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1. REFERENTES CONCEPTUALES

SUPERVISION E INTERVENTORIA

Dentro de los derechos y deberes del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
Cecilia de la Fuente de Lleras - ICBF, para la consecucion de los fines de la
contratacion se encuentra el de exigir al contratista la ejecucién idénea y oportuna del
contrato, en consecuencia, todos lo colaboradores de la Entidad que ejerzan
funciones y/o actividades de supervision, estan obligados a buscar el cumplimiento de
los fines de la contratacion, a vigilar la correcta ejecucion del objeto del contrato y a
proteger los derechos del Instituto, del contratista y de los terceros beneficiarios del
mismo o que puedan verse afectados por la ejecucion de éste.

Es asi, que 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, el ICBF esta obligado a vigilar permanentemente la correcta ejecucién del
objeto contratado a través de un supervisor y/o un interventor, segiin corresponda.

1.1. SUPERVISION.-

La supervision consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por el
mismo Instituto cuando no se requieren conocimientos especializados. Para la
supervision, el ICBF puede contratar personal de apoyo, a través de los contratos de
prestacion de servicios que sean requeridos.

De igual manera, el Instituto, teniendo en cuenta su capacidad para asumir o0 no la
supervision técnica en los contratos de obra, se pronunciara sobre la necesidad de
contar, de manera adicional, con interventoria para aquellos contratos cuyo valor
supere la menor cuantia, con independencia de la modalidad de seleccion, previa
reglamentacion en tal sentido del Gobierno Nacional.

1.2. INTERVENTORIA.-
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La interventoria consiste en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
contrato realiza una persona hatural o juridica contratada para tal fin por el Instituto,
cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia,
o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiguen. Dicha complejidad
s6lo puede ser determinada por el area correspondiente, quien debera sefalarlo en los
respectivos estudios previos. El contrato de interventoria ser4 supervisado
directamente por el ICBF.

Por regla general, no serdn concurrentes en relacion con un mismo contrato, las
funciones de supervision e interventoria, sin_embarqo, el Instituto puede dividir la
vigilancia del contrato, caso en el cual en el contrato de interventoria, se
deberan indicar las actividades técnicas a cargo del interventor v las demas
quedaran a cargo del ICBF a través del supervisor. Conforme lo anterior, es
necesario tener en cuenta que la supervision e interventoria de los contratos no son
excluyentes, por cuanto la primera obedece a un seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico, y la segunda, a un seguimiento estrictamente técnico.

Cuando el Instituto lo encuentre justificado y acorde con la naturaleza del contrato
principal, podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable y
juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria, previa reglamentacion de la
materia por el Gobierno Nacional.

La contratacion de interventoria sera obligatoria para cierta clase de contratos, por
ejemplo, en los contratos de obra resultantes de procesos de licitacion, y en otros, que
aun cuando la ley no exige contratar un interventor, la Entidad puede considerar
necesario hacerlo, como especificamente el ICBF lo hace en los contratos de los
Programas de Alimentacion Escolar - PAE y de Desayunos Infantiles con Amor - DIA.

Para la ejecucién de los contratos de interventoria es obligatoria la constitucion y
aprobacién de la garantia de cumplimiento hasta por el mismo término de la garantia
de estabilidad del contrato principal, previa reglamentacion en tal sentido del Gobierno
Nacional.

Los contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya
prorrogado el contrato objeto de vigilancia, y el valor podra ajustarse en atencién a las
obligaciones del objeto de interventoria, sin que resulte aplicable el limite de adicién
hasta el cincuenta por ciento (50%) del valor del respectivo contrato.

1.3. MARCO LEGAL.-

En el ejercicio de su actividad, el supervisor e interventor debera tener en cuenta las
siguientes disposiciones: i) la Constitucion Politica; ii) el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica y decretos reglamentarios; iii) los principios
y fines de la contratacion estatal; iv) el Estatuto Anticorrupcion; v) el Estatuto Organico
del Presupuesto, vi) las normas especiales y atinentes al contrato objeto de la misma.
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1.3.1. Supervision: Los articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011 - Estatuto
Anticorrupcién, definen la supervision y especifican las responsabilidades, facultades y
deberes del supervisor.

1.3.2. Interventoria: Los articulos 82 a 85 de la Ley 1474 de 2011 - Estatuto
Anticorrupcion, definen la interventoria y especifican las responsabilidades, facultades
y deberes del interventor.

El articulo 32 de la Ley 80 de 1993, hace referencia a la interventoria, contratada como
consultoria, por cuanto representa una asesoria técnica de control y supervision.

De cualquier forma, ningln contrato puede ejecutarse sin un supervisor debidamente
asignado, y la omision en designar supervisor o0 en contratar interventor cuando la ley
asi lo exige, constituye falta disciplinaria gravisima.

1.4. PERFILES.-

Si bien la designacion del supervisor se encuentra a cargo del ordenador del gasto,
ésta se realiza con base en un andlisis diligente y minucioso que adelanta el area
responsable de la contratacién, quien establece desde los mismos estudios previos, el
cargo al cual considera debe asignarsele la misma, con fundamento en los siguientes
criterios:

1.4.1. Perfil del Supervisor: La persona designada para la supervisién al interior del
Instituto, debe ser un funcionario o contratista del nivel técnico, profesional, asesor o
directivo, que:

¢ Cuente con amplia experiencia en la materia, o que

e Haya supervisado eficientemente esa clase de contratos en anteriores
oportunidades, o que

e Cuente con estudios en carreras afines al objeto del contrato que se va a
supetrvisar.

Preferiblemente el supervisor debera pertenecer al area responsable de la ejecucion
del contrato.

Si la supervision recae sobre un contratista, en el respectivo contrato de prestacion de
servicios, debe encontrarse establecida la obligacion de la supervision
correspondiente.

De igual manera, es necesario que el supervisor cuente con la disponibilidad de
tiempo y de recursos suficientes para vigilar el cumplimiento de los compromisos
contractuales y controlar el desarrollo operativo del contrato.

NOTA: En la designacion de supervisor, el area interesada en la contratacion,
debera indicar desde los estudios previos que presente para la misma, el cargo
de quien considera debe designarse como supervisor, previo analisis de cargas
de trabajo.
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Lo anterior significa que se requiere de un estudio disciplinado de cuantas
funciones y/o actividades tiene asighadas la persona que desempefia dicho
cargo, y de si es viable asigharle més, especialmente en lo que respecta a
Coordinadores de Centros Zonales.

El supervisor debe contar con las siguientes caracteristicas:

e CRITERIO TECNICO, para discernir entre distintas alternativas que permitan
ejecutar eficientemente el contrato, identificando la mas adecuada y apropiada, sin
perder de vista los intereses del Instituto y los compromisos con los beneficiarios y
el servicio.

e CAPACIDAD DE ORGANIZACION, para planificar, estructurar y ejecutar todos los
controles y verificaciones que deben adelantarse para garantizar el cumplimiento
del objeto y las obligaciones contractuales, en la debida oportunidad y con las
calidades exigidas, y principalmente, para vigilar de manera eficiente la ejecucién
presupuestal del contrato.

e EXPERIENCIA, para enfrentar con conocimiento y habilidad las situaciones
propias de la dindmica del contrato.

e PROFESIONALISMO Y ETICA, para cumplir con todas las obligaciones que
asume con su designacion, acudiendo a los criterios propios de su formacién
profesional y/o técnica, en el servicio objeto de la contratacion.

e HONESTIDAD, para actuar de acuerdo con los valores de la verdad y la justicia y
privilegiando siempre los criterios objetivos frente a cualquier consideracién de tipo
subjetivo.

1.4.2. Perfil del Interventor: La persona natural o juridica contratada para adelantar
la interventoria de un contrato, debe cumplir con los requerimientos técnicos y juridicos
establecidos en los estudios previos y en los pliegos de condiciones del concurso de
méritos correspondiente.’

1.5. DESIGNACION DEL SUPERVISOR Y/O CONTRATACION DEL
INTERVENTOR.-

En concordancia con lo establecido en el Manual de Contratacion del Instituto, desde
el estudio previo y el pliego de condiciones, se identificar4 si por la naturaleza del
objeto a contratar se efectuara supervision e/o interventoria.

Por regla general, si el ordenador del gasto es de la Sede de la Direccién General, la
supervision recaera sobre los directores de programas misional y jefes de areas de

1 Articulo 3.3.1.1. del Decreto 0734 de 2012
-~
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apoyo, segun su responsabilidad con el objeto del contrato, o sobre los colaboradores
gue el ordenador estime idéneos, siempre que pertenezcan a ésta.

Si la ordenacion del gasto se encuentra en cabeza del Director Regional, la
supervision se designara en un colaborador de dicha regional, incluyendo los centros
zonales.

No obstante lo anterior, los directores de programas misionales y los jefes de las areas
de apoyo de la Sede de la Direccidon General estan en la obligacién de brindar soporte
y asesoria permanente en lo que sea de su competencia, a los supervisores en las
Direcciones Regionales. Y de igual manera, los Directores Regionales estan en la
obligacién de prestar todo el apoyo y colaboracion necesaria a los supervisores de la
Sede de la Direccion General, cuando el objeto o las obligaciones contractuales se
ejecuten en la regional.

Solo en casos especificos, se evaluard la posibilidad de designar supervisiones en las
Direcciones Regionales o en los Centros Zonales, cuando la ordenacion del gasto se
encuentre en la Sede de la Direccion General.

Por otra parte, y de conformidad con la reestructuracion adelantada en el Instituto,
mediante Decreto No. 0987 de 2012, “por el cual se modifica la estructura del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar "Cecilia de la Fuente de Lleras" y se determinan las
funciones de sus dependencias”, y para efectos de continuidad en la supervision, es
necesario sefialar que ésta debera designarse en el area que adelante los programas
o preste los servicios relacionados con el objeto del contrato, independientemente de
los cambios que las mismas tengan en su denominacién, de tal manera, que adn
cuando las direcciones o areas desaparezcan o sean transformadas segun la nueva
estructura de la Entidad, quien asuma las funciones o proyectos de éstas, deberan
asumir igualmente las supervisiones correspondientes, siempre con el apoyo de quién
las haya adelantado con anterioridad.

Asi mismo, y en los eventos en que el plazo de duracion de los contratos se haya
terminado y la supervision de los mismos haya variado por razones de restructuracion
de la Entidad, el ordenador del gasto debera designar un nuevo supervisor, para
efectos de liquidacion.

Siempre que se presente designacion de supervision en el desarrollo del contrato o
para efectos de liquidacion, el supervisor recién designado debera respaldarse en la
documentacion soporte de ejecucion recopilada por el anterior supervisor y en sus
informes periddicos, y dejara constancia en el Informe Final de Supervision, de la
fecha en que asumié la misma, en las condiciones en que recibié el contrato y su
supervision, y la documentacion existente en ese momento.

Lo anterior, sin perjuicio de las actividades propias de control y vigilancia que debe
adelantar el supervisor designado.

1.5.1. Designacion del supervisor: La supervision sera designada por el ordenador
del gasto, y puede realizarse de dos diferentes maneras: i) Dentro del contenido de la
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minuta contractual, en la clausula de supervisién, caso en el cual se establecera en
cabeza del cargo, mas no de la persona natural que lo desempefia; o ii) mediante
memaorando suscrito por el ordenador del gasto, y remitido previo cumplimiento de los
requisitos de ejecucion. En cualquiera de lo dos casos, el ordenador del gasto
conserva la facultad de recuperar las funciones y/o actividades de supervision y de
volver a designarlas.

La Direccion de Contratacion en la Sede de la Direccion General, o la dependencia
gue haga sus veces en las Direcciones Regionales, seran las encargadas de apoyar
contractualmente a los supervisores frente a las inquietudes que éstos presenten con
relacién al ejercicio de sus actividades de control y vigilancia. También le asiste a cada
una de las areas de apoyo del Instituto (ej. juridica, financiera, gestibn humana,
administrativa, entre otras), tanto en la Sede de la Direccion General como en las
Direcciones Regionales, apoyar a los supervisores en asuntos relacionados con su
dependencia.

NOTA: En la designacién de supervisor, el area interesada en la contratacién,
deberd indicar desde los estudios previos que presente para la misma, el cargo
de quien considera debe designarse como supervisor, previo analisis de cargas

de trabajo.

Lo anterior significa que se requiere de un estudio disciplinado de cuantas
funciones y/o actividades tiene asignadas la persona que desempefia dicho
cargo, y de si es viable asigharle mas, especialmente en lo que respecta a
Coordinadores de Centros Zonales.

1.5.1.1. Cambio de supervisor: Cuando se requiera adelantar un cambio de
supervision, el director del programa o jefe del area correspondiente, debera solicitarlo
ante la Direccién de Contratacion, sefialando las razones que le asisten para modificar
la designacion del supervisor actual, con previo visto bueno del mismo, indicando el
cargo de quien asumira la supervision y anexando el informe final de supervision hasta
la fecha.

La Direccién de Contratacién, una vez estudiada la solicitud, si la considera ajustada,
remitira el memorando de designacién para suscripcion por parte del ordenador del
gasto correspondiente. Es preciso sefialar que hasta que se realicen las nuevas
designaciones, los actuales supervisores deberan continuar ejerciendo sus funciones
y/o actividades.

1.5.2. Contratacion del interventor: En los casos que la ley obliga a contratar
interventor, o cuando la Entidad considere necesario hacerlo, por cuanto el
seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o por su
complejidad o extension, deberd adelantarse el procedimiento contractual
correspondiente (concurso de méritos).

Mediante el contrato de interventoria se adelantard el seguimiento técnico sobre el
cumplimiento del contrato, y sera supervisado directamente por el Instituto a través de
un supervisor designado por el ordenador del gasto.
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No obstante lo anterior, en el evento de no contar con interventoria al momento de
iniciar la ejecucién del contrato objeto de la misma, la supervision debera también

adelantar el seguimiento técnico correspondiente.

1.6. CUADRO COMPARATIVO ENTRE SUPERVISION E INTERVENTORIA.-

Concepto Supervision Interventoria
Actividad Seguimiento técnico, | Seguimiento técnico del
administrativo, financiero, | cumplimiento del contrato, con otros
contable, y juridico del | componentes, si es necesario.
cumplimiento del contrato
Principal No se requieren conocimientos | Requiere conocimientos
Caracteristica especializados especializados en la materia, o

cuando la complejidad o la
extension del objeto contractual lo
justifiquen

Titular

Es ejercida por el mismo Instituto | Es ejercida por una persona hatural
0 juridica contratada para tal fin por
el Instituto

Designacion

El ICBF puede contratar personal | El ICBF contratara la interventoria a
de apoyo, a través de los | través de la modalidad de seleccion
contratos de prestacion de | correspondiente  (concurso  de
servicios que sean requeridos, 0 | méritos)

designard a los colaboradores
gue considere idéneos para
adelantar tales funciones y/o
actividades

Supervision

Si es funcionario, serd el jefe | Sera quien designe el ordenador
inmediato quien supervise sus | del gasto del ICBF, bien a través de
funciones de supervision. Si es | la minuta contractual o a través de
contratista, sera quien designe el | memorando.

ordenador del gasto del ICBF,
bien a través de la minuta
contractual o a través de

memorando.
Norma aplicable | Articulos 83 y 84 de la Ley 1474 | Los articulos 82 a 85 de la Ley
de 2011 - Estatuto Anticorrupcion | 1474 de 2011 -  Estatuto
Anticorrupcion y articulo 32 de Ley
80 de 1993

1.7. FACULTADES DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR.-

Las facultades que a continuacion se describen, deberéan ser atendidas tanto por el
supervisor como por el interventor, dentro de lo que a cada uno le competa, en el

evento de coexistir ambas en un mismo contrato:

e CONTROLAR: Adelantar actividades periddicas de inspeccion, 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

10

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!




) ii" ' PROCESO GESTION CONTRATACION MO2MPALPG | 20/01/13
BIENESTAR MANUAL DE SUPERVISION DE CONTRATOS Y
FAMILIAR CONVENIOS POR EL ICBF Version 1.0 | Pag. 11 de 75

objeto y con todas las obligaciones pactadas, de acuerdo a las especificaciones
técnicas, administrativas, legales, presupuéstales y financieras establecidas en el
contrato, segun le corresponda al supervisor o interventor.

e VIGILAR: El supervisor e/o interventor deberan apersonarse con diligencia de las
actividades que requieran de inspecciéon dentro de la ejecucién contractual, para lo
cual debe asistir periddicamente al lugar donde se ejecuta el contrato, asi como
solicitar la documentacién necesaria que le permita advertir cualquier situacion
especifica.

e PREVENIR: Con base en el permanente desarrollo de las actividades de vigilancia
y control, el supervisor 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
s6lo se pretende sancionar el incumplimiento de las obligaciones, sino advertir con
anticipacion el mismo, procurando que no se presente, o impidiendo que se
extienda. Tanto supervisor como interventor debe procurar dar ALERTAS
TEMPRANAS.

¢ VERIFICAR: Valoracion permanente del nivel de cumplimiento del objeto y de cada
una de las obligaciones contractuales, y de la calidad y eficiencia del mismo. Esta
actividad debe realizarse a través del diligenciamiento periddico de informes de
supervision.

e EXIGIR: En el desarrollo de la ejecucion contractual el supervisor e/o interventor
deberan requerir de manera permanente y oportuna la realizacion de las
actividades necesarias para obtener el cumplimiento de cada una de las
obligaciones del contrato. Dichos requerimientos deberan realizarse por escrito
siempre que su incidencia sea alta o determinante dentro de la ejecucién
contractual, y podran realizarse de manera verbal, cuando se trate de solicitudes
menores o0 del desarrollo habitual del contrato. Tanto los supervisores como los
interventores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones
sobre el desarrollo de la ejecucion contractual.

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

e INFORMAR: Tanto el supervisor como el interventor deberan mantener informado
al Instituto 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 situacién que sea
de su conocimiento, relacionada con la ejecucién contractual.

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

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

1.8.  PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA.-

Teniendo en cuenta que las acciones desarrolladas en la supervision e interventoria se
enmarcan en las actuaciones administrativas sefialadas en el Cdédigo Contencioso
Administrativo, éstas se cumpliran en atencion a los siguientes principios:

e ECONOMIA: Los procedimientos deben adelantarse en el menor tiempo y con la
menor cantidad de gastos de quienes intervienen en ellos.

e CELERIDAD: Las autoridades tendran el impulso directo de los procedimientos,
suprimiendo tramites innecesarios y utilizando formularios para actuaciones en
serie, entre otras herramientas que permitan agilizar los tramites.

e EFICACIA: Los procedimientos deben lograr su finalidad, removiendo los
obstaculos formales e innecesarios.

e |IMPARCIALIDAD: Las autoridades deberan actuar con el fin de asegurar y
garantizar los derechos de todas las personas sin ningiin género de discriminacion;
en los procedimientos se debe otorgar igualdad de tratamiento y respeto al orden
en gue actuen.

e PUBLICIDAD: Las autoridades daran a conocer sus decisiones mediante las
comunicaciones, naotificaciones o publicaciones que sean necesarias.

e CONTRADICCION: Los interesados tendran oportunidad de conocer y de
controvertir esas decisiones por los medios legales.

De otra parte, la supervision técnica cuenta con unos principios especificos originados
en su misma naturaleza y en relacion con la misién institucional, siendo consecuentes
con las politicas de infancia y adolescencia y coherentes con la vision, estrategias y
objetivos del Instituto. Como principios orientadores se establecen:

¢ RESPETO MUTUO: Desde cualquier ambito las relaciones entre beneficiarios,
contratistas y contratantes deben enmarcarse en el respeto mutuo.

e EFECTIVIDAD: Propiciar y fomentar el mejoramiento de la calidad de vida de la
poblacién que se beneficia con los proyectos y programas ofrecidos por el instituto.
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e PROTECCION INTEGRAL: Reconocer y hacer efectiva la i) prevalencia de los
derechos, esto significa que los derechos de la nifiez estdn por encima de los
derechos de los adultos v, ii) el interés superior, referido a que las decisiones que
se tomen con respecto a la vida de los nifios y de las nifias, propenda por
garantizar el mayor nimero de derechos.

o EQULIBRIO: Permitir el reconocimiento de logros y dificultades, de tal manera que
se promuevan los primeros y se solucionen las segundas.

e PARTICIPACION: Desarrollar el proceso de supervision mediante un trabajo en
equipo entre contratista y contratante.

