
debe estar unificada. En este sentido el supervisor debe cargar la informacién de la ejecucion contractual en la
herramienta de gestion documental que administra la entidad.

El expediente contractual debera esta guardado en la siguiente ruta:

A:\Gt_contractual_juridica\Adquisicion_bienes_servicios\Supervision

En donde se deberan almacenar los informes de supervision, actas y entregables de contratos
/convenios de la siguiente manera:

Afo/Vicepresidencia o Gerencia/Linea de trabajo

Carpeta nombrada con el namero del contrato/convenio y el afio.
(Ejemplo: 62000084-75-2016)

Actas
Entregables

Informes

Nota: Es responsabilidad del supervisor, mantener actualizada y organizada la informacién de la carpeta de
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supervisién que haga parte del repositorio y cumplir los procedimientos de archivo de la CCB. La Direccion de
Contratacién no ejerce control sobre el listado de documentos que debe contener la carpeta, asi como tampoco
hara validacién de estos.

Paragrafo: La Direccién de Contratacion podra realizar verificaciones aleatorias de la documentacion soporte de
la ejecucion contractual y comunicara al supervisor del contrato las observaciones a las que haya lugar.

ii. Documentos soporte de la ejecucion contractual. durante la ejecucién y de acuerdo con cada
contrato/convenio, se deberan emitir los siguientes documentos, segun corresponda:

Acta de inicio del contrato/convenio.

Actas de reuniones de la supervision o interventoria.

Actas de suspension del plazo de ejecucion.

Actas de reanudacién del plazo del contrato/convenio.

Actas de mayores y menores cantidades de obra.

Acta de terminacion anticipada por mutuo acuerdo.

Acta de terminacion y/o recibo final del contrato/convenio.

Acta de liquidacién del contrato/convenio.

Requerimientos realizados al contratista.

Las demas actas que se establezcan y requiera el adecuado desarrollo del contrato/convenio.
Informes del contratista.

Informe de supervisién y recibo a satisfaccion de entregables cuando se hubieren pactado en el contrato.
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Paragrafo: Sin perjuicio de los documentos relacionados en el presente titulo, se precisa que seran obligatorios
todos los soportes y entregables que se pacten en el contrato.

iii.Capacitacion y actualizacion de los supervisores.La Direccién de Contratacién establecera e
implementara los mecanismos de capacitacién y actualizacién periédica a los supervisores con el fin de
garantizar el adecuado conocimiento y comprensién de lo establecido en el presente manual y generara
espacios para compatrtir lecciones aprendidas que sirvan de retroalimentacion para el adecuado ejercicio de la
funcion.”

ANEXO 1. GLOSARIO

Para la adecuada aplicacién de lo previsto en el presente Manualresultan importantes las siguientes
definiciones:

¢ Acta de liquidacién. Documento a través del cual se finiquita la relacién contractual, se realiza el cruce de
cuentas definitivo, el reconocimiento de prestaciones cumplidas y contraprestaciones debidas, se deja
constancia de los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las
divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo, segun el caso.

e Adicion. Aumento del valor del contrato/convenio principal bien sea por la necesidad de ejecutar
actividades y/o servicios adicionales o por alguna otra circunstancia debidamente justificada que genere
incremento en el valor inicialmente pactado.

¢ Aliado: Es la Entidad que realiza aportes y con la cual se suscribe el convenio.