¢ TRANSPARENCIA: Conocimiento permanente de los aspectos que componen la
supervision, de las variables que es necesario supervisar, de los procedimientos
utilizados, los instrumentos de evaluacion y los logros esperados.

NOTA: Para efectos de seguimiento interno, es decir, el realizado por colaboradores
de la Entidad de los diferentes programas, o de dependencias tales como Direccion de
Contratacion, Subdirecciéon de Evaluacién y Monitoreo, Oficina Asesora Juridica, y en
general, cualquiera que requiera informacién sobre la ejecucién de un contrato o
convenio suscrito por el Instituto, deberé hacerlo solamente a través del Supervisor.

Le estd prohibido a los colaboradores del ICBF acercarse directamente a los
contratistas para solicitar informacion, hacer requerimientos, presentar comentarios o
dar instrucciones, entre otros, por cuanto todo lo que llegaré a requerirse con relacion
al contratista, s6lo debe obtenerse a través del supervisor correspondiente.

1.9. CLASES DE RESPONSABILIDAD.-

Los particulares que cumplan labores tanto de supervision como de interventoria en
los contratos estatales, se entienden como Sujetos Disciplinables? por cuanto
“ejerce funcioén publica aquel particular que, por disposicion legal, acto administrativo,
convenio o contrato, realice funciones administrativas o actividades propias de los
érganos del Estado, que permiten el cumplimiento de los cometidos estatales (...)"

De esta manera, los interventores y supervisores pueden ser declarados responsables
en lo civil, penal, fiscal y/o disciplinario. Veamos cada uno de estos &mbitos:

1.9.1. RESPONSABILIDAD CIVIL: Los supervisores e interventores, sean servidores
publicos o contratistas, responderan pecuniariamente como consecuencia de sus
acciones u omisiones, esto es, negligencia o ejecucion indebida de sus labores o
actividades de supervision o interventoria, cuando el ICBF sufra detrimento
patrimonial.

2 Articulos 25 y 53 Ley 734 de 2002 — Cédigo Disciplinario Unico.
3 Articulo 44 Ley 1474 de 2011 - Estatuto Anticorrupcion.
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Sobre los supervisores e interventores recae la obligacion de reparar el dafio
patrimonial que le ha causado al Instituto, reparacion que se da a través de la accion
de repeticion, mecanismo por el cual la administracion publica obtiene de sus
funcionarios o ex funcionarios el reintegro del monto de la indemnizacion que ha
debido reconocer a los particulares como resultado de una condena por los dafos
causados en ejercicio de funciones publicas o con ocasion a ellas®.

1.9.2. RESPONSABILIDAD PENAL: Los supervisores e interventores, sean
servidores publicos o contratistas, seran responsables penalmente cuando por sus
acciones u omisiones en las labores de supervision o interventoria, se establezca la
ocurrencia de alguno de los siguientes tipos penales, consagrados en Ley 599 de 2000
(Cédigo Penal Colombiano).

o Art. 399. - Peculado por aplicacion oficial diferente; El servidor puablico que dé
a los bienes del Estado, cuya administracion o custodia se le haya confiado por
razén o con ocasion de sus funciones, aplicacion oficial diferente de aquella a
gque estan destinados; o comprometa sumas superiores a las fijadas en el
presupuesto, o las invierta o utilice en forma no prevista en éste. Pena: Prision
de 1 a 3 aflos, multa de 10 a 50 salarios m. I. m. v., e inhabilitacion para el
ejercicio de derechos y funciones publicas por el mismo término.

e ARTICULO 408 - Violacién del régimen legal o constitucional de inhabilidades e
incompatibilidades. El servidor publico que en ejercicio de sus funciones
intervenga en la tramitacion, aprobacion o celebracion de un contrato con
violacién al régimen legal o a lo dispuesto en la constitucién, sobre
inhabilidades o incompatibilidades. Pena: Prisién de 4 a 12 afios, multa de 50 a
200 salarios m. I. m. v., e inhabilitacibn para el ejercicio de derechos y
funciones publicas de 5 a 12 afios.

e ARTICULO 409 - Interés indebido en la celebracién de contratos. El servidor
publico que se interese en provecho propio o de un tercero, en cualquier clase
de contrato u operacion en que deba intervenir por razén de su cargo o de sus
funciones. Pena: Prision de 4 a 12 afios, multa de 50 a 200 salarios m. |. m. v.,
e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones publicas de 5 a 12
anos.

e ARTICULO 410 - Contrato sin cumplimiento de requisitos legales. El servidor
publico que por razon del ejercicio de sus funciones tramite contrato sin
observancia de los requisitos legales esenciales o lo celebre o liquide sin
verificar el cumplimiento de los mismos. Pena: Prision de 4 a 12 afios, multa de
50 a 200 salarios m. I. m. v., e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y
funciones publicas de 5 a 12afios.

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 (10) afios contados a partir de la fecha de ejecutoria de la respectiva sentencia.

4 Ley 678 de 2001

14

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!




9 ii.‘ S PROCESO GESTION CONTRATAC|ON MO2.MPA1.P6 29/01/13

BIENESTAR MANUAL DE SUPERVISION DE CONTRATOS Y
FAMILIAR CONVENIOS POR EL ICBF Version 1.0 | Pag. 15 de 75

1.9.3. RESPONSABILIDAD FISCAL: Se entiende como proceso de responsabilidad
fiscal, “el conjunto de actuaciones administrativas adelantadas por las Contralorias con
el fin de determinar y establecer la responsabilidad de los servidores publicos y de los
particulares, cuando en el ejercicio de la gestion fiscal o con ocasion de ésta, causen
por accién u omisién y en forma dolosa o culposa un dafio al patrimonio del Estado.”

La Responsabilidad Fiscal esta integrada por i) una conducta dolosa o culposa
atribuible a quien realiza la gestion; ii) un dafio patrimonial al Estado; y iii) un nexo
causal entre los dos anteriores.

Se entiende por dafio patrimonial al Estado la lesiébn del patrimonio publico
representada en el menoscabo, disminucion, perjuicio, detrimento, pérdida, uso
indebido o deterioro de los bienes o recursos publicos, producida por una gestién
antieconomica e ineficaz que en términos generales no se aplique al cumplimiento de
los fines del Estado.

Los interventores o0 supervisores, sean éstos servidores publicos o contratistas, seran
responsables fiscalmente (sancién pecuniaria-multas) cuando por sus acciones u
omisiones en labores o actividades de supervision o interventoria, se produzca
detrimento del patrimonio publico.

1.9.4. RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA: Constituye falta disciplinaria, y por lo
tanto da lugar a la accién e imposicion de la sancién correspondiente, la incursion en
cualquiera de las conductas o comportamientos previstos en el Codigo Disciplinario
Unico, que conlleve: i) incumplimiento de deberes; ii) extralimitacion en el ejercicio de
derechos y funciones; iii) prohibiciones y violacion del régimen de inhabilidades,
incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin estar amparado por
cualquiera de las causales de exclusion de responsabilidad.®

El articulo 53 del citado codigo, al referirse a los sujetos disciplinables, expresa lo
siguiente: “El presente régimen se aplica a los particulares que cumplan labores de
interventoria o supervisidbn en los contratos estatales; también a quienes ejerzan
funciones publicas, de manera permanente o transitoria, en lo que tienen que ver con
estas, y a quienes administren recursos publicos u oficiales.”

Los articulos relacionados con faltas contra el régimen de la contratacion estatal, en la
Ley 734 de 2002, son los siguientes:

“Articulo 48. Faltas gravisimas. Son faltas gravisimas las siguientes:

“29. Celebrar contrato de prestacion de servicios cuyo objeto sea el
cumplimiento de funciones publicas o administrativas que requieran dedicacion

> Articulo 1° de la ley 610 de 2000
® Articulo 23 de la Ley 734 de 2002
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de tiempo completo e impliquen subordinaciéon y ausencia de autonomia
respecto del contratista, salvo las excepciones legales.

30. Intervenir en la tramitacion, aprobacion, celebracion o ejecucion de contrato
estatal con persona que esté incursa en causal de incompatibilidad o
inhabilidad prevista en la Constitucion o en la ley, o con omision de los estudios
técnicos, financieros vy juridicos previos requeridos para su ejecucion o sin la
previa obtencion de la correspondiente licencia ambiental.

31. Participar en la etapa precontractual o en la actividad contractual, en
detrimento del patrimonio publico, o con desconocimiento de los principios que
regulan la contratacion estatal y la funcion administrativa contemplados en la
Constitucién y en la ley.

32. Declarar la caducidad de un contrato estatal o darlo por terminado sin que
se presenten las causales previstas en la ley para ello.

33. Aplicar la urgencia manifiesta para la celebracién de los contratos sin existir
las causales previstas en la ley.

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

1.9.5. RESPONSABILIDADES DEL ORDENADOR DEL GASTO, SUPERVISOR E
INTERVENTOR.-
1.9.5.1. Responsabilidad del Ordenador del Gasto: Cuando el ordenador

del gasto sea informado oportunamente de los posibles incumplimientos de un
contratista y no lo conmine al cumplimiento de lo pactado o no adopte las medidas
necesarias para salvaguardar el interés general y los recursos publicos involucrados,
sera responsable solidariamente con éste, de los perjuicios que se ocasionen.

1.9.5.2. Responsabilidades para supervisor e interventor: Falta
Disciplinaria Gravisima de un supervisor e interventor: i) No exigir la calidad de los
bienes y servicios adquiridos por la Entidad, o en su defecto, los exigidos por las
normas técnicas obligatorias, o certificar como recibida a satisfaccién, obra que no
ha sido ejecutada a cabalidad. ii) Omitir el deber de informar a la Entidad los hechos
0 circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como
conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del
contrato, o cuando se presente el incumplimiento.
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1.9.53. Responsabilidades del Supervisor: Se presumira que el supervisor,

como gestor fiscal’, ha obrado con Culpa Grave® en los siguientes eventos: i) Cuando
haya omitido el cumplimiento de las obligaciones propias de las funciones de
supervision, tales como el adelantamiento de revisiones periédicas de obras, bienes o
servicios, de manera que no se establezca la correcta ejecucion del objeto contractual
o el cumplimiento de las condiciones de calidad y oportunidad ofrecidas por los
contratistas. ii) Cuando haya incumplido la obligacion de asegurar los bienes de la
entidad o la de hacer exigibles las pélizas o garantias frente al acaecimiento de los
siniestros o el incumplimiento de los contratos.

1.9.5.4. Responsabilidades del Interventor:

e Los interventores responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente, tanto por el
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de interventoria, como por
los hechos u omisiones que les sean imputables y causen dafio o perjuicio al
Instituto, derivados de la celebracién y ejecucién de los contratos respecto de los
cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de interventoria. EI Gobierno
Nacional reglamentara la materia.

e Son inhabiles para patrticipar en licitaciones o concursos y para celebrar contratos
con las entidades estatales aquellos interventores que incumplan el deber de
entregar informacion a la Entidad, relacionada con el incumplimiento del contrato,
con hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados
como conductas punibles, o que puedan poner 0 pongan en riesgo el cumplimiento
del contrato. Esta inhabilidad se extendera por un término de cinco (5) afios,
contados a partir de la ejecutoria del acto administrativo que asi lo declare, previa
la actuacién administrativa correspondiente.

e El interventor 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, serd solidariamente responsable con éste de
los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento por los dafios que le sean
imputables al interventor.

e Para efectos penales, el contratista, el interventor, el consultor y el asesor se
consideran particulares que cumplen funciones publicas en todo lo concerniente a
la celebracién, ejecucion y liquidacion de los contratos que celebren con las
entidades estatales, y por lo tanto, estaran sujetos a la responsabilidad que en esa
materia sefiala la ley para los servidores publicos. °

7 Ley 610 de 2000. "(...) se entiende por gestion fiscal el conjunto de actividades econdmicas, juridicas y tecnolégicas, que
realizan los servidores publicos y las personas de derecho privado que manejen o administren recursos o fondos publicos,
tendientes a la adecuada y correcta adquisicion, planeacién, conservacion, administracion, custodia, explotacion, enajenacion,
consumo, adjudicacion, gasto, inversion y disposicion de los bienes publicos, asi como a la recaudacién, manejo e inversion de
sus rentas en orden a cumplir los fines esenciales del Estado, con sujecién a los principios de legalidad, eficiencia, economia,
eficacia, equidad, imparcialidad, moralidad, transparencia, publicidad y valoracién de los costos ambientales"

8 Articulo 118, literales ¢ y d Ley 1474 de 2011 — Estatuto Anticorrupcion.

9 Articulo 56 de la Ley 80 de 1993.
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1.10. PROHIBICIONES DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR.-

Sin perjuicio de las normas que regulan las inhabilidades e incompatibilidades, las
prohibiciones y deberes, el ICBF se abstendra de designar supervisor e interventor a
quien se encuentre en situacién de conflicto de intereses'® que pueda afectar el
ejercicio imparcial y objetivo de vigilancia y control del contrato o convenio, o que esté
incurso en alguna conducta contemplada en la Ley 734 de 2002.

A continuacion se relacionan algunas prohibiciones que los supervisores e
interventores deben tener en cuenta:

e Permitir la iniciacién del objeto del contrato con antelacion a la fecha estipulada en
el mismo; y sin verificarse el previo cumplimiento de los requisitos legales y fiscales
para su ejecucion.

o Adoptar decisiones que impliqguen maodificacion del contrato sin el lleno de los
requisitos legales correspondientes.

e 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.

e Omitir, denegar o retardar injustificadamente 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 relacién con el contrato.

o Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o
indirectamente en el contrato.

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

e Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el contrato.

e Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones o hacer requerimientos al
contratista de obligaciones que no hacen parte del contrato.

e Celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por finalidad o como efecto
establecer obligaciones a cargo del Instituto, salvo aquellas relacionadas
directamente con la actividad de interventoria y que no modifiquen, adicionen o
prorroguen las obligaciones a cargo del Instituto.

e Tranzar diferencias o conciliar divergencias con el contratista, pues la suscripcion
del documento que legaliza cualquier acuerdo debe ser autorizado y suscrito por el
Comité de Defensa Judicial de la Entidad.

e Participar en comité de compras, seleccion de proveedores o de personal.

10 Articulo 40 de la Ley 734 de 2002: "Confiicto de intereses. Todo servidor publico debera declararse impedido para actuar en un
asunto cuando tenga interés particular y directo en su regulacion, gestion, control o decision, o lo tuviere su conyuge, compafiero
0 compafiera permanente, 0 alguno de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero
civil, 0 su socio o socios de hecho o de derecho. Cuando el interés general, propio de la funcion publica, entre en conflicto con un interés
particular y directo del servidor piblico debera declararse impedido". Ley 734 de 2002, Articulo 35 sobre las prohibiciones para los
servidores publicos: “(...) 22. Prestar a titulo particular, servicios de asistencia, representacion o asesoria en asuntos relacionados
con las funciones propias del cargo, hasta por un término de un afio después de la dejacion del cargo o permitir que ello ocurra.
(...) 25. Gestionar directa o indirectamente, a titulo personal, o en representacion de terceros, en asuntos que estuvieron a su
cargo"
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¢ Insinuar al contratista con quien contratar o donde cotizar. El supervisor sélo puede
verificar el procedimiento que el operador utilice, segun su manual de contratacion,
o en su defecto, solicitar la aplicacién del manual de contratacién de la Entidad.

e Extralimitarse en el ejercicio de sus funciones.

1.11.
E INTERVENTORIA.-

DOCUMENTACION REQUERIDA EN EL EJERCICIO DE LA SUPERVISION

El supervisor e interventor deben consultar permanentemente el contrato objeto de
vigilancia y control y los documentos necesarios para ejercer sus funciones.

A continuacion se relacionan los documentos que como _minimo deberd contener el
expediente de cada contrato o convenio supervisado:

Estudio previo o equivalente

Relacion de la contratacion derivada, copia de
los contratos derivados y de las actas de
liquidaciéon de los mismos, en la medida en
gue se vayan suscribiendo

Pliegos de condiciones

Informes de ejecucién presentados por el
contratista

Estudio técnico, si se requiere

Documentacién soporte de ejecucién que
evidencie el cumplimiento de cada una de las
obligaciones pactadas en el contrato

Estudio de Mercado, si se requiere

Toda la documentacion soporte del
seguimiento y control que la supervision
adelanta, como memorandos, oficios,
requerimientos, solicitudes de conceptos,
entre otros

Estudio de Costos, si se requiere

Requerimientos al contratista y respuesta a
los mismos

Cronograma de Ejecucion

Certificaciones expedidas por el supervisor
para aprobar pagos

Certificado de disponibilidad presupuestal

Informes de supervisién presentados con la
periodicidad indicada en los contratos o, en
su defecto, bimestralmente.

Solicitud de contratacion

Informes periddicos de interventoria, e
informe final de interventoria, si se requiere

Contrato

Informe de ejecucion presupuestal elaborado
por el supervisor, donde conste el valor
pactado, desembolsado, ejecutado y saldos
pendientes de pago, liberacion y/o reintegro

Registro Presupuestal

Actas de reuniones y comités
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Pdliza (s) Actas de acuerdo

Oficio de aprobacion de pdliza

Actas de finalizaciéon

Acta de inicio, si se requiere

El informe final de supervision que debe
remitirse a la Direccion de Contratacion o a
quien haga sus veces en las Regionales para
la correspondiente liquidacion

Documentos modificatorios, otrosies,
adiciones y prorrogas

Estado de cuenta de ejecucién presupuestal
expedido por la Direccion Financiera del ICBF

Actas de suspension y de reinicio
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| 2. SUPERVISION ADMINISTRATIVA |

En ejercicio de las actividades propias de supervision, los supervisores deben
adelantar las acciones necesarias tendientes a asegurar que en la ejecucion de los
contratos se cuente con mecanismos eficientes de planificacion, organizacion,
coordinacién y control de toda clase de recursos, para facilitar el adecuado desarrollo
de los compromisos contractuales.

Teniendo en cuenta que la interventoria es el seguimiento técnico del objeto
contractual mientras que la supervision es el seguimiento ademas de técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico, los capitulos 2, 3 y 4 se referiran sélo a
supervision.

Dentro de las funciones y/o actividades del supervisor relacionadas con el componente
administrativo tenemos las siguientes:

2.1. ACCIONES ADMINISTRATIVAS DESDE LA PLANEACION.-

2.1.1. Establecer mecanismos agiles y eficientes para el desarrollo de la
supervision: Se debe construir y establecer un plan de supervision en el que se
programen y controlen las actividades propias del desarrollo contractual, indicando
plazos, responsables y medios, también se recomienda establecer instructivos que
orienten el mayor numero de procedimientos para la ejecucién del contrato.

El diligenciamiento periddico de los informes de supervision permite mantener un
control permanente de la ejecucion contractual, junto con la realizacién de los comités
gue se estimen necesarios para facilitar el buen desarrollo del mismo.

2.1.2. Verificar que existan los permisos y licencias necesarios para la
ejecucion del objeto contractual: De acuerdo con la naturaleza del contrato y las
condiciones pactadas en el mismo, el supervisor debe elaborar una matriz o lista de
chequeo que contenga el listado de los permisos, licencias y pélizas, requeridas para
la correcta ejecucion del contrato y asi velar por que el contratista cumpla con su
solicitud, tramite y autorizacion.

Esta matriz o lista de chequeo debe contener entre otros elementos, los siguientes:
Descripcion del permiso o licencia, requisitos para solicitarla, autoridad competente
para tramitarla, plazos, responsables y estado del tramite.

2.1.3. Definir los cronogramas que se seguiran durante el tramite de las etapas
contractual y post-contractual: Se deben elaborar y socializar cronogramas que
contengan actividades relacionadas con: reuniones de equipo, presentacién de
informes, actividades de verificacion de obligaciones y compromisos frente a las
diferentes instancias contractuales.
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2.1.4. Sistema Integrado de Gestién: Con fundamento en la politica del Sistema
Integrado de Gestion, en sus cuatro componentes: i) Gestion Ambiental, ii) Gestién de
Calidad, iii) Seguridad y Salud Ocupacional, y iv) Seguridad de la Informacion, el
Instituto debe fortalecer las acciones de control operacional sobre los contratistas, con
base en lo cual incluye en los estudios previos de cada contrataciébn y en las
respectivas minutas contractuales, las obligaciones relacionadas con los referidos

componentes, cuyo seguimiento le corresponde al supervisor de cada area.

El supervisor debera verificar permanentemente el cumplimiento de tales obligaciones,
a través del diligenciamiento de la Lista de Chequeo anexa al presente Manual,
mediante la cual revisara que el contratista se acoja a los lineamientos y normativa
establecida por el ICBF con fundamento en el Sistema de Gestion Integral del ICBF,

asi:

Componente del
Sistema
Integrado de
Gestion

Actividad cuyo cumplimiento debera verificar el supervisor

Calidad

El operador/contratista debe referir el disefio e implementacion de un
procedimiento de personal idoneo y competente para el desarrollo de los
servicios a contratar.

El operador/contratista debe socializar con el equipo que realizara las
actividades definidas en el contrato, la informacion bésica del ICBF
(Misién, Visién, Principios, Objetivos Estratégicos y Politicas de los
Sistemas de Gestién).

El operador/contratista debera realizar dos (2) ejercicios muéstrales para
evaluar la percepcion de satisfaccion de los beneficiarios con respecto a
la prestacion del servicio.

Seguridad y
Salud
Ocupacional

El operador/contratista debe referir el disefio e implementacién de un
Plan Basico de Seguridad y Salud Ocupacional para el equipo que
realizara las actividades definidas en el contrato.

Cuando el operador/contratista lidere la realizacion de eventos en
representacion del ICBF y con la participacién de 35 personas o mas
debe tener en cuenta las recomendaciones impartidas por la Entidad en
la cartilla de Buenas Préacticas de Seguridad.

Toda persona que preste el servicio armado de vigilancia o seguridad
privada, debera ser capacitada en el uso de armas y acreditar su
cumplimiento ante la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada, de conformidad con lo establecido en el Articulo 78 del Decreto
2535 de 1993.

Los servicios de vigilancia y seguridad privada que pretendan desarrollar
su actividad con la utilizacién de un medio canino, deberan obtener
autorizacion de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada,
de conformidad con lo establecido en el articulo 48 del Decreto 356 de
1994.

Todo el personal del contratista debera estar afiliado al Sistema de
Seguridad Social en riesgos laborales.

Antes de iniciar cualquier actividad en el ICBF todos los trabajadores del
contratista deben recibir induccién en Seguridad y Salud en el trabajo.

Suministrar a sus trabajadores todos los Elementos de Proteccion

Personal requeridos para la realizacion de sus actividades y garantizar
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el uso correcto de estos durante la ejecucion de los trabajos. En caso de
deterioro o dafo el remplazo deberd hacerse de forma inmediata.

Presentar al ICBF la matriz de riesgos ocupacionales, un plan para su
control y los procedimientos de seguridad y salud ocupacional, en el que
se definan objetivos y se tracen metas de acuerdo a la identificacion de
peligros.

Designar por escrito un representante de seguridad y salud en el trabajo
responsable del tema durante toda la vigencia del contrato, para que
coordine, apoye y garantice las condiciones de seguridad y la
administraciéon de las actividades de seguridad y salud en el trabajo.

Durante la ejecucion del contrato el contratista debera cumplir con las
normas reglamentarias sobre seguridad y salud en el trabajo, medicina
preventiva, higiene y seguridad industrial y los demas aspectos
inherentes que han sido establecidos o establezca la ley y los
organismos de control.

Es responsabilidad del contratista garantizar las condiciones de
seguridad de su personal, asi como de los equipos propios o de la
empresa; para esto debera disponer de procedimientos estandarizados
para las actividades de alto riesgo y garantizar mecanismos verificables
de control operativo.

El contratista es responsable del reporte a la ARL y EPS, atencioén en
salud e investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo
presentados durante el desarrollo de las actividades objeto del contrato.

El ICBF podra suspender trabajos del contratista si éstos no se ajustan a
los estdndares de seguridad establecidos por normas técnicas
nacionales o internacionales o a la normatividad legal.

El contratista deberd garantizar capacitaciones periddicas de su
personal en el manejo de los riesgos propios de las actividades
desarrolladas.

El contratista deberd presentar relacion de los Ultimos examenes
médicos ocupacionales realizados a su personal asi como el concepto
médico donde indique si el trabajador es apto para trabajar, cumpliendo
las disposiciones legales vigentes.

Ambiental

El operador/contratista, de acuerdo a la actividad a desarrollar debe
establecer el analisis de los aspectos e impactos ambientales asociados
al contrato que vaya a ejecutar, establecer las acciones tendientes a
reducir, mitigar y corregir los impactos ambientales significativos.

El operador/contratista debe adelantar acciones pedagogicas con los
beneficiarios de los programas institucionales que ejecute, para la
promocion y adopcion de Buenas Pricticas Ambientales.

El Operador/contratista debera garantizar el cumplimiento de la politica
ambiental en lo concerniente a buenas practicas de manipulacién de
alimentos, almacenamiento y manejo de sustancias quimicas, ahorro y
uso eficiente de los recursos de agua, energia, papel y sustancias de
limpieza y desinfeccién, combustibles, gestién de residuos, manejo de
vertimientos y gestion de residuos.

Para el servicio de aseo y cafeteria, el operador/contratista esta en la
obligacion de capacitar a su personal, buenas practicas de manipulacion
de alimentos, almacenamiento y manejo de sustancias quimicas, ahorro
y uso suficiente de los recursos agua, energia, papel y sustancias de
limpieza y desinfeccion, combustible, gestién de residuos y manejo de
vertimientos.
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Establecer que el personal vinculado reciba induccion sobre el Sistema
Integrado de Gestion.

Vincular la obligacién de capacitar al personal en manejo de sustancias
guimicas e igualmente exigir fichas de manejo con tratamientos
concretos y practicos.

En la supervision de dichos contratos debe exigirse la validacion de
fichas y tratamientos frente a intoxicacion o manipulacién inadecuada.

Para el servicio de vigilancia y seguridad privada, el operador/contratista
esta en la obligacién de capacitar a su personal en el manejo de
residuos sélidos (manejo de pilas), sustancias quimicas especificando el
generado por caninos, uso eficiente y ahorro de agua, energia y papel.

Para los contratos de mantenimiento de infraestructura, el contratista
debe conocer la legislacién ambiental aplicable y establecer las acciones
de cumplimiento de las mismas.

El contratista cuyo objeto vincule la supervision e interventoria a
operadores/contratistas (misionales/funcionales), deben tener presente
los aspectos e impactos ambientales, los requisitos legales regionales y
locales asociados a la actividad a desarrollar, los estandares de
supervision y seguimiento.

En los contratos de fotocopiado se debe contemplar y garantizar la
gestién de residuos ordinarios como el papel e igualmente especiales,
como es el caso de téneres, tintas y residuos electrénicos.

En los contratos de suministro de Combustible — Sede Direccién General
y Regional, se debe incluir exigencias en términos de la gestion y
transporte de sustancias peligrosas con normatividad tal como el
Decreto 1609 de 2002.

En contratos de obra civil o sanitaria se debera contemplar y garantizar
la gestion de los escombros de acuerdo con la normatividad regional y
local.

Seguridad de la
Informacioén

El operador/contratista debe garantizar los procesos adecuados para la
proteccion y confidencialidad de la informacién suministrada por los
beneficiarios.

2.2.  ACCIONES ADMINISTRATIVAS DESDE LA ORGANIZACION.-

2.2.1. Recopilar la documentacion producida en la creacion del contrato: Tanto
contratista como supervisor deben conocer con exactitud el origen y contenido del
contrato, para lo cual es necesario que agrupen y estudien los siguientes documentos,

previo inicio de la ejecucion contractual:

Estudio previo o equivalente Manuales Operativos

Pliegos de Condiciones Reglamentos relacionados con la

naturaleza del contrato

Estudio técnico, si se requiere Plan de Manejo Ambiental, si se requiere
Estudio de Mercado, si se requiere Instructivos
Estudio de Costos, si se requiere Modelos de Informes
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Cronograma de Ejecucion Ficha técnicas
Plan de Visitas Contratacion derivada

Lineamientos técnicos

Una vez recopilados estos documentos, el supervisor debe ordenarlos, reproducirlos y
entregarlos al contratista (por cualquier medio, fisico o digital), antes de que se inicie la
ejecucion del contrato, para lo cual también es aconsejable establecer una jornada de
induccién, donde se haga entrega de este material y se resuelvan dudas sobre su
contenido, alcance y aplicacion.

2.2.2. Organizar la documentacion que se genere durante la ejecucion del
contrato, manteniéndola a disposicion de los interesados: Tomando en cuenta
que la informacion y documentacion que se genera durante la ejecucién de un contrato
puede ser requerida en cualquier momento, para efectos de verificacion del
cumplimiento contractual o para dar respuestas 0 generar informes especiales a
instancias institucionales u érganos de control, se hace necesario elaborar un listado
de los documentos mas frecuentes que se manejan en la relacién contractual,
estableciendo una metodologia para su clasificaciébn y organizacion y manteniéndola
siempre en condiciones de consulta. Todo ello, considerando los procedimientos que
sobre archivistica maneje el ICBF.

2.2.3. Enviar la documentacién que se origine dentro de la ejecucion de un
contrato, a la Oficina de Gestién Documental, o al grupo u oficina que haga sus
veces: La Oficina de Gestion Documental, es la encargada de mantener en custodia
las carpetas oficiales de los contratos del Instituto, por consiguiente, el supervisor debe
procurar consignar toda la documentacién originada en desarrollo de la ejecucion
contractual en estas carpetas, para lo cual la remitira periédicamente a la Oficina de
Gestion Documental en la Sede de la Direccién General, o al grupo u oficina que haga
sus veces en las Direcciones Regionales, quienes se encargaran de su registro y
archivo. La Direccion Administrativa del ICBF reglamentara dicho procedimiento.

La importancia de que estos documentos reposen en dicha oficina, radica en que
estos archivos constituyen la fuente formal de consulta para quienes deban acudir a
los contratos.

2.2.4. Presentar informes sobre el estado y avance de la ejecucidon contractual,
con la periodicidad que se requiera: Atendiendo el objeto y la naturaleza del
contrato deber& determinarse, desde la elaboracion del estudio previo, la periodicidad
con la que deben elaborarse los informes de supervision. Lo recomendable es que
éstos sean elaborados mensual o bimestralmente, y que siempre se cuente con un
informe final para efectos de la respectiva liquidacion.

De igual manera, al definirse la periodicidad de elaboracion de los informes de
supervision, también debera establecerse el contenido de los mismos, determinando
los parametros metodolégicos y atendiendo el modelo de informe indicado por el
Instituto. Anexo 1 - Formato de Informe de Supervision.
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Si bien los informes de supervision pueden tener destinatarios, como dependencias
internas o entes de control, los mismos deberan ser siempre elaborados,
independientemente de que no deban ser entregados a nadie especificamente, por
cuanto tendran que reposar dentro de la documentacion general del contrato, que a su
finalizacion, serd revisada para efectos de liquidacién. Recordemos gue estos
informes constituyen herramientas de seguimiento del supervisor, mas alla de
ser objeto de requerimiento de un agente de control interno o externo.

Por otra parte, encontramos los informes requeridos periédicamente para efectuar los
pagos de los contratos de prestacion de servicios de colaboradores directos de la
Entidad, caso en el cual, basta con la presentacién del mismo, sin necesidad de
suscribir informes adicionales para efectos de pago. Lo anterior, sin perjuicio de otros
informes que llegaré a requerir el supervisor.

En términos generales, los informes deben contemplar, como minimo, los siguientes
aspectos:

Numero del contrato y fecha de suscripcién
del mismo

Listado de obligaciones (y/o de actividades
especificas dentro de los estudios previos,
contrato, u oferta) y Vverificacion del
cumplimiento de cada una de ellas

Informacién general del contratista (nombre,
cédula, NIT, entre otros. Debera verificarse

Resumen de ejecucién presupuestal (pagos
efectuados y pagos pendientes por efectuar)

en el informe final el certificado de existencia
y representacion judicial, con el fin de
establecer quien suscribira el acta de
liquidacion por parte del contratista)

Objeto Relacion de los comités (fecha, objeto y

decisiones adoptadas)

Duracién (fecha de inicio y fecha de
finalizacion). Acta de Inicio (si se requiere)

Listado de la contratacion derivada, Yy
resumen de la misma con informaciéon
financiera.

Valor e informacion del

contrato (CDP y RP)

presupuestal Informacién sobre incumplimientos (multas,

clausula penal pecuniaria)

Relacion de modificaciones contractuales,
adiciones y prorrogas.

Conclusiones y recomendaciones

Informacién sobre suspensiones y reinicios

2.2.5. Llevar estricto control sobre la correspondencia que se produzca con el
contratista, durante la ejecuciéon del contrato: Para la elaboracién periddica de los
informes de supervision, se deben tener en cuenta las comunicaciones enviadas entre
supervisor, contratista e interventor, de tal manera que al momento de diligenciar el
informe, se cuente con informacion suficiente sobre la descripcién, tipo e identificacién
del documento, asunto, destinatario, responsable de la respuesta y si esta se dio 0 no.

Es importante sefalar que un adecuado control de la correspondencia garantiza la
respuesta a las peticiones, consultas y solicitudes de informacion, dentro de los
términos legales y contractuales.
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2.2.6. Evitar que sus decisiones interfieran injustificadamente en las acciones
del contratista: Establecer reglas claras para que las acciones que se adelanten con
las demds instancias que participan en la ejecucion del contrato sean siempre
planeadas, concertadas, socializadas y retroalimentadas, de tal manera que esto no
interfiera en las acciones del contratista.

2.3. ACCIONES ADMINISTRATIVAS DESDE LA COORDINACION.-

2.3.1. Coordinar con las dependencias del ICBF que tengan relacién con la
ejecucion del contrato, para que éstas cumplan con sus obligaciones: El
supervisor debera verificar desde antes del inicio del contrato, cuales obligaciones
pactadas dentro del mismo estan relacionadas directamente con otras dependencias
del Instituto, de tal manera que adelante las acciones necesarias tendientes a obtener
por parte de éstas, el cumplimiento de las actividades que tengan designadas.

NOTA: Para efectos de seguimiento interno, es decir, el realizado por
colaboradores de la Entidad de los diferentes programas o de dependencias
tales como Direccién de Contrataciéon, Subdireccién de Evaluacion y Monitoreo,
Oficina Asesora Juridica, y en general, cualquiera que requiera informacion
sobre la ejecucion de un contrato o convenio suscrito por el Instituto, debera
hacerlo solamente a través del Supervisor.

Le esta prohibido a los colaboradores del ICBF acercarse directamente a los
contratistas para solicitar informacion, hacer requerimientos, presentar
comentarios o dar instrucciones, entre otros, por cuanto todo lo que llegaré a
reguerirse con relacion al contratista, s6lo debe obtenerse a través del
supervisor correspondiente.

2.3.2. Integrar los comités a que haya lugar y participar de manera activa y
responsable en su funcionamiento, dejando constancia de las diferentes
reuniones que se celebren y decisiones que se adopten: El supervisor debe
establecer los comités de caracter técnico, administrativo, financiero o juridico que se
deben adelantar, con el fin de apoyar la ejecucion del contrato y servir de ambito para
la socializacién de resultados, la evaluacién de los mismos y la toma de decisiones
que se requieran. Esta clase de comités debe realizarse con una periodicidad
especifica, procurando que sean siempre con los mismos integrantes, manejando un
cronograma general de actividades y estableciendo claramente agendas,
compromisos, temas a desarrollar y decisiones requeridas.

El supervisor debe establecer un responsable para convocar los comités, para
conseguir el apoyo logistico que se requiera y para gestionar las actas o ayudas de
memoria de las reuniones. Finalmente se deben conservar de manera ordenada y
cronolégica, estas actas o ayudas de memoria con Sus respectivos anexos y
documentacion soporte, para que puedan ser consultadas por los interesados y/o
servir como evidencia de las decisiones adoptadas. En las actas deben incluirse las
conclusiones y decisiones de manera clara y precisa, por lo cual es fundamental la
atencion en la redaccion de estos documentos.
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2.3.3. Atender, tramitar o resolver toda consulta que eleve el contratista: Los
supervisores deben tener presente que los contratistas tienen el derecho a elevar
consultas, realizar peticiones o solicitar informacién al Instituto. Estas solicitudes se
deben tramitar como derechos de peticién, en los términos del Codigo Contencioso
Administrativo y por tal razén se deben aplicar los plazos, condiciones y efectos
sefialados en esta norma, procurando imprimir agilidad al proceso de solucion de los
problemas que se deriven del desarrollo contractual.

En este sentido, las solicitudes de copias de documentacion deben atenderse dentro
de los diez (10) dias habiles siguientes, las peticiones y solicitudes de informacion se
responderan dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la fecha de su recibo y
las consultas se resolveran en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles.

Es importante sefialar que de acuerdo al numeral 16 del articulo 25 de la Ley 80 de
1993, en las solicitudes que se presenten en el curso de la ejecucion del contrato, si el
Instituto no se pronuncia dentro del término de tres (3) meses siguientes, se
entenderd que la decision es favorable a las pretensiones del solicitante en virtud del
silencio administrativo positivo, y el funcionario competente para dar respuesta sera
responsable por este hecho.

2.3.4. Tramitar las solicitudes de ingreso del personal y equipos del contratista
o0 de personas externas a las areas de influencia del contrato: Es importante que
la supervision cuente con una lista completa y actualizada del equipo del contratista y
de la firma interventora, a fin de controlar no solo el perfil del personal, sino el acceso
del mismo a las areas de influencia del contrato.

También es importante controlar que el personal del contratista y del interventor,
cuenten con un carné de identificacién, asi, los proyectos de carné de identificacion
presentados por la firma contratista o por el equipo interventor, deben ser aprobados
por el Instituto a través del supervisor.

Asi mismo, el supervisor debe verificar que el contratista suministre y mantenga el
personal o equipo ofrecido, con las condiciones e idoneidad pactadas inicialmente y
exigir su remplazo cuando fuere necesario.

2.3.5. Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad, higiene, salud
ocupacional y ambiental que sean aplicables: Dentro de los lineamientos y
manuales operativos de los programas supervisados se cuenta con una normatividad
sobre estos aspectos, que debe ser ampliamente conocida y divulgada para poder
efectuar una adecuada supervision de las obligaciones vinculadas a estas materias.

Estas normas deben encontrarse alineadas con las politicas establecidas dentro del
Sistema Integrado de Gestion del Instituto.

2.3.6. Procurar que no se rompa el equilibrio financiero del contrato: El
equilibrio economico y financiero del contrato, implica que el valor econémico
convenido como retribucidon o remuneracion a la ejecucion plena de sus obligaciones
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(prestacién del servicio o suministro de bienes, etc.) debe ser correspondiente al que
recibirA como contraprestacién a la ejecucion contractual. Si no es asi surge, en
principio, el derecho en cabeza del contratista de solicitar la restitucion de tal equilibrio,
siempre y cuando tal ruptura no obedezca a situaciones que él mismo genere, y por
las cuales éste pierda la posibilidad de una ganancia justa, o incurra en pérdidas que
deben ser indemnizadas.

Dicho equilibrio puede verse alterado durante la ejecucion del contrato, por causas
como actos o hechos de la entidad contratante, actos de la administraciobn como
Estado y factores exdgenos a las partes del negocio juridico.

El restablecimiento del equilibrio econémico del contrato procedera si se afecta la
ecuacion financiera en forma anormal o extraordinaria en detrimento del contratista,
haciendo més onerosa la ejecucion del correspondiente contrato. **

| 3. SUPERVISION FINANCIERA |

Como parte del control y vigilancia integral del contrato, el factor presupuestal es
fundamentalmente relevante por representar uno de los principales aspectos en que
el interés publico se concreta y que la administracion vigila especialmente.

11 Sentencias del 15 de febrero de 1999, Exp. 11194 y del 3 de mayo de 2001, Exp. 12083
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Dentro del conjunto de las funciones o actividades de los supervisores las
relacionadas con la vigilancia y control presupuestal son de vital importancia en
cuanto se dirigen a proteger al Estado en su patrimonio, mediante la verificacion de la
correcta inversion y manejo de los recursos publicos destinados para la ejecuciéon de
Sus contratos y convenios.

Teniendo en cuenta que la interventoria es el seguimiento técnico del objeto
contractual mientras que la supervision es el seguimiento ademas de técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico, los capitulos 2, 3 y 4 se referiran sélo a
supervision.

La supervision financiera se debe dirigir a vigilar la inversion del presupuesto asignado
para el cumplimiento de las obligaciones contractuales y con su ejercicio se constata
gue el gasto se efectle de manera ajustada a la destinacién y montos previstos en el
contrato y el plan operativo y a conducir el correcto manejo de los dineros publicos.