¢ Anticipo. Corresponde a los recursos de la CCB que se entregan al contratista al inicio de la ejecucion
contractual para que sean administrados e invertidos por este en el desarrollo de las actividades propias del
contrato/convenio, de conformidad con las condiciones que se establezcan.

e Aportes o Recursos de Contrapartida: Son los recursos con los que debe disponer la CCB para el
cumplimiento de los objetivos del programa y con cargo al presupuesto de la Entidad. Estos recursos
podran entregarse en efectivo o en especie, para el Ultimo caso debera realizarse la correspondiente
valoracion econdmica y efectuarse el analisis de la conveniencia de entregar recursos bajo la modalidad de
especie.

e Aportes en Especie: Son aquellos aportes en los cuales se pone disposicion del convenio la
infraestructura (recursos fisicos y humanos o todo aquello que no sea dinero).

o Bitacora de obra: Es un instrumento técnico de control para el desarrollo de las actividades de obra que
regula y controla la ejecucion de estas, en la cual deben registrarse los asuntos relevantes que se
presenten, los acontecimientos que resulten diferentes a los establecidos en el contrato de obra y sus
anexos, ¥ los demas eventos que evidencien la ejecucién del contrato.



Cesion del contrato/convenio. Es el documento mediante el cual el contratista sustituye la titularidad de
un contrato/convenio a un tercero, quien lo recibe en los mismos términos, condiciones y caracteristicas en
que fue suscrito, contrayendo por tanto las mismas obligaciones del contratista inicial. La cesién requiere la
autorizacion previa y escrita de la CCB y que la persona a quien se cede cumpla con los mismos requisitos
acreditados por el cedente para contratar.

Clausula de apremio. Sancién pecuniaria que tiene como finalidad requerir o instar al contratista/aliado
para que cumpla con sus obligaciones, cuando en los términos y desarrollo del contrato/convenio se
observa que aquel no esta al dia en el cumplimiento de estas, que se encuentra en mora o retardo para
satisfacer oportunamente las obligaciones a su cargo, conforme al plazo pactado y los compromisos
contractuales asumidos.

Clausula penal. Es la estipulacion que se pacta en el contrato/convenio en caso de incumplimiento total o
parcial de las obligaciones del contratista, la cual se establece como valoracién anticipada de perjuicios
que puedan ocasionarse a la CCB o como pena, lo cual no implica renuncia a la reclamacion de la totalidad
de los perjuicios que le sean causados a la entidad por el incumplimiento.

Comité Técnico. Es el 6rgano de seguimiento y toma de decisiones definido en el contrato/convenio, de
acuerdo con la complejidad y especialidad del objeto para tener una adecuada interrelacion entre las partes
en el que, en forma conjunta, los miembros que lo componen se encargan de: (i) fijar las pautas y politicas
generales de la ejecucién contractual; (ii) evaluar el desarrollo del contrato/convenio y el cumplimiento e
implantacion de los procedimientos; (iii) las acciones a seguir; (iv) analizar y ajustar el desarrollo del
proyecto en los aspectos técnicos, administrativos y financieros; y cualquier otra actividad que se
establezca por parte de la CCB.

Contratistas. Se denomina “contratista” a la persona natural o juridica, con capacidad legal para obligarse,
que suscribe un contrato con la CCB. Los subcontratistas son las personas naturales o juridicas contratadas
por el contratista para el desarrollo del objeto pactado entre este y la CCB. Los subcontratistas no tienen
nexo alguno de tipo laboral ni contractual con la CCB, encontrandose estos bajo la exclusiva
responsabilidad del contratista.

Control: Actividad consistente en ejercer el control y vigilancia de la ejecucién de los contratos/convenios.
Se entiende por control la actividad de comprobar, inspeccionar, intervenir, evaluar y por vigilancia el
cuidado y la atencién de los diferentes aspectos en la ejecucion del contrato/convenio.

Convenio: El convenio es un acuerdo de voluntades con efectos juridicos mediante el cual las partes
suman sus esfuerzos para lograr el cumplimiento de unos objetivos comunes directamente relacionados
con las funciones y/o actividades que por ley le hayan sido asignadas a las partes y/o que se deriven del
desarrollo de su objeto social, sin que por ello se reciba ningln beneficio econémico o utilidad.
Interventor. Es la persona natural o juridica contratada por la CCB, para adelantar las actividades de
seguimiento, control y vigilancia técnica, administrativa, financiera y contable, sobre un determinado
contrato/convenio, quien actia como representante de la entidad ante el contratista

Interventoria. Consiste el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y/o juridico, sobre el
cumplimiento del contrato/convenio, cuando este seguimiento suponga conocimiento especializado en la
materia o cuando la complejidad o la extension de este lo justifiquen. En dicho evento, el contrato de
interventoria es supervisado directamente por la CCB.