3.1. ORGANIZACION DEL PROCESO DE SUPERVISION FINANCIERA.-

3.1.1. Etapa de Planeacién: El supervisor debera conocer la dindmica y manejo de la
informacién financiera que involucra a las areas del Instituto, como son: Presupuesto,
Contabilidad, Tesoreria, o las que hagan sus veces en las Direcciones Regionales,
procurando comprender el sistema financiero que desarrolla la Entidad, sus
procedimientos, ciclos, personal involucrado y el producto final.

Por lo anterior, el supervisor debe verificar que todo acto que suponga ejecutar el
presupuesto esté debidamente soportado y registrado, y deberd realizar las
actividades siguientes: i) Analizar el contrato, los lineamientos técnicos, manuales
operativos, pliego de condiciones, fichas técnicas, estudios previos, plan de calidad y
demas soportes que hacen parte integral del mismo; ii) realizar induccién al contratista
en lo referente a la dinamica y manejo de la informacién financiera en el ICBF, y para
determinar condiciones que regiran el proceso de supervision.

3.1.2. Etapa de Ejecucion: El supervisor debera disefiar procedimientos especificos
para adelantar controles permanentes sobre la ejecucion de los recursos, verificando
el grado de avance en la ejecucion contractual, contra los pagos realizados al
momento de la verificacién, es decir, analizara si lo pagado hasta la fecha,
corresponde a lo ejecutado, de conformidad con lo pactado en el contrato. En esta
etapa, el supervisor debera realizar las actividades siguientes:

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

e Velar por la correcta ejecucion presupuestal del contrato.
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e Verificar que el contratista cumpla con los requisitos para la entrega del anticipo
pactado y constatar su correcta inversion. Para este efecto debera exigir, segun
corresponda, la presentacién del programa de utilizacién de personal y equipos
durante la ejecucion del contrato, el programa de flujos de fondos del contrato y el
programa de inversion del anticipo.

e Velar por la amortizacion total del anticipo, de acuerdo con lo estipulado
contractualmente, si aquel fue pactado.

o Verificar que los trabajos o actividades adicionales que impliguen aumento del
valor del contrato, cuenten con la debida justificacién técnica y el respaldo
presupuestal y contractual correspondiente.

o Verificar, de conformidad con los medios legalmente permitidos para el efecto, el
cumplimiento de las obligaciones parafiscales y frente al Sistema de Seguridad
Social Integral, a cargo del contratista.

e Hacer exigibles todos los requisitos establecidos en el contrato para efectos de
pago.

e Revisar y visar las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el contratista.

e Tramitar ante la oficina o dependencia del ICBF que corresponda, las solicitudes
de pago formuladas por el contratista y llevar un registro cronolégico de los pagos,
ajustes y deducciones efectuadas, previa verificacion del cumplimiento de los
requisitos legales y contractuales previstos para ello.

e Solicitar y verificar la informacion financiera y suministrada por el contratista, con el
apoyo de la Direccion Financiera del Instituto.

o Efectuar requerimientos frente a la verificacion de los informes del contratista,
cuando la documentacion no cuente con las condiciones previamente establecidas
por el supervisor del contrato.

e Recibir y verificar los soportes remitidos por el contratista, si previamente, dicha
informacion no contaba con las condiciones exigidas por el supervisor del contrato.

3.1.2.1. Legalizacion de Cuentas - Contratos de Aporte: Durante la ejecucion de los
Contratos de Aporte celebrados por el Instituto, éste debe adelantar, a través del
supervisor designado, un procedimiento mediante el cual las Entidades Contratistas u
Operadores, evidencien que los aportes en dinero recibidos del ICBF, se ejecutan de
acuerdo con lo establecido en los lineamientos técnico administrativos de las
modalidades del Instituto, los estandares de atencion y las obligaciones pactadas en
dichos contratos.

Al respecto es necesario diferenciar entre el procedimiento para verificar y aprobar los
documentos requeridos para el pago, del procedimiento correspondiente al control
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permanente sobre la ejecucién técnica, administrativa, financiera y juridica del
contrato, con la periodicidad establecida por la respectiva area.

Procedimiento para verificar y aprobar los documentos requeridos para el pago.

Para efectos de establecer los procedimientos y requisitos relacionados con la
expedicién del certificado de cumplimiento por parte de los supervisores, cada area
sera responsable de agregar en los lineamientos correspondientes, los requisitos que
deben contener dichas constancias de cumplimiento, de acuerdo con su especificidad.

Lo anterior, debera encontrarse ajustado a lo sefalado en la Resolucién No. 4272 del
9 de octubre de 2008, que establece y unifica los requisitos y documentos soporte
para el pago de las obligaciones contraidas por el ICBF, en concordancia con los
requisitos estipulados en el contrato y en articulacién con el plan de pagos definido en
el plan de supervisién, con el fin de garantizar la efectiva ejecucién presupuestal en la
vigencia.

Para aquellos contratos que se encuentren en ejecucion o estén en proceso de
liquidacion a la entrada en vigencia del presente Manual, y que no tengan establecidos
en los lineamientos ni en la minuta contractual los requisitos que debe contener las
certificaciones de cumplimiento para pago, expedidas por parte de los supervisores, se
aplicara lo establecido en la Resolucion por medio de la cual se derogue el Anexo No.
21, correspondiente a la “Guia del Sistema de Supervisién - Interventoria de los
Contratos de Aporte suscritos por el ICBF” - “Manual para la Legalizacién de Cuentas
de Entidades Contratistas con sus anexos”.

Control permanente sobre la ejecucién técnica, administrativa, financiera y
juridica del contrato.

Este control, contrario al anterior, tiene un espectro mas amplio, por cuanto conlleva
consigo desde la verificaciéon de planillas de beneficiarios hasta la comprobacion
documental correspondiente, lo que significa un seguimiento mas extenso,
representado en informes generales, es decir que relnan aspectos técnicos,
administrativos, financieros y juridicos, que debe presentar el contratista segun la
frecuencia, lugar y plazo indicados por el ICBF, y que deben ser avalados por éste a
través del supervisor.

3.1.3. Etapa de Evaluacion: El supervisor debera emitir en su informe periédico, las
recomendaciones, observaciones y conclusiones del desarrollo de sus actividades de
control y vigilancia adelantadas con relacion a la ejecucién de los recursos. Asi mismo,
debera requerir a los contratistas para que presenten informacion verbal o escrita
respecto a los asuntos observados.

Todos los hallazgos relacionados con la incorrecta, irregular o defectuosa ejecucion de
los recursos, deberan encontrarse sustentados en documentos de trabajo en donde se
concrete la evidencia suficiente que respalde el informe, junto con las
recomendaciones y sugerencias del caso.
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Es de fundamental importancia que el supervisor mantenga informado al Instituto
sobre las irregularidades detectadas en la ejecucién presupuestal del contrato, a fin de
gue en forma conjunta y oportuna se tomen las acciones preventivas y correctivas
pertinentes.

Dentro de las funciones del supervisor o interventor relacionadas con el componente
financiero tenemos las siguientes:

3.2. ACCIONES FINANCIERAS PRECONTRACTUALES.-

El supervisor debe verificar que el contrato esté debidamente soportado con los
recursos presupuéstales requeridos, y para una mayor comprension de esta actividad,
se debe tener claridad en los siguientes conceptos.

o APROPIACIONES: Son autorizaciones maximas de gasto que el Congreso de la
Republica aprueba para ser comprometidas durante la vigencia fiscal respectiva.
Después del 31 de diciembre de cada afio estas autorizaciones expiran y en
consecuencia no podran comprometerse, adicionarse, transferirse ni
contracreditarse.

e CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - CDP: Es un documento
expedido por el jefe de presupuesto o por quien haga sus veces, con el cual se
garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion
para la asuncion de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva
vigencia fiscal. Debe expedirse por cada compromiso, individualmente
considerado. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se
perfecciona el compromiso a través del Registro Presupuestal.

Cualquier acto administrativo que comprometa apropiaciones presupuestales,
deber& contar con certificados de disponibilidad presupuestal previos y cualquier
compromiso que se adquiera con violacion de esa obligacion, generara
responsabilidad, disciplinaria, fiscal y penal.

e REGITRO PRESUPUESTAL-RP: A diferencia del certificado de disponibilidad
presupuestal, que afecta provisionalmente la apropiacién existente, el RP la afecta
en forma definitiva. Esto implica que los recursos financiados mediante este
registro no podran ser destinados a ningun otro fin. En el registro se debera indicar
claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. Esta
operacion constituye un requisito de legalizacion de los contratos.

Los registros presupuestales amparan compromisos generados en la vigencia
fiscal en la cual se expiden, razon por la cual, los compromisos que no se
reconozcan en la vigencia, deberan ser tramitados bajo la figura de cuentas por
pagar o reserva presupuestal.

e VIGENCIAS FUTURAS: Es un instrumento de planificaciéon presupuestal y
financiero que garantiza la incorporacion en los presupuestos de vigencias
posteriores a la de la asuncién del compromiso, de los recursos necesarios para la

33

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!



http://www.monografias.com/trabajos4/acciones/acciones.shtml

) ii" ' PROCESO GESTION CONTRATACION MO2MPALPG | 20/01/13
BIENESTAR MANUAL DE SUPERVISION DE CONTRATOS Y
FAMILIAR CONVENIOS POR EL ICBF Version 1.0 | Pag. 34 de 75

ejecuciébn de proyectos plurianuales y otros gastos especiales, que por su
naturaleza requieren ejecutarse en mas de una vigencia fiscal, por cuanto se
consideran estratégicos y basicos para el cumplimiento de los objetivos y politicas
de las entidades.

3.3. ACCIONES FINANCIERAS CONTRACTUALES.-

3.3.1. Verificar que el contratista cumpla con los requisitos para la entrega del
anticipo pactado, y constatar su correcta inversiéon: Para determinar el porcentaje
de los anticipos que se otorgaran, el Instituto debera tener en cuenta las
caracteristicas, complejidad y magnitud de los compromisos contractuales y tendra
por objeto apoyar la debida ejecucion y continuidad de las obras o servicios.

El valor del anticipo se pondra a disposicidon del contratista previo la entrega de la
garantia que lo respalde y la aprobacion del Plan de Manejo del Anticipo, por parte del
supervisor e interventor; asi mismo, el supervisor para este efecto debera exigir, a
parte del Plan de Manejo del Anticipo, la presentacion del programa de utilizacion de
personal y equipos durante la ejecucién del contrato, asi como el programa de flujos
de fondos del mismo

En la clausula forma de pago del contrato, se debera contemplar el monto exacto del
anticipo y los plazos para su amortizacion; el pago del anticipo podra realizarse en una
sola cuota o en varias parcialidades.

Revisemos algunos conceptos relacionados con la funcion:

e ANTICIPO: El anticipo se toma como recursos que la entidad entrega al contratista,
incluso antes de la ejecucion del contrato, con el fin de financiarlo y no como parte
de pago. Por lo mismo, no extingue ninguna parte de la obligacion de pago que
adquiere la entidad por la celebracion del contrato ni, por tanto, entran al
patrimonio del contratista sino que conservan el caracter de publicos. Usualmente
se emplea para adquisicibn de maquinaria, materiales, realizacién de labores
necesarias y previas a la ejecucion del contrato, etc.

El manejo de los recursos entregados al contratista a titulo de anticipo, debera
realizarse en cuenta bancaria separada, no conjunta, a nombre del contrato
suscrito. Los rendimientos que llegaren a producir los recursos asi entregados,
perteneceran al Tesoro.

Para los contratos de obra, concesion, salud cuyo monto sea superior a la menor
cuantia de la entidad contratante, y para los que se realicen por licitacién publica,
el contratista debera constituir una fiducia o un patrimonio auténomo irrevocable
para el manejo de los recursos que reciba a titulo de anticipo en los términos
previstos en el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011, segun se opte por una u otra
figura en el contrato.

El anticipo debe asegurarse con una garantia de buen manejo y correcta inversion,
y debe cubrir al Instituto de los perjuicios sufridos con ocasién de (i) la no inversién;
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(ii) el uso indebido, y (iii) la apropiacion indebida que el contratista garantizado
haga de los dineros o bienes que se le hayan entregado en calidad de anticipo
para la ejecucion del contrato.

e PAGO ANTICIPADO: EI pago anticipado hace parte del precio y su entrega
comporta la extinciébn parcial de la obligacion de remuneracion a cargo de la
entidad contratante sélo que de manera adelantada a la realizacion del contrato o
como primer contado. Los dineros entregados al contratista a titulo de pago
anticipado, entran a su patrimonio y no tienen destinacién diferente a la que su
duefio de manera libre y autbnoma quiera darle. Igual que en la figura juridica
anterior, se exige la constitucion de la garantia de buen manejo.

Sobre la naturaleza juridica de las figuras de Anticipo y Pago Anticipado, el Consejo
de Estado ha sefialado varias diferencias.*?

El procedimiento a seguir para el manejo y control de estos recursos es el siguiente:

1. Al iniciar la ejecucién del contrato, el contratista presentara al responsable del
Proyecto el Plan de Inversion del Anticipo previamente aprobado por el supervisor e
interventor, en el que se relacione el tiempo en cual se invertiran estos recursos, asi
como los conceptos y/o los montos en los que se realizara esta inversion, los cuales
tendran como Unica destinacion el cumplimiento del objeto contractual y se ajustaran a
la normatividad vigente.

El giro del anticipo a la cuenta especial se autorizara una vez se tramite la apertura de
la cuenta correspondiente por parte del contratista, previo visto bueno del supervisor e
interventor, lo cual sélo es procedente una vez el contrato se encuentre perfeccionado,
legalizado y con el cumplimiento de los requisitos de ejecucion.

2. Para autorizar el desembolso del anticipo, el supervisor e interventor, deben aprobar
el Plan de Inversién del mismo, asi como verificar la consignacion de los rendimientos
financieros de la cuenta, si a ello hubiere lugar.

3. Para la autorizacién de los desembolsos siguientes, el contratista debera presentar
al supervisor un informe de gastos detallado y debidamente soportado del desembolso
inmediatamente anterior aprobado por el supervisor e interventor, (incluyendo las
facturas que demuestren el gasto de la totalidad del desembolso entregado) y recibos
de consignacién de rendimientos financieros, demostrando que los recursos invertidos
se ajustan al Plan de Inversién del Anticipo aprobado con anterioridad.

12" La diferencia que la doctrina encuentra entre anticipo y pago anticipado, consiste en que el primero corresponde al
primer pago de los contratos de ejecucion sucesiva que habréa de destinarse al cubrimiento de los costos iniciales, mientras
que el segundo es la retribucion parcial que el contratista recibe en los contratos de ejecucion instantanea. Lo mas
importante es que los valores que el contratista recibe como anticipo, los va amortizando en la proporcién que vaya
ejecutando el contrato de ahi que se diga que los recibi6 en calidad de préstamo; en cambio en el pago anticipado no hay
reintegro del mismo porque el contratista es duefio de la suma que le ha sido entregada.” Sala de lo Contencioso
Administrativo del Consejo de Estado, Seccién Tercera, Sentencia 13436 de junio 22 de 2001.
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4. El supervisor e/o interventor dara el visto bueno a la relacion de gastos, los cuales
deben ser consistentes con el Plan de Inversién del Anticipo aprobado. De encontrarse
evidencia de uso indebido del anticipo, el supervisor e interventor del contrato remitiran
la documentacién soporte y solicitud debidamente motivada a la Direccién de
Contratacion para los tramites tendientes a hacer efectiva la poliza de Buen Manejo
del Anticipo pactado en el contrato.

5. El desembolso de los rendimientos financieros de cada cuenta que se abra, se
realizara mensualmente.

6. Una vez ejecutado el monto total del anticipo y el contratista haya entregado los
informes requeridos para demostrar el buen manejo del mismo y las consignaciones
de la totalidad de los rendimientos financieros, se procedera a la cancelacion de la
cuenta bancaria por parte del contratista.

3.3.2. Velar por la amortizacién total del anticipo, de acuerdo a lo estipulado
contractualmente, si aquel fue pactado: Se debe entender como amortizacién, el
rembolso gradual del monto inicialmente reconocido como anticipo, a través de
descuentos periddicos efectuados en el plan de pago.

3.3.3. Velar por la correcta ejecucion presupuestal del contrato: El supervisor
debe verificar que los valores pactados en las condiciones de pago, se cumplan de
acuerdo al plan de caja presentado, llevando el registro del valor ejecutado, valor
pagado, fechas de pago, valor pendiente por pagar, y de las posibles deducciones que
se apliqguen. Como herramienta complementaria que permita establecer los saldos del
contrato, el supervisor solicitard al Grupo Financiero, de acuerdo con la frecuencia de
pagos, los estados de cuenta que permitan conciliar dichos saldos.

Frente a valores deducidos, de los cuales se tenga certeza que no se reconoceran al
contratista, el supervisor debera optar por las siguientes alternativas, segun seas el
caso: i) Reduccion del valor contractual: Procede durante la ejecucion de contrato,
cuando la partes acepten que los servicios 0 bienes contratados no puedan ser
prestados o entregados en su totalidad, para lo cual se debera tramitar una
modificacion al contrato (otrosi), en cuanto a la clausula valor y forma de pago; ii)
Liberacion de saldos: Procede en el proceso de liquidacion, cuando las partes
concluyen que quedaron saldos sin ejecutar, lo cual se consigna en la respectiva acta
de liquidacion como valor por liberar.

El adecuado control de la ejecucion presupuestal, facilitara los procesos de cierre
financiero de fin de afio y el proceso de liquidacion del contrato.

3.3.4. Verificar, de conformidad con los medios legalmente permitidos para el
efecto, el cumplimiento de las obligaciones parafiscales y frente al Sistema de
Seguridad Social Integral a cargo del contratista: El articulo 50 de la Ley 789 de
2002 establece que la celebracion, renovacion o liquidacion por parte de un particular,
de contratos de cualquier naturaleza con Entidades del sector puablico, requerira del
cumplimiento por parte del contratista de sus obligaciones con los sistemas de salud,
riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensacion Familiar, el
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ICBF vy el SENA, cuando a ello haya lugar, determinando que las entidades publicas
en el momento de liquidar los contratos deberan verificar y dejar constancia del
cumplimiento de las obligaciones del contratista frente a los aportes mencionados
durante toda su vigencia, estableciendo una correcta relacion entre el monto
cancelado y las sumas que debieron haber sido cotizadas.

Cuando la contratacion se realice con personas juridicas, éstas deberan acreditar el
pago de los aportes de sus empleados, a los sistemas mencionados mediante
certificacion expedida por el revisor fiscal, cuando éste exista de acuerdo con los
requerimientos de ley, o por el representante legal, durante un lapso equivalente al
gue exija el respectivo régimen de contrataciébn para que se hubiera constituido la
sociedad, el cual en todo caso no sera inferior a los seis (6) meses anteriores a la
celebracion del contrato. Para la presentacion de ofertas por parte de personas
juridicas también seréd indispensable acreditar este requisito.

De conformidad con lo anterior, y en el evento en que no se hubieran realizado
totalmente los aportes correspondientes, el Instituto deberd adelantar las acciones
legales correspondientes.

3.3.5. Revisar y tramitar ante la oficina que corresponda, las solicitudes de pago
del contratista y llevar un registro cronolégico de los pagos, ajustes y
deducciones efectuados: Verificada la clausula correspondiente a la forma de pago y
una vez se den las condiciones para su reconocimiento, el contratista presentara la
solicitud de pago que corresponda, anexando para ello, la respectiva factura o cuenta
de cobro, y los certificados que acreditan estar a paz y salvo con sus obligaciones
frente al Sistema de Seguridad Social y Parafiscales.

El supervisor antes de comenzar el procedimiento para el pago, debera verificar los
siguientes aspectos: i) Comprobar que los compromisos contractuales exigibles para la
fecha de pago, se hayan cumplido; ii) comprobar que en el PAC™, se hayan previsto
los recursos para efectuar el desembolso; iii) verificar el efectivo cumplimiento de
compromisos frente al Sistema de Seguridad Social y Parafiscales; iv) revisar que las
facturas o cuentas de cobro estén debidamente diligenciadas y ajustadas a los
requerimientos de ley; v) cumplidos los anteriores requisitos, procedera a elaborar el
respectivo certificado de autorizaciobn de pago; vi) la autorizacién para el pago o
desembolso, con los respectivos anexos, se radicaran en el area correspondiente para
el tramite respectivo; vii) Todas las acciones relacionadas con el procedimiento de
pago, deberdn ser consignadas en los informes periddicos de supervision, donde se
controlen de manera cronoldgica los pagos, ajustes y deducciones efectuados. Esto
ayudara a un adecuado control de pagos y facilitara en un futuro el proceso de
liguidacion de los contratos.

13 E] PAC es un instrumento mediante el cual se define el monto maximo mensual de fondos disponibles en la Cuenta Unica
Nacional para los érganos financiados con recursos de la Nacién y el monto méximo de pagos de los establecimientos publicos
del orden nacional en lo que se refiere a sus propios ingresos (Recursos Propios), con el fin de cumplir sus compromisos. En
consecuencia, los pagos se haran teniendo en cuenta el PAC y se sujetaran a los montos aprobados en él.
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Lo anterior, debera encontrarse ajustado a lo sefialado en la Resolucién No. 4272 del
9 de octubre de 2008, que establece y unifica los requisitos y documentos soporte
para el pago de las obligaciones contraidas por el ICBF.

3.3.6. Tramitar los desembolsos o pagos a que haya lugar, previa verificacién del
cumplimiento de los requisitos legales y contractuales previstos para ello: Esta
funcion consiste en remitir al area correspondiente, la documentacién necesaria para
efectuar el respectivo pago o desembolso.

Si se trata de anticipos, se remitirdn los siguientes documentos: Certificacion para
pago suscrita por el supervisor, certificacion de la cuenta bancaria donde se
consignara el anticipo y Plan de Inversion del mismo. Si el pago es ordinario, se
remitira: Autorizacion para pago suscrita por el supervisor, factura de cobro o cuenta
de cobro, certificacion de paz y salvo con el Sistema de Seguridad Social y
Parafiscales.

Lo anterior, debera encontrarse ajustado a lo sefialado en la Resolucion No. 4272 del
9 de octubre de 2008, que establece y unifica los requisitos y documentos soporte
para el pago de las obligaciones contraidas por el ICBF.

3.3.7. Verificar, de conformidad con los medios legalmente permitidos para el
efecto, el cumplimiento de los pagos a proveedores frente a la prestacion del
servicio: El contratista esta en la obligacién de emitir una certificacion especificando
gque se encuentra a paz y salvo por todo concepto a nivel de cuentas por pagar
(proveedores de bienes y servicios, con corte a una fecha establecida por el Instituto
(mes y afio correspondiente), manejando una periodicidad de pago a 30, 60 o 90 dias
dependiendo de sus politicas de pago. Este dictamen debe ser presentado en cada
periodo que se vaya a pagar.

3.3.8. El supervisor debe tener en cuenta, para efectos de pagos, al finalizar la
respectiva vigencia fiscal, los siguientes conceptos:

e CUENTAS POR PAGAR: En el contexto de un contrato en ejecucion, una cuenta
por pagar se debe constituir cuando el bien o servicio contratado se ha recibido a
satisfaccion antes del 31 de diciembre de la respectiva vigencia fiscal, pero no se
le ha pagado al contratista o cuando en desarrollo de un contrato se han pactado
anticipos y estos no han sido cancelados. El supervisor del contrato, deberéa estar
atento a constituir las cuentas por pagar, para que los recursos destinados a los
compromisos adquiridos, no se pierdan.

La omision de este procedimiento, puede generar vigencias expiradas o pasivos
exigibles, que pueden a su vez involucrar indemnizaciones a cargo del Instituto y
por ende posibles responsabilidades fiscales y acciones de repeticién contra el
servidor publico que dio lugar a ello.
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En estos casos es importante que el supervisor tenga en cuenta las requisitos que
para tal fin se establecen en la Guia de Cierre Financiero

e RESERVA PRESUPUESTAL: Se genera cuando el compromiso es legalmente
constituido pero por razones de fuerza mayor o modificacion concertada en el
plazo de ejecucion, el objeto no fue cumplido dentro del afio fiscal que termina y
serd pagado con cargo a la reserva que se constituye a mas tardar en el primer
semestre de la vigencia siguiente.

La omisién de este procedimiento, puede generar vigencias expiradas o pasivos
exigibles, lo cual puede a su vez, involucrar indemnizaciones a cargo del Instituto
y por ende posibles responsabilidades fiscales y acciones de repeticién contra el
servidor publico que dio lugar a ello.

En estos casos es importante que el supervisor tenga en cuenta las requisitos que
para tal fin se establecen en la Guia de Cierre Financiero

o VIGENCIAS EXPIRADAS: Mecanismo que permite a las entidades que conforman
el Presupuesto General de la Nacion, cancelar obligaciones de anualidades
anteriores, legalmente adquiridas, las cuales deben corresponder a las fuentes de
gasto contenidas en el articulo 38 del Estatuto Organico del Presupuesto y demas
normas que regulan la materia.

El pago de pasivos exigibles de vigencias expiradas se realiza mediante un

traslado presupuestal.

3.4. ACCIONES FINANCIERAS POSCONTRACTUALES.-

3.4.1. Apoyar el proceso de liquidacion desde lo financiero: La liquidacion de un
contrato es la etapa final de todo su procedimiento y constituye fundamentalmente un
acto de aclaracion de cuentas o balance del contrato, donde se termina el negocio con
el reconocimiento de saldos financieros a favor de las partes, o las declaraciones de
paz y salvo.

3.4.2. Solicitar los estados financieros del contrato: Los Estados Financieros son
los documentos generados por el Area de Tesoreria del Instituto, que proporcionan
informes periddicos a fechas especificas, sobre el estado de pagos de un determinado
contrato. Estos reportes son fundamentales para el adecuado control de pagos por
parte del supervisor y para la liquidacion final del contrato.

3.4.3. Solicitar las declaraciones de impuestos: De acuerdo con la naturaleza de
cada contrato, el contratista debera presentar un reporte de todas las obligaciones
tributarias de indole nacional y distrital de acuerdo a su responsabilidad tributaria, tales
como: i) Declaracion mensual de retencion en la fuente; ii) declaracion bimestral de
impuesto a las ventas; iii) declaracion bimestral de industria y comercio; iv) declaracion
bimestral de retenciones de industria y comercio. Esta informacién deberé presentarse
en medio fisico, y se debe anexar el Formulario de presentacion del Impuesto y
Recibo de Pago.
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Si el contratista se encuentra en mora con el pago de los impuestos que le compete,
deberd anexar copia de los acuerdos de pago suscritos con la DIAN y Secretaria de
Hacienda de su domicilio y realizar seguimiento a dichos acuerdos durante la vigencia
del contrato. Si no tiene acuerdo de pago, el responsable de la supervision, debera
solicitarle al contratista, adelantar los trAmites necesarios para suscribir los acuerdos
correspondientes.
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| 4. SUPERVISION LEGAL

Las actividades juridicas a cargo del supervisor comprenden el conjunto de gestiones
orientadas a garantizar i) el cumplimiento de todos los requisitos juridicos necesarios
para el perfeccionamiento, legalizacién y ejecucion del contrato; y ii) la oportuna
adopcion de las medidas contractuales, judiciales o extrajudiciales que garanticen el
cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista y, en todo caso, el desarrollo
del objeto contractual.

Su objetivo se centra en supervisar el cumplimiento de las normas juridicas, actos
administrativos y en general el complemento juridico que contiene el contrato y demas
documentos que obligan.

Teniendo en cuenta que la interventoria es el seguimiento técnico del objeto
contractual mientras que la supervisiobn es el seguimiento ademas de técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico, los capitulos 2, 3 y 4 se referiran sélo a
supervision.

Dentro de las funciones del supervisor o interventor relacionadas con el componente
legal tenemos las siguientes:

4.1. ACCIONES LEGALES PRE CONTRACTUALES.-

La primera actividad que el supervisor debe adelantar es la verificacion de los
siguientes requisitos e instancias:

PERFECCIONAMIENTO Suscripcion del contrato

LEGALIZACION Expedicion registro presupuestal

EJECUCION Expedicion registro presupuestal y aprobacion de la garantia

CONTRATOS ESTATALES. Requisitos de perfeccionamiento y ejecucion. El Consejo
de Estado se pronuncié sobre los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion de los
Contratos Estatales, sefialando que en virtud de lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, el
contrato estatal existe cuando el acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion se eleva
a escrito y, es ejecutable, cuando se cumplen las condiciones previstas en el inciso
segundo del articulo 41 de la ley, en concordancia con lo dispuesto en el articulo 49 de
la Ley 179 de 1994, compilado en el articulo 71 del Estatuto Organico de Presupuesto
-Decreto ley 111 de 1996-, esto es, cuando ademas de la aprobacién de la garantia,
se cuenta con las disponibilidades presupuestales correspondientes, salvo que se trate
de contratacion con recursos de vigencias futuras, de conformidad con lo previsto en la
ley organica del presupuesto.

En este sentido, se advirti6 que si bien la aprobacion de la garantia, condiciona la
iniciacion del contrato, su ejecucion, vigencia y plazo, se sujeta a que la pdliza cumpla
con los requisitos legales y que la administracion los avale, sin que le esté dado a la
entidad demorar su aprobacién o negarla por mera liberalidad.
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4.1.1. Una vez suscrito el contrato, verificar que el contratista constituya las
garantias exigidas y velar porque estas permanezcan vigentes hasta su
liquidacion: Para la ejecucion del contrato, se requerird de la aprobacion de la
garantia y de la existencia de las disponibilidades presupuestales correspondientes.
Las garantias consistirdn en pdlizas expedidas por compafiias de seguros legalmente
autorizadas para funcionar en Colombia o0 en garantias bancarias.

De esta manera, el contratista deberd presentar garantia Unica que avale el
cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato, y las que se requieran desde
el estudio previo, las cuales se mantendran vigentes durante su vigencia y liquidacion
y se ajustard a los limites, existencia y extension del riesgo amparado. La aprobacion
de las garantias corresponde a la Direccién de Contratacién en la Sede de la Direccion
General, o quien haga sus veces en las Direcciones Regionales, quien luego de
revisarlas procedera a su aprobacion oficial.

La garantia se entenderd vigente hasta la liquidacién del contrato garantizado y la
prolongacién de sus efectos y, tratandose de pdélizas, no expiraran por falta de pago de
la prima o por revocatoria unilateral.

4.1.2. Verificar que los contratos derivados se encuentren debidamente
aprobados, si a ello hubiere lugar: El contrato derivado se entiende como el acto
juridico generador de obligaciones, que celebran otras personas naturales o juridicas,
con el contratista, bajo su Unica responsabilidad, con el objeto de dar cumplimiento al
contrato principal, suscrito con éste.

El supervisor debe verificar dentro de la ejecucidn del contrato o convenio celebrado
por el ICBF, que los contratos derivados del mismo se encuentren debidamente
amparados con las garantias correspondientes.

4.2. ACCIONES LEGALES CONTRACTUALES.-

4.2.1. Emitir concepto sobre la viabilidad de suscribir adiciones, prorrogas o
modificaciones a los contratos: Inicialmente veamos en qué consiste cada una de
estas figuras.

e ADICION: Incrementar hasta en un porcentaje maximo del 50% el valor del
contrato.

¢ PRORROGA: Incrementar el plazo de ejecucion de los contratos.

e MODIFICACION: Ajustar, complementar o eliminar alguna de las clausulas o
partes de las mismas, sin que ello implique una modificacion del objeto contractual.

Las anteriores novedades se solicitaran a la Direccion de Contratacion en la Sede de
la Direccién General, o quien haga sus veces en las Direcciones Regionales, a través
de memorando donde se indique la justificacion de la medida y el contenido del texto
que se pretende modificar, adicionar o aclarar; o la determinacion del tiempo por el
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cual se prorrogara la duracion del contrato; y/o el valor de la adiciébn al mismo,
acompafada del respectivo certificado de disponibilidad presupuestal.

4.2.2. Suscribir todas las actas que se produzcan con ocasion de la ejecucion
del contrato: El acta, es un texto escrito en el cual se presenta en forma objetiva, todo
lo sucedido, tratado y acordado en una reunion. En las actas se deben relacionar los
hechos sucedidos en un tiempo y espacio determinado, e informar sobre acuerdos o
decisiones y compromisos adquiridos.

La informacion contenida en el acta debe atender caracteristicas como fidelidad,
objetividad, concision y claridad frente a lo que se percibe y se consigna, y debera
contener como minimo: i) Nimero de acta; ii) ciudad, donde se realizé la reunion; iii)
hora y fecha; iv) lista de los asistentes; v) orden del dia; vi) relato fiel de lo sucedido;
vii) acuerdos y decisiones; viii) compromisos; ix) fecha, hora y lugar de la proxima
reunion y x) cierre y firmas de los asistentes. Las actas deben ser elaboradas en la
misma reunion y ser firmadas al concluir ésta. Todas las actas suscritas durante la
ejecucion de un contrato, deben reposar en el expediente contractual.

4.2.3. Estudiar y analizar las reclamaciones que presente el contratista y hacer
las recomendaciones a que haya Ilugar: Cuando el contratista formula
reclamaciones al Instituto, en el marco de un contrato estatal, éstas deben ser
atendidas dentro de los plazos previstos en el Codigo Contencioso Administrativo,
considerando siempre que éste mecanismo en la mayoria de casos resulta ser el mas
eficiente y oportuno para evitar eventuales conflictos o para solucionar problemas que
se deriven del desarrollo de la actividad contractual.

Una respuesta rapida a las reclamaciones del contratista, ademas de evitar posibles
afectaciones en el normal desarrollo del contrato, puede precaver desequilibrios
contractuales o futuros litigios, que desemboqguen en mayores cargas presupuestales
para la entidad.

4.2.4. Velar por el oportuno tramite de las solicitudes y peticiones que hagan los
particulares o las autoridades en relacion con el desarrollo del contrato: De
acuerdo con los articulos 5 y 6 del Cédigo Contencioso Administrativo, toda persona
podra hacer peticiones respetuosas en interés general o en interés particular a las
autoridades publicas, verbalmente o por escrito, a traveés de cualquier medio.

Los escritos de peticion deberdn contener, por lo menos: i) Designacion de la
autoridad a la que se dirige; ii) nombres y apellidos completos del solicitante y de su
representante o apoderado, con documento de identidad; iii) datos del lugar donde
debe dirigirse la respuesta, direccion, teléfonos y/o correo electrénico; iv) objeto de la
peticion; v) razones en que se apoya,; Vi) relacién de documentos que se acompaian;
y vii) firma del peticionario, cuando fuere el caso.

Las peticiones se resolveran o se contestaran dentro de los quince (15) dias hébiles
siguientes a la fecha de su recibo, pero si no fuere posible resolver o contestar la
peticién en dicho plazo, se debera informar asi al interesado, expresando los motivos
de la demora y sefalando la fecha en que se resolvera o dara respuesta.
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Cuando la peticion haya sido verbal, la decision podra tomarse y comunicarse en la
misma forma al interesado. En los demas casos sera escrita.

4.2.5. Verificar que la ejecucién contractual se desarrolle dentro del plazo o
vigencia del contrato y de acuerdo con los valores establecidos: Resulta
pertinente establecer la distincion entre el plazo de ejecucion y el plazo de vigencia del
contrato, entendiendo el primero como el ciclo material dentro del cual se debe
ejecutar un contrato y el plazo de vigencia, que se proyecta mas all4 de la ejecucion,
incluyendo la etapa de liquidacion.

El plazo de ejecucion comienza con la firma del acta de inicio, si a ello hay lugar, o con
el registro presupuestal y el oficio de aprobaciéon de garantia, y finaliza el dltimo dia del
periodo pactado en el contrato; y la vigencia por su parte, va desde el
perfeccionamiento del contrato, hasta la firma del acta de liquidacién.

De esta manera, el supervisor debe verificar que dentro del plazo de ejecucion, el
contratista cumpla con el objeto y las obligaciones previstas en el contrato, de tal
manera que al vencimiento del mismo, solo se realicen acciones tendientes a la
liguidacion.

De igual forma es pertinente implementar controles sobre la ejecucion y los estados
financieros del contrato, con el fin de garantizar un adecuado flujo de caja, guardando
proporcionalidad en los periodos de pago.

4.2.6. Velar por el cumplimiento de las obligaciones laborales que se generen
con relacién al contrato suscrito: En aquellos contratos donde se requiera de
recurso humano, vinculado por la empresa contratista, el supervisor debe solicitar con
la misma periodicidad con la que presente el informe de supervisién, certificaciones
expedidas por el representante legal de la empresa o revisor fiscal, segun
corresponda, donde conste que la misma se encuentra a paz y salvo con sus
empleados en cuanto a sus obligaciones de caracter laboral, como: i) aportes
parafiscales; ii) aportes con el Sistema de Seguridad Social Integral; iii) el pago de
sueldos; iv) el suministro de elementos necesarios para el adecuado cumplimiento de
sus labores; v)el reconocimiento de viaticos, gastos de viaje, entre otros.

4.2.7. Promover el oportuno ejercicio de las prerrogativas extraordinarias y
mecanismos de apremio previstos en la ley: En desarrollo de las prerrogativas y de
los medios que pueden utilizar las entidades estatales para exigir el cumplimiento del
objeto contractual, el supervisor debera adelantar las siguientes acciones:

a) Exigir en todo momento al contratista la ejecucion idénea y oportuna del objeto
contratado, dejando evidencia de ello.

b) Adelantar revisiones periddicas de las obras ejecutadas, servicios prestados o
bienes suministrados, para verificar que cumplan con las condiciones de calidad
ofrecidas por los contratistas, y promover las acciones de responsabilidad contra
éstos y sus garantes cuando dichas condiciones no se cumplan.
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c) Exigir que la calidad de los bienes y servicios adquiridos se ajuste a los requisitos
minimos previstos en las normas técnicas obligatorias, sin perjuicio de la facultad
de exigir que tales bienes o servicios cumplan con las normas técnicas
colombianas o, en su defecto, con normas internacionales elaboradas por
organismos reconocidos a nivel mundial o con normas extranjeras aceptadas en
los acuerdos internacionales suscritos por Colombia.

d) Adoptar las medidas necesarias para mantener durante el desarrollo y ejecucion
del contrato las condiciones técnicas, economicas y financieras existentes al
momento de ofertar en los casos en que se hubiere realizado proceso de
seleccion, o de contratar en los casos de contratacion directa.

e) Solicitar la actualizaciébn o la revision de los precios cuando se produzcan
fendmenos que alteren el equilibrio econdmico o financiero del contrato.

f) Precaver y/o solucionar rapida y eficazmente las diferencias o situaciones litigiosas
que llegaren a presentarse, actuando de tal modo que por causas imputables al
Instituto, no sobrevenga una mayor onerosidad en el cumplimiento de las
obligaciones a cargo del contratista. Con este fin, en el menor tiempo posible, se
corregiran los desajustes que pudieren presentarse y se acordaran los
mecanismos y procedimientos correspondientes.

g) En caso de evidenciarse incumplimiento de algun tipo, el supervisor informar a la
Direccion de Contratacion o a quien haga sus veces en las Direcciones
Regionales, para que se inicien de manera inmediata las acciones legales
correspondientes y las contractualmente pactadas, es decir, imposicién de multas
y/o aplicacion de clausula penal pecuniaria, y proceder con el tramite frente a la
aseguradora para afectar las respectivas garantias.

h) Si de conformidad con el procedimiento adelantado por la Direccién de
Contratacién o por quien haga sus veces en las Direcciones Regionales, se
impone multa al contratista o se le aplica la clausula penal pecuniaria, el supervisor
debera adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las
sanciones pecuniarias y garantias a que hubiere lugar.

i) Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los dafios que
sufran en desarrollo o con ocasion del contrato celebrado.

En consecuencia, con el exclusivo objeto de evitar la paralizacién o la afectacion grave
de los servicios publicos a su cargo y asegurar la inmediata, continua y adecuada
prestacion, la entidad podra, previo ejercicio diligente del supervisor, con el
acompafiamiento de la Direccion de Contratacién o de quien haga sus veces en las
Direcciones Regionales: i) interpretar los documentos contractuales y las
estipulaciones en ellos convenidas, ii) introducir modificaciones a lo contratado v,
cuando las condiciones particulares de la prestacion asi lo exijan, iii) terminar
unilateralmente el contrato celebrado. El supervisor debe tener en cuenta que estas
acciones requeriran de un procedimiento legal, y requeriran un acto administrativo
motivado contra el cual procede el recurso de reposicion.

La caducidad del contrato es la accibn mas extrema que se puede tomar frente al
incumplimiento de un contratista. Se define como la medida en virtud de la cual si se
presenta alguno de los hechos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a
cargo del contratista, que afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato y
evidencie que puede conducir a su paralizacién, la entidad por medio de acto
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administrativo debidamente motivado lo dara por terminado y ordenara su liquidaciéon
en el estado en que se encuentre.