Memorando de entendimiento: Estos instrumentos no se constituyen como acto juridico vinculante su
contenido hace referencias netamente programaticas, de intencion, exhortaciones o declaraciones
generales, excluyendo asi obligaciones que impliquen afectaciones presupuestales y las connotaciones o
términos imperativos.

Pago anticipado. Constituye una forma de pago acordada por las partes en la cual la CCB,
anticipadamente, entrega al contratista una parte del valor acordado antes del recibo del bien o servicio a
adquirir.

Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes (Pila): es un formato inteligente que le permite, a todas las
personas y empresas, liquidar y pagar sus aportes al Sistema de la Proteccién Social, es decir, a los
subsistemas de salud, pensiones, riesgos profesionales, cajas de compensacion, Sena e ICBF.

Plazo de ejecucion. Es el término dentro del cual el contratista debe cumplir con las obligaciones del
contrato/convenio. Puede ser Unico cuando el plazo es uno solo para el cumplimiento de todas las
obligaciones del contrato/convenio o diferenciado si existen varias obligaciones con diferentes plazos y asi
ha quedado pactado en los contratos/convenios.

Proérroga del contrato/convenio. Es el acto por el cual las partes hacen una modificacion al
contrato/convenio en su plazo de ejecucién (ampliacién); necesariamente debe realizarse antes de su
vencimiento.

Supervisor. Es un colaborador que representa a la CCB en cada contrato/convenio, designado por el



vicepresidente o gerente delegado para contratar.

e Supervision. Es el seguimiento, control y/o la vigilancia técnica, administrativa, financiera, contable y
juridica de la correcta ejecucion de los contratos/convenios, por parte de quienes sean designados por la
CCB como supervisores para lograr el adecuado y oportuno cumplimiento del objeto y obligaciones
pactadas contractualmente.

e Suspension del contrato/convenio. Es la posibilidad legal de interrumpir transitoriamente y por un
término previamente definido, la ejecucién del contrato/convenio. La suspensién debe ser justificada por el
supervisor del contrato y debe constar en acta suscrita por las partes (vicepresidente o gerente delegado, el
contratista y el supervisor). La suspensién da lugar a la modificacién de las pélizas/garantias (ampliacion de
las vigencias).

e Terminacion anticipada del contrato/convenio de mutuo acuerdo. Es la posibilidad contractual de
terminar el contrato/convenio, de comun acuerdo entre las partes, antes del vencimiento de su plazo o
ejecucion de su objeto. Requiere el andlisis y aprobacién del supervisor o interventor segun el caso y del
vicepresidente o gerente delegado para contratar. Siempre debe constar formalmente en un acta suscrita
por las partes.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Estatuto de contratacién
Manual de procedimiento de contratacién

Lineamientos para alistamiento, digitalizacién, archivo y consulta de expedientes contractuales
Manual de seguridad industrial para contratistas de la CCB
Cooperacidn financiera internacional y nacional

Plan de respuesta al fraude, corrupcion, lavado de activos y financiacién del terrorismo

ELABORO: REVISO: APROBO:
ANGEL RAMOS RAFAEL ALEXANDER CASTANO RAMIREZ ORIANA YANNETH TRUJILLO HERNANDEZ MARIO
Profesional Senior Gestion por Procesos Coordinador de Planeacion y Gestién Contractual Vicepresidente Juridico



/app.php/document/view/index/1230
/app.php/document/view/index/1231
/app.php/document/view/index/1234
/app.php/document/view/index/1221
/app.php/document/view/index/2475
/app.php/document/view/index/1002