En caso de que la entidad decida abstenerse de declarar la caducidad, adoptara las
medidas de control e intervencion necesarias, que garanticen la ejecucion del objeto
contratado.

4.2.8. Informar oportunamente los atrasos o situaciones en general, que puedan
dar origen a latoma de acciones de tipo contractual y/o aplicacion de sanciones:
Para cumplir con esta responsabilidad, el supervisor debera detectar de manera
oportuna los posibles incumplimientos del contratista, con el fin de aplicar las medidas
correctivas que sean del caso y dentro del término correspondiente.

En ocasiones, la tardia reaccion del supervisor puede impedir la aplicacion de medidas
de apremio, dentro del plazo de ejecucion.

En esta clase de acciones, debera atenderse siempre el DEBIDO PROCESO,
entendido como principio juridico segun el cual, toda persona tiene derecho a las
garantias minimas, tendientes a asegurar un resultado justo y equitativo dentro de un
determinado proceso, a permitirle tener oportunidad de ser oido y a hacer valer sus
pretensiones legitimas frente al juez. El articulo 29 de la Carta Politica dispone que el
debido proceso debe observarse en toda clase de actuaciones judiciales y
administrativas, es decir que obliga no solamente a los jueces sino también a los
organismos y dependencias de la administracién publica.

De la aplicacion del principio del debido proceso se desprende que los contratistas que
presuntamente han incurrido en incumplimiento, tienen derecho a conocer las
actuaciones de la entidad, a pedir y a controvertir las pruebas en que se basa la
afirmacion de incumplimiento, a ejercer con plenitud su derecho de defensa, a
impugnar los actos administrativos y en fin a gozar de todas las garantias establecidas
en su beneficio.

En esta etapa del debido proceso, es necesario que el supervisor e/o interventor, al
referirse al incumplimiento emplee siempre expresiones como: presunto, posible,
probable o supuesto incumplimiento, para que no se configure un pre juzgamiento.

El debido proceso incluye las siguientes etapas, que deben ser adelantadas por la
Direccion de Contrataciébn o quien haga sus veces, con base en la informacién
presentada por el supervisor y con el acompafiamiento permanente de éste:

e |dentificacion de actividades no realizadas por ejecucion parcial de la prestacion
del servicio y/o prestacion de la obligacion de forma diferente a la pactada y/o por
fuera de los plazos establecidos.

e Elaboracion del oficio o comunicacién, solicitando al contratista explicaciones o
aclaraciones sobre el presunto incumplimiento.
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o Presentacion de las explicaciones, aclaraciones o justificaciones por parte del
contratista.

e Analisis y evaluacion de la respuesta dada por el contratista, por parte del
supervisor.

e Si el concepto del supervisor es desfavorable para el contratista, se procedera a
emitir un concepto de incumplimiento, que se remitirA con las pruebas y
documentacién soporte a la Direccién de Contratacién o a quien haga sus veces,
para que ésta adelante los tramites legales tendientes a determinar si hay o no
incumplimiento.

e En este caso se procedera a citar a una audiencia de debido proceso al contratista,
para que exponga sus argumentos y presente las pruebas correspondientes.

e Se elabora el acta de audiencia y se deja consignado lo sucedido en ella.

4.2.9. Informar a lo ordenadores del gasto correspondientes las circunstancias
y hechos que considere afecta la conducta transparente y ética de los servidores
publicos y contratistas: Los servidores publicos y los particulares que adelanten
actividades de supervision en los contratos estatales, estan obligados a buscar el
cumplimiento de los fines de la contratacion, a vigilar la correcta ejecucion del objeto
del contrato y a proteger los derechos de la entidad, del contratista y de los terceros
que puedan verse afectados por la ejecucion del contrato; por consiguiente, el
supervisor esta en la obligacién de poner en conocimiento al ordenador del gasto de
los hechos que puedan constituir falta disciplinaria o conductas que vayan en contra
de la ley o la ética.

En este sentido, el articulo 34 del Cédigo Disciplinario Unico, sefiala que es obligacion
del servidor publico: i) Denunciar los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de
los cuales tuviere conocimiento, salvo las excepciones de ley; y ii) poner en
conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar el funcionamiento de la
administracién y proponer las iniciativas que estime Utiles para el mejoramiento del
servicio.

4.2.10. Expedir certificaciones de todos los contratos que celebre el ICBF
gue se encuentren en ejecucion o en trdmite de liquidacion al momento de la
solicitud: Los contratistas tienen el derecho de solicitar al Instituto certificaciones
donde se les acredite la suscripcién del contrato, la fecha de la misma, los datos de la
empresa contratista, el objeto, el plazo pactado, la cuantia del contrato, el estado
actual del mismo, los desembolsos realizados, la calidad del servicio o de los bienes
suministrados, entre otros.

La competencia para expedir estas certificaciones es del supervisor del contrato, si
éste se encuentra en etapa de ejecuciéon o finalizado pero pendiente de liquidacion:
pero si el contrato ya se encuentra liquidado, sera responsabilidad de la Direccion de
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Contratacion de la Sede de la Direccion General o el area que haga sus veces en la
Direccién Regional o Centro Zonal.

4.3. ACTUACIONES LEGALES POS CONTRACTUALES.-

La liquidacion de un contrato es el procedimiento a través del cual la administracion y
el contratista se pronuncian sobre la ejecucion de las obligaciones contractuales. Solo
hasta la etapa de liquidacién del contrato concluye el negocio juridico, lo cual interesa
tanto a la administracion como al contratista, quien debe participar en el proceso
correspondiente.

La liquidacion en si misma no esté instituida para contemplar juicios de valor sobre
incumplimientos, ni para obtener por ese camino las indemnizaciones a que haya
lugar, lo que se adelanta es una evaluacion del cumplimiento de las obligaciones, y se
preparan las partes para una posterior reclamacion si es del caso (liquidacién con
salvedades)™

Las actas de liquidacién contendran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que
haya lugar, asi como los acuerdos, conciliaciones y transacciones con los que se
ponga fin a las divergencias presentadas, las salvedades que el contratista considere
necesarias, reconocimiento de saldos a favor de alguna de las partes o declaratoria de
paz y salvo de las mismas.

Para la liquidacion de contratos el ordenador del gasto, supervisor e interventor y
contratista tendran en cuenta lo establecido en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, el
articulo 11 y 32 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 217 del Decreto 019 de 2012.

4.3.1. Contratos que deben liquidarse: La Direccion de Contratacién en la Sede de
la Direccion General y quien haga sus veces en las Direcciones Regionales, realizara
las gestiones tendientes a liquidar los contratos y/o convenios suscritos por la Entidad,
una vez se allegue la documentacién soporte por parte del supervisor.

Seran objeto de liquidacion los siguientes contratos:

a. Los de tracto sucesivo, es decir, aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se
prolongue en el tiempo (ej. Contratos de suministro, obra, mantenimiento,
consultoria, interventoria, entre otros)

b. Los terminados anormalmente (ej. Terminacion anticipada).

c. Los que hayan sido objeto de incumplimiento o caducidad.

d. Los que a su terminacion presenten saldos por pagar, liberar y/o reintegrar.

No seran objeto de liquidacion los siguientes contratos o convenios:

a. Los contratos o convenios de ejecucion instantdnea, siempre que no lo pacten las
partes, o que no termine anormalmente.

14 Luis Guillermo Davila, Régimen Juridico de la Contratacion Estatal.
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b. Los contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
siempre que a su terminacioén no presente saldos por pagatr, liberar y/o reintegrar.

En los eventos no previstos en el presente articulo, corresponde al ordenador del
gasto determinar la necesidad de liquidar los contratos respectivos, previa
recomendacion del supervisor o interventor.

4.3.2. Clases de liquidacion:

a. Liquidacion bilateral: Es el momento en que se hace visible el verdadero acuerdo
de voluntad entre las partes sobre la forma en que fue ejecutado el contrato; no se
trata de una potestad o poder unilateral de la administracion, sino de un verdadero
negocio juridico entre las partes del contrato.

b. Liquidacién unilateral: Se trata justamente de una prerrogativa del Estado, a
través de la cual tiene la facultad de liquidar de manera unilateral el respectivo
contrato, y se adelanta cuando el contratista no se presenta a la liquidacion previa
citacién que le hace la Entidad, o cuando las partes no llegan a un acuerdo sobre
su contenido. La invitacion previa y por escrito al contratista para liquidar el contrato
de mutuo acuerdo es requisito indispensable para que pueda acudirse a la
liquidacion unilateral, so pena de nulidad de la misma por abuso de poder o por
violacién del debido proceso. Se realiza mediante acto administrativo debidamente
motivado (resolucion de liquidacion unilateral), susceptible de recurso de
reposicion.

c. Liquidacion con salvedades: Los contratistas tendran derecho a efectuar
salvedades a la liquidacion por mutuo acuerdo, y en este evento la liquidacion
unilateral solo procedera en relacién con los aspectos que no hayan sido objeto de
acuerdo. Las salvedades u objeciones que el contratista deja en el acta de
liguidacion del contrato deben ser claras y concretas, de otra manera, su inclusién
resulta ineficaz.

d. Liquidacion Judicial: Se presenta si la administracion no liquida unilateralmente
un contrato o convenio durante los 2 meses siguientes al vencimiento del plazo
convenido por las partes o, de los 4 meses siguientes a su finalizacion, caso en el
cual el interesado podra acudir a la jurisdiccion para obtener la liquidaciéon en sede
judicial a mas tardar dentro de los 2 afios siguientes al incumplimiento de la
obligacion de liquidar. Adicionalmente, las partes pierden al oportunidad de liquidar
bilateral o unilateralmente el contrato, cuando se notifica a la parte demandada el
auto admisorio de la accion contractual cuya pretension sea la liquidacion judicial
del contrato, ya que en ese caso, solo el juez tiene la competencia para liquidar el
mismo.

4.3.3. Término para liquidar los contratos: Respecto del término otorgado por la Ley
para liquidar los contratos estatales, es necesario aclarar que el mismo debe
contabilizarse conforme a lo dispuesto por el Articulo 11 de la Ley 1150 de 2007 asi:

a. La liquidacion bilateral de los contratos se realizara dentro del término que para el
efecto establezca el contrato, es decir, el que por voluntad de las partes se haya
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acordado. De no existir el término anterior, la ley establece la oportunidad de
liquidar bilateralmente el contrato, dentro de los cuatro (4) meses posteriores a la
terminacion del plazo de duracion del mismo.

b. El plazo para la liquidacion unilateral, cuando a ella haya lugar®®, es de dos (2)
meses, que se cuentan a partir del vencimiento de los plazos sefialados en el
literal anterior, y para los eventos en los cuales no se haya logrado la suscripciéon
del acta de liquidacion consensual.

c. Finalmente, si se vencen los plazos establecidos para la liquidacion bilateral o
unilateral sefialados anteriormente, la misma puede ser realizada dentro de los dos
(2) afios siguientes, de mutuo acuerdo o unilateralmente por la administracion, sin
perjuicio de lo establecido en el articulo 136 de C.C.A.*

4.3.3.1. Pérdida de competencia para liquidar: Si vencidos los plazos establecidos
para liquidar bilateral o unilateralmente, alin no se ha realizado la liquidacion, la misma
podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes al
vencimiento del dicho término, de mutuo acuerdo o unilateralmente. Vencido el término
de 2 afios, la Entidad pierde competencia para liquidar los contratos o convenios
suscritos.

4.3.3.2. Acta de Finalizacién y Cierre Financiero por pérdida de competencia para
liguidar: En caso de determinarse que el ICBF ha perdido competencia para efectuar
la liquidacion de un contrato o convenio por haber superado el plazo de dos (2) afios
desde el vencimiento del término en que debié adelantarse la liquidacion, no resulta
viable juridicamente desarrollar el proceso de liquidacion.

Una vez perdida la competencia para liquidar, Gnicamente es procedente emitir informe
sobre dicha imposibilidad, indicando con precision el cumplimiento de las obligaciones
pactadas y del objeto contractual, asi como la ejecucion presupuestal del contrato,
segun el estado de cuenta emitido por la Direccién Financiera. Con fundamento en lo
anterior, se adelantara la revisibn de la documentacion soporte de ejecucion del
contrato, la misma requerida para el proceso de liquidacion bilateral.

Para el efecto el ICBF elaborara un acta denominada “Acta de Finalizacion y Cierre
Financiero”, que sera suscrita solamente por el supervisor y avalada por la Direccion de

15 “En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa notificacion o convocatoria que le haga la
entidad, o las partes no llequen a un acuerdo sobre su contenido”

* “ARTICULO 136. CADUCIDAD DE LAS ACCIONES. (...) 10. En las relativas a contratos, el término de caducidad
sera de dos (2) afios que se contara a partir del dia siguiente a la ocurrencia de los motivos de hecho o de derecho que
les sirvan de fundamento. (...) c) En los que requieran de liquidacion y ésta sea efectuada de comudn acuerdo por las
partes, a mas tardar dentro de los dos (2) afios, contados desde la firma del acta; d) En los que requieran de liquidacion
y ésta sea efectuada unilateralmente por la administracion, a més tardar dentro de los dos (2) afios, contados desde la
ejecutoria del acto que la apruebe. Si la administracion no lo liquidare durante los dos (2) meses siguientes al
vencimiento del plazo convenido por las partes o, en su defecto del establecido por la ley, el interesado podra acudir a
la jurisdiccion para obtener la liquidacién en sede judicial a mas tardar dentro de los dos (2) afios siguientes al
incumplimiento de la obligacion de liquidar;
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Contratacion o quien haga sus veces en las Direccione Regionales, en la cual se dejara
constancia de la perdida de competencia, y de la ejecucion técnica y financiera del
contrato. Finalmente, se ordenara el archivo del respectivo contrato, sin perjuicio de
adelantar las acciones disciplinarias a que haya lugar.

4.3.4. Vigencia de las garantias: Es obligacion del supervisor velar porque el
contratista mantenga vigente durante la ejecucion y liquidacion del contrato, la garantia
gue ampare el cumplimiento del mismo.

En el evento en que el garante de una de las etapas decida no continuar garantizando
la etapa siguiente, debera informarlo por escrito a la entidad contratante con seis
meses de anticipacion a la fecha de vencimiento de la garantia correspondiente. En
caso contrario, el garante quedara obligado a garantizar la siguiente etapa.

De conformidad con lo anterior, si el contrato superé tres (3) meses de vencimiento y
su liquidacion no se ha adelantado, el supervisor debera solicitar al contratista la
ampliacion de todas las pdlizas exigidas en el mismo, por el término que la supervision
considere necesario, manteniéndolas vigentes hasta que se obtenga su liquidacién
definitiva.

4.3.5. Garantias exigibles con posterioridad a la terminacion del contrato: Para
la liquidacidon se exigira al contratista la extension o ampliacion, si es del caso, de las
garantias necesarias para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad
a la extincion del contrato, como la de estabilidad de la obra, calidad del bien o
servicio suministrado, provision de repuestos y accesorios, pago de salarios,
prestaciones e indemnizaciones, responsabilidad civil, entre otras.

De igual manera, el supervisor del contrato debera realizar un seguimiento al
cumplimiento de las obligaciones exigibles con posterioridad a la liquidacion del
mismo, relacionadas con la presentacion de las garantias que sélo se constituyen una
vez éste finaliza, y en caso de presentarse incumplimiento al respecto, coordinara con
la Oficina Asesora Juridica, las acciones administrativas y judiciales que
correspondan.

4.3.6. Remitir a la Direccion de Contratacion la informacion necesaria para
adelantar la liquidacion bilateral del contrato: Es necesario tener en cuenta que la
responsabilidad en la liquidacion de los contratos y /o convenios suscritos por el ICBF
recae estrictamente en el supervisor.

De conformidad con lo anterior, es el supervisor quién tiene la obligacion de i) solicitar
el inicio del proceso de liquidacién, ii) cumplir con los términos legales para adelantar
el proceso vy iii) remitir la documentacion completa para tal efecto.

Para elaborar la respectiva acta de liquidacién, se requiere contar con la carpeta
correspondiente al contrato, la cual deberd contener la documentacién relacionada en
el numeral 1.11 - Documentacién requerida en el ejercicio de la supervision e
interventoria, y los que se relacionan a continuacion.
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* Relacién de contratacién derivada, copia de los contratos derivados y de las
actas de liquidacion de los mismos.

* Informes de ejecucion del contratista.

+ Informes de interventoria, si el contrato contaba con ésta.

+ Documentaciéon soporte de la ejecucién contractual, para lo cual debera
procurar mantener soportada mes a mes cada una de las obligaciones
pactadas.

+ Documentacion soporte del seguimiento y control que la supervision adelanta,
como comunicaciones al contratista y/o respuestas al mismo, entre otros.

* Informes periddicos de supervision.

* Informe Final a través del cual se establecen las condiciones en las que se
adelanta la liquidacion, presentando una relacion de las obligaciones
contractualmente pactadas y del cumplimiento de cada una de ellas. Dicho
informe debe constar de manera clara la trazabilidad de la ejecucion tanto
técnica como presupuestal del contrato.

« Estado de cuenta de ejecucion presupuestal expedido por el Area Financiera
de la Entidad, donde conste el valor pactado, desembolsado, ejecutado y
saldos pendientes de pago, liberacién y/o reintegro.

Una vez elaborado el proyecto de acta de liquidacioén, la Direccién de Contratacion o
quien haga sus veces en las Direcciones Regionales, procedera asi:

¢ Remitira el acta de liquidacion al supervisor, para que éste la suscriba

e EIl supervisor deberd devolver el acta debidamente suscrita por él, a la
Direccion de Contratacidon o quien haga sus veces, para que ésta adelante el
tramite correspondiente al suscripcidn por parte del ordenador del gasto.

e Una vez suscrita el acta por el ordenador del gasto, la Direccion de
Contratacion o quien haga sus veces, la devolvera al supervisor para que
adelante el tramite correspondiente a la suscripcién de la misma por parte del
contratista.

e Firmada el acta por el supervisor, ordenador del gasto y contratista, la misma
sera devuelta a la Direccidn de Contratacion o quien haga sus veces, para que
la feche, la digitalice, la publique en SECOP, y finalmente la archive en el
respectivo expediente contractual.

El supervisor debera adelantar el tramite correspondiente a la consecucién de firma
del contratista en un término no superior a los quince (15) dias calendario siguientes al
envio del acta (siempre y cuando en dicho término no se pierda la competencia para
liquidar, de lo contrario debera ser un término inferior). Si vencido dicho plazo, no ha
obtenido la suscripcion del acta, debe adelantar de manera inmediata la solicitud de
liguidacion unilateral.

4.3.9. Remitir a la Direccion de Contratacion la informacion necesaria para
adelantar la liquidacion unilateral del contrato cuando a ello hubiere lugar: Si no
se logra la liquidacién bilateral o de comun acuerdo entre las partes contractuales, por
discrepancia del contratista o por la imposibilidad de localizar al mismo, el Instituto
debera proceder a tramitar la liquidacién unilateral, para lo cual es necesario que el
supervisor remita a la Direccion de Contratacion o a quien haga sus veces en las
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Direcciones Regionales, el proyecto de acta de liquidacion que no fue posible suscribir,
debidamente firmado por el supervisor y la comunicacion mediante la cual se cit6 al
contratista para que se acercara a firmarla o con la que se remitié la misma para su
firma. Esta comunicacién debe contar con el soporte de envio a través de correo
certificado.

4.3.10. Alcance del acta de liquidacién: Una vez liquidado el contrato por parte del
Instituto y del contratista por mutuo acuerdo, dado su caracter bilateral, tal acto no es
susceptible de enjuiciarse ante el dérgano jurisdiccional a menos que i) se invoque
algun vicio del consentimiento (error, fuerza o dolo), o ii) que dicha liquidacién se haya
suscrito con salvedades o reparos por alguna de las partes en el mismo momento de
su firma. Si el contrato fue liquidado unilateralmente, procedera el recurso de

reposicion y si es del caso, la demanda de nulidad del acto.
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| 5. SUPERVISION TECNICA

El supervisor debe adelantar las actuaciones necesarias para asegurar que el avance
del contrato, asi como las entregas de bienes o la prestacion de los servicios, se
sujeten siempre a los estandares, lineamientos, especificaciones, condiciones y
procedimientos previstos para cada una de las actividades contractualmente
pactadas.

Dentro de las funciones del supervisor o interventor relacionadas con el componente
técnico tenemos las siguientes:

5.1. Controlar, inspeccionar y verificar permanentemente la calidad de la obra
o del servicio contratado, de acuerdo con las especificaciones técnicas exigidas
en el contrato, en sus anexos y demas normas reguladoras: Para desarrollar esta
actividad, el supervisor deberd cotejar los parametros sefialados en las normas,
especificaciones, procedimientos, lineamientos técnicos, manuales operativos y demas
normas técnicas exigibles para los bienes o servicios contratados, con los productos
entregados por el contratista. En la medida que éstos no cumplan con su estandar, se
debera intervenir preventiva y correctivamente.

5.2. Verificar las entregas de los bienes o la prestaciéon de los servicios, de
conformidad con los plazos establecidos en el contrato: La verificacion de la
entrega de los servicios y bienes adquiridos se realizara a través de los informes de
supervision que periddicamente debe elaborar el supervisor, y a través de los comités
técnicos que se adelanten, donde se evallen resultados y se soliciten explicaciones.

5.3.  Velar porque el contratista cumpla en todo momento las normas,
especificaciones, procedimientos, lineamientos técnicos, manuales operativos y
demas normas técnicas exigibles para los bienes o servicios contratados: El
supervisor debe adelantar un ejercicio permanente de comparacion, entre las
condiciones del servicio prestado, las caracteristicas de la obra entregada o la calidad
del bien suministrado, frente a las condiciones y términos sefialados en el contrato y
SuUS anexos, que a su vez incorporan las normas, especificaciones, procedimientos,
lineamientos técnicos, manuales operativos y demas normas técnicas, condiciones
gue siempre deben coincidir.

5.4. Certificar el cumplimiento del contrato en la etapa de ejecucion: El
supervisor, debe diligenciar periddicamente, tratdndose de contratos de tracto
sucesivo 0 una vez se entregue el bien, el servicio o la obra en caso de contratos de
gjecucion instantanea, un informe respecto al cumplimiento del contrato, que permita
determinar si todas las obligaciones fueron efectivamente cumplidas, con lo cual se
reconoceria los pagos pactados o se iniciarian las acciones de apremio que
correspondan.
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Este informe, debera referirse a la totalidad de obligaciones exigibles para el periodo
objeto de certificacién. En caso en que el cumplimiento sea parcial o total, se dejara
constancia en el informe y las recomendaciones necesarias para enfrentar la situacion.

5.5. Atender y resolver toda consulta sobre la interpretacién correcta de las
especificaciones, procedimientos, lineamientos técnicos, manuales operativos y
demé&s normas técnicas: Los contratistas tienen el derecho de consultar cualquier
duda que tengan respecto a la correcta interpretacion sobre especificaciones,
procedimientos, lineamientos técnicos, manuales operativos y demas normas técnicas.
De igual manera el supervisor, de acuerdo con sus conocimientos y su experiencia, 0
apoyado de personal técnico del Instituto, esta en la obligacién de responder estas
inquietudes, para la buena marcha del contrato. En lo posible, las consultas y las
respuestas, deberan constar por escrito.

5.6. Revisar informes que presente el contratista y emitir concepto: La obligacion
de presentar informes por parte del contratista, es inherente a todos los contratos, bien
sea por obligacién expresamente pactada en el mismo, o por solicitud especifica del
supervisor o del ordenador del gasto. A través de dichos documentos, se informa
sobre la ejecucién del contrato, se suministra informacion estadistica, se indican las
dificultades y las experiencias exitosas y se formulan conclusiones vy
recomendaciones.

De conformidad con lo anterior, el contratista debera diligenciar minimo los siguientes
informes: i) informes periddicos de ejecucion; ii) informes extraordinarios solicitados
por el Instituto a través del supervisor; iii) informes finales de ejecucion; e iv) informes
financieros.

Es aconsejable, suministrar al contratista antes del inicio del contrato, la metodologia
para la presentacion de informes, estandarizando, hasta donde sea posible, el
suministro de la informacion.

El informe deberd presentarse en fisico y en medio digital, acompafiado de
documentaciéon soporte, como: matrices, registros fotograficos, actas, hojas de
registro, encuestas, formularios, y cualquier documento que evidencie el cumplimiento
de cada una de las obligaciones.

Con base en la evaluacion que el supervisor realice sobre el informe y la comparacion
de sus datos con los soportes, se debera proceder a formular las observaciones que
sean pertinentes, a fin de que el contratista aclare, corrija o adicione la informacion
requerida.

5.7. Diseiar, revisar, ajustar e implementar los instrumentos y procedimientos
requeridos para efectuar el seguimiento de cada una de las obligaciones del
contratista y para llevar a cabo la labor de supervision: Para la elaboracion del
informe de supervision, el supervisor debera establecer el medio o instrumento con el
cual efectuara el respectivo seguimiento. Dentro de los instrumentos que se pueden
emplear estan los siguientes: Matrices de verificacion, formatos de reporte, listas de
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chequeo, actas de visita, informes de revision documental, registros fotograficos, entre
otros.

5.8. Estudiar, evaluar y proponer estrategias que permitan responder de manera
oportuna a fallas que se evidencien en desarrollo de la supervision: Es
indispensable que el supervisor informe a quien lo designé o a sus superiores
jerarquicos, los problemas u obstaculos que se puedan presentar en desarrollo de sus
funciones y que no puedan ser solucionados directamente por €l mismo.

5.9. Informar oportunamente a las instancias correspondientes, los riesgos
identificados en desarrollo de los contratos: Entiéndase por riesgo en materia
contractual, la probabilidad de ocurrencia de eventos aleatorios que afecten el
desarrollo del mismo, generando una variacion sobre el resultado esperado, tanto en
relacion con los costos como en las actividades a desarrollar en la ejecucién
contractual.

La informacion se puede presentar durante la ejecucion del contrato o al concluir ésta.
Si el riesgo pone en peligro el debido desarrollo del contrato, el supervisor debera
actuar de forma inmediata, informando a la instancia competente el riesgo, para
obtener una solucion oportuna y efectiva.

5.10. Emitir concepto respecto a posibles incumplimientos de los contratistas
y, cuando sea requerido, cuantificar el monto de posibles multas: En desarrollo
del deber de control y vigilancia, el Instituto tendra la facultad de imponer las multas
gue hayan sido pactadas con el objeto de conminar al contratista a cumplir con sus
obligaciones.

De acuerdo con el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, esta decision debera estar
precedida de audiencia del afectado que debera tener un procedimiento minimo que
garantice el derecho al debido proceso del contratista y procede s6lo mientras se
encuentre pendiente la ejecucion de las obligaciones a cargo del mismo. De igual
manera, podran declarar el incumplimiento con el propésito de hacer efectiva la
clausula penal pecuniaria incluida en el contrato.

La clausula penal y las multas asi impuestas, se haran efectivas directamente por el
Instituto, pudiendo acudir para el efecto entre otros, a los mecanismos de
compensacion de las sumas adeudadas al contratista, cobro de la garantia, o a
cualquier otro medio para obtener el pago, incluyendo el de la jurisdiccién coactiva.

5.11. Verificar el cumplimiento de obligaciones por parte del contratista, de las
condiciones técnicas exigidas por el ICBF: Algunos datos sefialados en los
informes de ejecucién emitidos por los contratistas, se deben confrontar con la
documentacion soporte del mismo, de tal manera que el supervisor debera verificar
con la periodicidad que considere necesaria, dicha documentacién, la cual debera
requerir al contratista con previa anticipacion.

5.12. Exigir que los compromisos contractuales sean ejecutados dando
proteccion al medio ambiente y cumpliendo con todas las normas sobre manejo
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del impacto ambiental establecidas en los documentos del contrato: Los
programas que se desarrollan en su gran mayoria contienen lineamientos sobre
manejo ambiental, que deben ser tenidos en cuenta por el contratista y verificados por
el supervisor. Por esta razén, los lineamientos y normas ambientales hacen parte
integral del contrato, deben ser plenamente conocidos por el contratista y el supervisor
e/o interventor del contrato.

5.13. Ordenar y supervisar los ensayos, pruebas o encuestas necesarias para
el control del cumplimiento de las obligaciones pactadas: Cierto tipo de
obligaciones esencialmente de caracter técnico, se verifican a través de la aplicacion
de pruebas, ensayos, encuestas y otros medios especializados. Es deber del
supervisor del contrato, ordenar o coordinar, segun sea el caso, la programacion,
aplicacion y reporte de dichas pruebas.

5.14. Elaborar un documento peridédico con los analisis, conclusiones vy
recomendaciones sobre los aspectos fundamentales y esenciales de la
operacién de cada uno de los proyectos o programas: Como ya se dejo sefialado,
la presentacion de informes por parte del supervisor e/o interventor, constituye una
funcion de vital importancia para los procesos de evaluacibn de los proyectos,
programas o servicios contratados y para la toma de decisiones a partir de los
resultados obtenidos.

Estos informes se integran de dos partes: Una descriptiva, en la cual el supervisor
presentard de manera ordenada los resultados obtenidos del ejercicio de la
supervision, sin ningun tipo de comentario. La otra parte es de tipo analitica, donde se
consignan comentarios, deducciones, recomendaciones y conclusiones, surgidas de
los resultados.

En términos generales, los informes deben contemplar, como minimo, los aspectos
establecidos en el numeral 2.2.4. del presente manual, y deben estar acompafiados de
sus respectivos anexos, con los cuales se evidencie el cumplimiento del objeto
contractual y de cada una de las obligaciones pactadas.

5.15. Elaborar las certificaciones para el reconocimiento de pagos a los
contratistas, previa verificacion de requisitos y control de ejecucién
presupuestal: Una vez el contratista acredite el cumplimiento de sus compromisos
contractuales para el periodo correspondiente, y cuente con la respectiva constancia
de aprobacion de informes y cumplimiento de obligaciones, tanto por parte del
interventor como del supervisor, este ultimo remitird una certificacion donde se
identifique plenamente: i) el nombre e identificacion del contratista; ii) el nimero y
fecha del contrato; iii) el objeto pactado; iv) el periodo objeto de pago; v) el numero,
fecha y valor de la factura o cuenta de cobro presentada por el contratista; vi) los
valores de descuentos y retenciones; vii) el valor total a desembolsar; viii) certificacién
donde conste que la empresa contratista se encuentra a paz y salvo con todos sus
trabajadores en seguridad social, salud, pensiones, riesgos profesionales y aportes
parafiscales; ix) constancia de paz y salvo con los proveedores; y x) los datos
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relacionados con registros e identificadores presupuestales; y xi) la firma de quien
autoriza el pago.

5.16. Estudiar y decidir los requerimientos de cardcter técnico que no impliquen
modificaciones al contrato. En caso de requerir modificaciones justificar y
solicitar los ajustes a los contratos, aportando la documentacion requerida para
el efecto: Los supervisores o interventores, pueden realizar a los contratistas
aclaraciones y precisiones sobre el contenido de los contratos, sin afectar sus
clausulas.

Cuando el contratista o los responsables de los proyectos o programas requieran
modificaciones que impliquen modificacion de las clausulas del contrato, el supervisor
procederd a evaluarlas, a fin de solicitar a las instancias correspondientes los ajustes
necesarios, y debera remitir a la Direccion de Contratacién o a quien haga sus veces,
un documento donde se sefiale la justificacién de las modificaciones requeridas.

5.17. Verificar y dar respuesta en los tiempos establecidos por el ICBF a las
guejas y reclamos que formulen los beneficiarios del servicio contratado, la
ciudadania, veedurias o instituciones; y generar mecanismos que faciliten la
recepcién y trAmites de estas: Constituye un deber del supervisor atender las quejas
y reclamos que se formulen respecto al servicio contratado. Es recomendable
relacionar las quejas y reclamos, para efectos de identificarlas y hacerles el respectivo
seguimiento. En la medida de lo posible, el supervisor debe investigar la veracidad de
las quejas y de encontrarlas comprobadas, requerir al contratista.

Es importante sefalar que las quejas y reclamos, se consideran derechos de peticién,
razon por la cual la atencion a los mismos se deben regir por las normas del Codigo
Contencioso Administrativo.

5.18. Relacidn entre Supervisor e Interventor durante la ejecucion contractual: Si
bien la supervision consiste en el seguimiento que adelanta el mismo Instituto, en
aspectos técnicos, administrativos, financieros, contables, y juridicos, cuando no se
requieren conocimientos especializados, mientras que la interventoria consiste
justamente en el seguimiento técnico cuando éste supone conocimiento especializado
en la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifica, ambas
figuras deben trabajar en equipo, por cuanto el primero deber adelantar las acciones
correspondientes frente a las situaciones que le sean comunicadas por el segundo.

Conforme lo anterior, todas las situaciones que detecte la interventoria, deben ser
atendidas directamente por el supervisor, bien sea para efectos de modificaciones
contractuales, de imposicion de sanciones, o simples requerimientos, precisiones o
aclaraciones al contratista, que se consideren necesarias, por consiguiente, se
requiere que entre ambos exista permanente comunicacién, para obtener el éxito en el
seguimiento y control integral al contrato.
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| 7. KIT DEL SUPERVISOR |

El supervisor cuenta con un grupo de herramientas que lo orientan hacia la ruta de
una efectiva ejecucion de las actividades propias de control y vigilancia del
cumplimiento del objeto y de cada una de las obligaciones contractuales. Dichas
herramientas deberan ser permanentemente consultadas por el supervisor para
efectos de contar con la certeza suficiente al momento de implementar las acciones
tendientes a obtener tal cometido.

6.1. Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica y decretos
reglamentarios.

En el desarrollo de las actividades de supervisién, se deben atender las disposiciones
contenidas en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica y en
sus decretos reglamentarios, en los cuales se disponen las reglas y principios que
rigen los contratos de las entidades estatales.

6.2. Estatuto Anticorrupcion - Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.

Es la primera norma nacional que establece las diferencias, responsabilidades vy
obligaciones especificas de los supervisores e interventores dentro de la contratacion
estatal, sefialando que a través de éstos, las entidades publicas estan obligadas a
vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado, con el fin de
proteger la moralidad administrativa, prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y
tutelar la transparencia de la actividad contractual.

6.3. Manual de Contratacién del ICBF.

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, en procura de alcanzar de manera
eficiente sus objetivos en materia de contratacion, expidi6 mediante Resolucion No.
2690 del 14 de junio de 2012, el Manual de Contratacion del ICBF, mediante el cual se
establecen disposiciones aplicables a los procesos de seleccion de operadores y/o
contratistas que se adelanten en la Entidad, en sus etapas de planeacion,
precontractual, contractual y poscontractual, segun el régimen pertinente.

Dicho manual contribuye con la realizacion de una supervisién transparente, objetiva,
publica, eficiente y ajustada al ordenamiento normativo y a los principios de la funcién
administrativa.
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6.4. Manual de Supervision del ICBF.

Para efectos de establecer un marco conceptual sobre la supervision e interventoria
de contratos estatales, y con el fin de que los colaboradores del ICBF que ejercen
funciones y/o actividades de supervision, cuenten con una herramienta que les indique
aspectos fundamentales y practicos para que puedan adelantar eficientemente sus
actividades de control y vigilancia tendientes a obtener la ejecucion idonea y oportuna
de los contratos y convenios suscritos por la Entidad, se expide el presente “Manual de
Supervisién de Contratos y Convenios suscritos por el ICBF”.

6.5. Instructivos de Contrataciéon

El Instituto, a través de la Direccion de Contratacion, con el acompafiamiento de las
diferentes areas tanto de apoyo como misionales, remitira periédicamente Instructivos
relacionados con los procedimientos que se deben atender al momento de adelantar
tramites especificos dentro de la gestion contractual.

6.6. Capacitaciones

Se adelantaran capacitaciones para todos los colaboradores de la Entidad, que
ejerzan actividades y/o funciones de supervisién, con el fin de estandarizar y mejorar
las préacticas de vigilancia, control y seguimiento a la ejecucién de los contratos
suscritos por el ICBF.

Dichas capacitaciones abordardn asuntos relacionados directamente con los
macroprocesos del Instituto, especificamente en lo relacionado con el componente
técnico de la supervision; asi como los relacionados con actividades en materia
administrativa, financiera y juridica, propios de los procesos de apoyo.

6.7. Visitas de Acompafiamiento y Seguimiento

En las Direcciones Regionales y Centros Zonales donde se evidencien mayores
dificultades en materia de supervision, se desarrollaran visitas de acompafiamiento y
asesoria, y se realizara un seguimiento a las mismas, tendiente a disminuir los riesgos
en la materia.

6.8. Consultas Regionales

A través del mecanismo establecido para atender las consultas regionales, via correo
electronico, se dara respuesta a las inquietudes planteadas por las Direcciones
Regionales y Centros Zonales, que en materia de supervision puedan surgir.

6.9. Alarmometro

Con el fin de mantener informados a todos los colaboradores del Instituto que
adelantan actividades y/o funciones de supervisidn, sobre cuantos y cuales contratos
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terminados y pendientes por liquidar tienen a su cargo, periédicamente se enviard un
reporte, via correo electronico, denominado Alarmometro, que contiene dicha
informacién discriminada por vigencias.

6.10. Tips

Periddicamente se enviara via correo electronico, pequefios recordatorios de
informacion relevante en el desarrollo de las actividades de supervision.

8. ROLES EN LOS DIFERENTES NIVELES DEL INSTITUTO
NACIONAL, REGIONAL Y ZONAL

1.- SUPERVISION
1.1. SEDE DE LA DIRECCION GENERAL.-
1.1.1. Ordenador del Gasto:

e Designa supervisores para los contratos suscritos, segun la recomendacion de las
areas solicitantes.

1.1.2. Programa misional o area de apoyo:

Define el perfil del supervisor.

Define el modelo de supervision.

Establece instrumentos de seguimiento de supervision.

Coordina, controla y evalia el cumplimiento de la aplicacion del modelo de
supervision.

Presta asistencia técnica a las Direcciones Regionales y a los Centros Zonales.

e Establece el presupuesto que se requiere para apoyar la supervision (viaticos y
otros)

1.1.3. Direccidén de Contratacion:

e Divulga el modelo de supervision.

e Establece y divulga la reglamentacion, politicas, lineamientos, procesos,
procedimientos, manuales, formatos, guias e instrumentos propios de la
supervision, sin perjuicio de tal responsabilidad a cargo del programa o é&rea
correspondiente.

e Establece instrumentos generales de seguimiento de supervision.

e Presta asistencia técnica a las Direcciones Regionales y Centros Zonales en el
ejercicio de la supervision, en materia contractual, a través del correo “consultas
regionales”.
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¢ Participa en la evaluacién del modelo de supervision.

1.1.4. Control Interno de Gestion:

o [Efectla seguimiento a las actuaciones adelantadas por los programas, areas y
regionales, respecto del modelo de supervision.

1.1.5. Direccién de Planeacion - Oficina de Mejoramiento a la Calidad:
e Evalla el modelo de supervision e interventoria.

1.2. DIRECCIONES REGIONALES.-

1.2.1. Director Regional:

e Designa supervisores para los contratos suscritos, segun la recomendacion de las
areas solicitantes.

e Designa al profesional que lidera y coordina la implementacion del modelo de
supervision a nivel regional y zonal.

¢ Participa en la evaluacién del modelo de supervision.

1.2.2. Coordinador Juridico de la Regional o quien haga las veces de Director de
Contratacion en la Regional:

e Coordina y controla el cumplimiento de la reglamentacion, politicas, lineamientos,
procesos, procedimientos, manuales, formatos, guias e instrumentos del modelo
de Supervisiéon a nivel regional y zonal.

o Presta asistencia técnica a los centros zonales en el desarrollo del Modelo de
Supervision.

e Participa en la evaluacién del modelo de supervision.

1.2.3 Supervisor:

e Aplica la reglamentacion, politicas, lineamientos, procesos, procedimientos,
manuales, formatos, guias e instrumentos del Modelo de Supervision.

1.3. COORDINACIONES ZONALES.-

1.3.1. Coordinador Zonal:

e Informa y reporta a la regional los resultados de la supervision, cuando ella se
encuentre bajo su responsabilidad.

e Participa en la evaluacién del modelo de supervision.

1.3.2. Supervisor:
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e Aplica la reglamentacion, politicas, lineamientos, procesos, procedimientos,
manuales, formatos, guias e instrumentos del Modelo de Supervision.
e Informay reporta a la regional los resultados de la supervision.

2.- INTERVENTORIA

2.1. SEDE DE LA DIRECCION GENERAL .-

2.1.1. Alta Direccién

e Determina los contratos que deben ser objeto de interventoria.
2.1.2. Programa misional o &rea de apoyo:

e Presenta al Ordenador del Gasto la justificacién de contratacién de interventoria,
con base en la clase de contratos objeto de interventoria, ya definida por la Alta
Direccion del Instituto.

e Establece el presupuesto que se requiere para la contratacion de las

interventorias.

Disefia la metodologia con la que se debe realizar la interventoria.

Elabora estudios previos y pliegos de condiciones.

Ejerce la supervision de los contratos de interventoria.

Evalla el desarrollo de la metodologia de la interventoria

2.1.3. Direccién de Contratacion:

e Adelanta los procesos de seleccién correspondientes, con base en los estudios
previos y pliegos de condiciones presentados por el area solicitante de la
contratacion.

2.1.4. Supervision del contrato de interventoria:

e Entrega la informacion de la ejecuciéon de los operadores de los programas,
derivada de la interventoria (Supervisor de la interventoria)

e Analisis de la informacién entregada por la interventoria.

e Adelanta una sesion de trabajo para coordinar las actividades de supervision e
interventoria

e Si el supervisor es del nivel regional, se ejerce el control de cumplimiento de
obligaciones del operador a nivel nacional cuando opera la interventoria.

2.1.5. Direccién de Abastecimiento

e Elabora estudios de mercado.

2.1.6. Oficina de Aseguramiento a la Calidad
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o Disefia la metodologia con la que se debe realizar la interventoria, con
acompafamiento del programa misional o area de apoyo.

e Adelanta una sesién de trabajo para coordinar las actividades de supervision e
interventoria.

2.1.7. Direccion de Planeacion

e Evalla el desarrollo de la metodologia de la interventoria
2.2. DIRECCIONES REGIONALES.-

2.2.1. Enlace del programa misional o &rea de apoyo:

e Apoya al supervisor del contrato de interventoria en la verificacion del
cumplimiento las obligaciones.

2.2.2. Coordinador Juridico de la Regional o quien haga las veces de Director de
Contratacién en la Regional:

e Apoya al supervisor del contrato de interventoria en lo que contractualmente
requiera.

2.2.3. Supervisor:

Segun la modalidad de contratacién correspondiente, y conforme lo establecido en los
respectivos lineamientos técnicos:

e Valida el plan de visitas mensual presentado por la interventoria y en caso de
requerirse, actualiza el directorio de los puntos a visitar (supervisor con enlace del
programa en la Regional).

e Realiza visitas de control a plantas y bodegas (operadores y proveedores)

¢ Realiza reuniones con interventoria y proveedores para presentacion y analisis de
resultados y hacer el seguimiento.

e Recepciona los soportes de visitas y a partir de los resultados, adelanta la
asistencia técnica requerida para el agente educativo, operadores y proveedores
comunitarios o ente territorial.

2.3. COORDINACIONES ZONALES.-

2.3.1. Coordinador Zonal:

e Realiza reuniones con interventoria y proveedores para presentacion y analisis de
resultados.

o Recepciona soportes de visitas.

2.3.2. Enlace del programa misional o &rea de apoyo:
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¢ Realiza reuniones con interventoria y proveedores para presentacion y analisis de

resultados.

¢ Realiza asistencia técnica a partir de los resultados a los agentes educativos

comunitarios y entes territoriales.
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| 9. ANEXOS

Anexo No. 1 - Formato de Informe de Supervision.

El Formato de Informe de Supervision deberd diligenciarse con la periodicidad
establecida en el contrato, o en su defecto, bimestralmente por el Supervisor del
Contrato.

De conformidad con lo anterior, para la solicitud de cualquier tramite frente a la
Direccion de Contratacién, el Supervisor debera mantener archivado en la carpeta
correspondiente, la totalidad de los informes de supervisién de conformidad con la
periodicidad sefialada para tal fin, o bimestrales de acuerdo al tiempo transcurrido;
adicionalmente, y si se trata de la solicitud de liquidacion, debera contener el Informe
Final de Supervision.

Dentro del mes siguiente a la divulgacion del Manual de Supervision, la Direccion de
Contratacion del Instituto atenderd todas las consultas relacionadas con el
diligenciamiento del Formato de Informe de Supervision, con el fin de empezar a exigir
la utilizaciéon y presentacion del mismo, vencido dicho plazo. Las consultas seran
recibidas en el correo direcciondecontratacion@icbf.gov.co.

Anexo No. 2.- Lista de Chequeo de cumplimiento de obligaciones del Sistema
Integrado de Gestién.

Con fundamento en la politica del Sistema Integrado de Gestién, el supervisor debera
verificar permanentemente el cumplimiento de las obligaciones relacionadas con sus
cuatro componentes: i) Gestibn Ambiental, ii) Gestién de Calidad, iii) Seguridad y
Salud Ocupacional, y iv) Seguridad de la Informacién, a través del diligenciamiento de
la Lista de Chequeo anexa al presente Manual.

Dentro del mes siguiente a la divulgacién del Manual de Supervision, la Direccion de
Contratacion del Instituto atenderd todas las consultas relacionadas con el
diligenciamiento de la Lista de Chequeo, con el fin de empezar a exigir la utilizacion y
presentacion de la misma, vencido dicho plazo. Las consultas seran recibidas en el
correo direcciondecontratacion@icbf.gov.co.
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ANEXO No. 1 - FORMATO DE INFORME DE SUPERVISION

T o= ==ur .~ s==oT !
I et T e = s == ]
e ——
o e e e S
o IrSCRoE caen o —=..3 St
‘ |
P P e —
rtpmrata
T STIRISLLISEN
s Sy
et e e
=ohEs
==
S -
b —
Er T
o5
D e e L I TSl o C U T ) L (e
N E——
e
et ceen
iy
e i e
e — e N E—
[ — -
NS E—
T T
e —
e N —
NSNS NS IS —
S —————— :
= S— == = = |
e S e ety =
|S=Sne = e e Ao Caana e S i mie e = =
= - R, E e e B T, S SR e
== Yo T o Som rooem " = e ¥ Soe D [t
. —_——_____,_,_,____ e =1 e ey —_—
SEE CERE TR e e S R S e e, SRR L S ST S e
[ Ceranicaciones para Do oos SuscHas Dor & SuDervISoT 1
— e — e ——
S S T=—o=rE o == ==t . ]
penmas o == e
PR p— ST ERrEnas RIS A o nmaonc=
— =

[ =eaucoieRes a1 vaier (5 SEuea) ]

'I'UrAl_I b

=i == Trots Of Un CONIrato £n Cuya CIECUTION St NaVAN Draciicn a0 “aiesooomnros" . astos Oeberan Inculrse =n cste item.

[P == inteoro= etecausdao=s |

| [ Ll S

[ o T T [ ey o |

[ _me=umen Siccucion Presupus=tai ]

Feche Extado de

Solo aplica para Informe Anar

=

o mto g onlios

n =l artcul

Slmtema de Scguridad Social Integral ¥
1o &0 de i oo

Ley 720 de zooz=.

[Feoh= Tnform= ]

oG

oo e Pt e .-




BIENESTAR
FAMILIAR

~ QY‘ - PROCESO GESTION CONTRATACION MO2.MPA1.P6

MANUAL DE SUPERVISION DE CONTRATOS Y
CONVENIOS POR EL ICBF

29/01/13

Version 1.0

Pag. 68 de 75

ANEXO No. 2 - LISTA DE CHEQUEO DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES
DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

LISTA DE CHEQUEO

CLAUSULAS ESTRATEGICAS

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

1 |CON RELACION A LOS CONTRATOS EN GENERAL EL SUPERVISOR DEBERA

CERTIFICAR Y EVIDENCIAR EL
OBLIGACIONES

CUMPLIMIENTO DE LAS SIGUIENTES

OBLIGACIONES

FUERON

CUMPLIDAS

DOCUMENTO QUE EVIDENCIA
EL CUMPLIMIENTO

Sl

NO

OBSERVACION -

CONCEPTO FOLIO

El operador/contratista debe socializar con el
equipo que realizara las actividades
definidas en el contrato, la informacion
basica del ICBF (Mision, Vision, Principios,
Objetivos Estratégicos y Politicas de los
Sistemas de Gestion).

El operador/contratista debera realizar dos
(2) ejercicios muéstrales para evaluar la
percepcion de  satisfaccibon de los
beneficiarios con respecto a la prestacion del
servicio.

Durante la ejecucién del contrato el
contratista debera cumplir con las normas
reglamentarias sobre seguridad y salud en el
trabajo, medicina preventiva, higiene y
seguridad industrial y los demas aspectos
inherentes que han sido establecidos o
establezca la ley y los organismos de
control.

El contratista es responsable del reporte a la
ARL y EPS, atencibn en salud e
investigacion de los incidentes y accidentes
de trabajo presentados durante el desarrollo
de las actividades objeto del contrato.

El Operador/contratista debera garantizar el
cumplimiento de la politica ambiental en lo
concerniente  a buenas practicas de
manipulacién de alimentos, almacenamiento
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y manejo de sustancias quimicas, ahorro y
uso eficiente de los recursos de agua,
energia, papel y sustancias de limpieza y
desinfeccién, combustibles, gestiébn de
residuos, manejo de vertimientos y gestion
de residuos.

El operador/contratista, de acuerdo a la
actividad a desarrollar debe establecer el
andlisis de los aspectos e impactos
ambientales asociados al contrato que vaya
a ejecutar, establecer las acciones
tendientes a reducir, mitigar y corregir los
impactos ambientales significativos.

El operador/contratista debe adelantar
acciones pedagodgicas con los beneficiarios
de los programas institucionales que ejecute,
para la promocion y adopcion de Buenas
Practicas Ambientales.

El operador/contratista debe garantizar los
procesos adecuados para la proteccion y
confidencialidad de la informacion
suministrada por los beneficiarios.

El Operador/contratista deberd promover vy
desarrollar acciones de innovacion y mejora
que permitan ajustar y fortalecer el trabajo a
desarrollar con los beneficiarios.

Establecer que el personal vinculado reciba
induccion sobre el Sistema Integrado de
Gestion.

El contratista cuyo objeto vincule la
supervision e interventoria a
operadores/contratistas
(misionales/funcionales), deben tener
presente los aspectos e impactos
ambientales, los requisitos legales
regionales y locales asociados a la actividad
a desarrollar, los estandares de supervision
y seguimiento.

El operador/contratista debe socializar con el
equipo que realizara las actividades
definidas en el contrato, la informacion
béasica del ICBF (Mision, Vision, Principios,
Objetivos Estratégicos y Politicas de los
Sistemas de Gestion).

Cuando el operador/contratista lidere la
realizacion de eventos en representacion del
ICBF y con la participacién de 35 personas o
mé&s debe tener en cuenta las
recomendaciones impartidas por la Entidad
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en la cartila de Buenas Practicas de
Seguridad.

CON RELACION A LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

2 PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

EL SUPERVISOR DEBERA

CERTIFICAR Y EVIDENCIAR EL
OBLIGACIONES

CUMPLIMIENTO DE

LAS SIGUIENTES

OBLIGACIONES

FUERON DOCUMENTO QUE EVIDENCIA
INCLUIDAS EL CUMPLIMIENTO
S| NO OBSERVACION - o

CONCEPTO

EL CONTRATISTA debe respetar la politica
medioambiental del ICBF, politica que
incluye todas las normas internas sobre el
uso de los recursos ambientales y publicos,
como el agua y la energia, racionamiento de
papel, normas sobre parqueaderos y manejo
de desechos residuales.

3 |CON RELACION AL CONTRATO DE ASEO Y CAFETERIA EL SUPERVISOR DEBERA

CERTIFICAR Y EVIDENCIAR EL
OBLIGACIONES

CUMPLIMIENTO DE

LAS SIGUIENTES

FUERON | boCcUMENTO QUE EVIDENCIA
EL CUMPLIMIENTO
OBLIGACIONES INCLUIDAS
OBSERVACION -

SI NO CONCEPTO FOLIO
El operador/contratista debe referir el disefio
e implementacién de un procedimiento de
personal idéneo y competente para el
desarrollo de los servicios a contratar.
Percepcion de  satisfaccion de los
beneficiarios con respecto a la prestacion del
servicio.
El operador/contratista debe referir el disefio
e implementacién de un Plan Basico de
Seguridad y Salud Ocupacional para el
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equipo que realizard las actividades
definidas en el contrato.

Todo el personal del contratista debera estar
afiliado al Sistema de Seguridad Social en
riesgos laborales.

Antes de iniciar cualquier actividad en el
ICBF todos los trabajadores del contratista
deben recibir induccién en Seguridad y
Salud en el trabajo.

Suministrar a sus trabajadores todos los
Elementos de Proteccion Personal
requeridos para la realizacion de sus
actividades y garantizar el uso correcto de
estos durante la ejecucion de los trabajos.
En caso de deterioro o dafio el remplazo
deber4 hacerse de forma inmediata.

El contratista es responsable del reporte a la
ARL y EPS, atencibn en salud e
investigacién de los incidentes y accidentes
de trabajo presentados durante el desarrollo
de las actividades objeto del contrato.

El contratista deberd garantizar
capacitaciones periddicas de su personal en
el manejo de los riesgos propios de las
actividades desarrolladas

El contratista debera presentar relacion de
los ultimos examenes médicos
ocupacionales realizados a su personal asi
como el concepto médico donde indique si el
trabajador es apto para trabajar, cumpliendo
las disposiciones legales vigentes.

El Operador/contratista debera garantizar el
cumplimiento de la politica ambiental en lo
concerniente a buenas practicas de
manipulacion de alimentos, almacenamiento
y manejo de sustancias quimicas, ahorro y
uso eficiente de los recursos de agua,
energia, papel y sustancias de limpieza y
desinfeccién, combustibles, gestion de
residuos, manejo de vertimientos y gestion
de residuos.

Para el servicio de aseo y cafeteria, el
operador/contratista esta en la obligacion de
capacitar a su personal, buenas practicas de
manipulacion de alimentos, almacenamiento
y manejo de sustancias quimicas, ahorro y
uso suficiente de los recursos agua, energia,
papel 'y sustancias de limpieza vy
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desinfeccién, combustible, gestion de
residuos y manejo de vertimientos.

Es responsabilidad del contratista garantizar
las condiciones de seguridad de su personal,
asi como de los equipos propios o de la
empresa; para esto debera disponer de
procedimientos estandarizados para las
actividades de alto riesgo y garantizar
mecanismos  verificables de  control
operativo.

Vincular la obligacibn de capacitar al
personal en manejo de sustancias quimicas
e igualmente exigir fichas de manejo con
tratamientos concretos y practicos.

En la supervisién de dichos contratos debe
exigirse la validacion de fichas y tratamientos
frente a intoxicacibn o manipulacion
inadecuada.

Antes de iniciar cualquier actividad en el
ICBF todos los trabajadores del contratista
deben recibir induccibn en Seguridad y
Salud en el trabajo.

El operador/contratista debe referir el disefio
e implementacién de un procedimiento de
personal idéneo y competente para el
desarrollo de los servicios a contratar.

4 |CON RELACION A LOS CONTRATOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA PRIVADA EL

SIGUIENTES OBLIGACIONES

SUPERVISOR DEBERA CERTIFICAR Y EVIDENCIAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS

FUERON DOCUMENTO QUE EVIDENCIA
INCLUIDAS EL CUMPLIMIENTO
OBLIGACIONES
OBSERVACION -
SI NO CONCEPTO FOLIO
El operador/contratista debe referir el disefio
e implementacién de un Plan Basico de
Seguridad y Salud Ocupacional para el
equipo que realizard las actividades
definidas en el contrato.
Toda persona que preste el servicio armado
de vigilancia o seguridad privada, debera ser
72

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!




, o0
)2
BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO GESTION CONTRATACION

MANUAL DE SUPERVISION DE CONTRATOS Y
CONVENIOS POR EL ICBF

MO2.MPAL1.P6

29/01/13

Version 1.0

Pag. 73 de 75

capacitada en el uso de armas y acreditar su
cumplimiento ante la Superintendencia de
Vigilancia 'y Seguridad Privada, de
conformidad con lo establecido en el Articulo
78 del Decreto 2535 de 1993.

Los servicios de vigilancia y seguridad
privada que pretendan desarrollar su
actividad con la utilizacion de un medio
canino, deberan obtener autorizaciéon de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 del Decreto 356 de 1994.

Todo el personal del contratista debera estar
afiliado al Sistema de Seguridad Social en
riesgos laborales.

Antes de iniciar cualquier actividad en el
ICBF todos los trabajadores del contratista
deben recibir induccién en Seguridad y
Salud en el trabajo.

El contratista es responsable del reporte a la
ARL y EPS, atencibn en salud e
investigacién de los incidentes y accidentes
de trabajo presentados durante el desarrollo
de las actividades objeto del contrato.

El contratista debera garantizar
capacitaciones periodicas de su personal en
el manejo de los riesgos propios de las
actividades desarrolladas.

El contratista deberd presentar relacion de
los ltimos examenes médicos
ocupacionales realizados a su personal asi
como el concepto médico donde indique si el
trabajador es apto para trabajar, cumpliendo
las disposiciones legales vigentes.

Para el servicio de vigilancia y seguridad
privada, el operador/contratista esta en la
obligacién de capacitar a su personal en el
manejo de residuos soélidos (manejo de
pilas), sustancias quimicas especificando el
generado por caninos, uso eficiente y ahorro
de agua, energia y papel.

Antes de iniciar cualquier actividad en el
ICBF todos los trabajadores del contratista
deben recibir induccién en Seguridad y
Salud en el trabajo.

El operador/contratista debe referir el disefio
e implementacién de un procedimiento de
personal idéneo y competente para el
desarrollo de los servicios a contratar.
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5 |CON RELACION A LOS CONTRATOS DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE EL

SIGUIENTES OBLIGACIONES

SUPERVISOR DEBERA CERTIFICAR Y EVIDENCIAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS

FUERON | hoCUMENTO QUE EVIDENCIA
OBLIGACIONES INCLUIDAS EL CUMPLIMIENTO
OBSERVACION - FOLI
Sl | NO CONCEPTO 0

En los contratos de suministro de
Combustible — Sede Direccién General y
Regional, se debe incluir exigencias en
términos de la gestibn y transporte de
sustancias peligrosas con normatividad tal
como el Decreto 1609 de 2002.

CERTIFICAR Y EVIDENCIAR EL CUMPLIMIENTO DE

OBLIGACIONES

6 |CON RELACION A LOS CONTRATOS DE FOTOCOPIADO EL SUPERVISOR DEBERA
LAS SIGUIENTES

FUERON | hoCUMENTO QUE EVIDENCIA
INCLUIDAS EL CUMPLIMIENTO
OBLIGACIONES
OBSERVACION - | FOLI
SN CONCEPTO 0

En los contratos de fotocopiado se debe
contemplar y garantizar la gestion de
residuos ordinarios como el papel e
igualmente especiales, como es el caso de
téneres, tintas y residuos electrénicos.

CON RELACION A LOS CONTRATOS DE OBRA CIVIL O SANITARIA EL

SUPERVISOR DEBERA CERTIFICAR Y EVIDENCIAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS
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SIGUIENTES OBLIGACIONES

FUERON

INCLUIDAS

OBLIGACIONES

DOCUMENTO QUE EVIDENCIA
EL CUMPLIMIENTO

Sl NO

OBSERVACION -
CONCEPTO

FOLIO

En contratos de obra civil o sanitaria se
debera contemplar y garantizar la gestion de
los escombros de acuerdo con la
normatividad regional y local.

Para los contratos de mantenimiento de
infraestructura, el contratista debe conocer la
legislacibn ambiental aplicable y establecer
las acciones de cumplimiento de las mismas.

El operador/contratista debe referir el disefio
e implementaciébn de un Plan Basico de
Seguridad y Salud Ocupacional para el
equipo que realizard las actividades
definidas en el contrato.

Presentar al ICBF la matriz de riesgos
ocupacionales, un plan para su control y los
procedimientos de seguridad y salud
ocupacional, en el que se definan objetivos y
se tracen metas de acuerdo a la
identificacién de peligros.

Designar por escrito un representante de
seguridad y salud en el trabajo responsable
del tema durante toda la vigencia del
contrato, para que coordine, apoye Yy
garantice las condiciones de seguridad y la
administracibn de las actividades de
seguridad y salud en el trabajo.

Fecha presentacién informe:
(Indicar si es informe periddico o final)

Supervisor
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