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1. OBJETIVO

El presente manual tiene como objeto describir las actividades de seguimiento y control
gue deben realizar quienes desempefan la labor de supervision e interventoria de los
contratos y/o convenio celebrados por la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios -SUPERSERVICIOS, para verificar la accion del contratista, en lo que tiene
que ver con el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato o convenio, el
acatamiento a las especificaciones técnicas ofrecidas, la sujecion al presupuesto
asignado y la ejecucion de las actividades establecidas en cada contrato, por tanto,
constituye la guia de los principales controles que se deben llevar a cabo durante las

diferentes etapas del proceso contractual.

Es importante entender el papel sustancial que la supervision e interventoria de los
contratos y/o convenios cumplen dentro de la contratacion estatal, pues a través de
estas actividades se busca asegurar la correcta ejecucion y el cumplimento del objeto
contractual, los fines de la contratacion y la satisfaccion de los intereses de la Entidad.
Asi mismo, mediante el ejercicio de la supervision e interventoria de los contratos y/o
convenio se pretende garantizar la transparencia en su ejecucion mediante la
realizacion de actividades de vigilancia y control adelantadas directamente por la
Entidad publica, a través de sus funcionarios, o por particulares contratados para el

efecto.

El Manual de Supervision e Interventoria la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios -SUPERSERVICIOS, tiene como propdsito fijar los lineamientos,
procedimientos y tramites que se adelantaran para simplificar y homogenizar las
acciones que se deben ejecutar con ocasion del ejercicio de la supervision e
interventoria, de los contratos 0 convenios que se suscriban por parte del
SUPERSERVICIOS.
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En el cumplimiento de esta funcién se dara aplicacion a los principios de buena fe,
igualdad, moralidad, celeridad, economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia,
participacion, publicidad, responsabilidad y transparencia, que rigen la funcion publica

de las Entidades estatales y el desarrollo de la contratacion estatal.

Igualmente se busca apoyar a los funcionarios y contratistas responsables de la
actividad de supervision e interventoria de la SUPERSERVICIOS respectivamente, para
gue su actividad se produzca dentro del marco legal y en cumplimiento de los principios
antes comentados, de modo que su actividad contribuya al logro de los objetivos y metas
de la Entidad.

2. ALCANCE

El presente manual, se aplicara en todas las actividades relacionadas con la supervision
e Interventoria de los contratos y convenios celebrados por la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios -SUPERSERVICIOS, la cual serd adelantada por
funcionarios de la Entidad para el caso de la supervision y por un contratista para la

interventoria.
La gestion del contrato y/o convenio es una tarea que debe empezar en la etapa de
planeacién asegurandose que los documentos del proceso expresen claramente sus

condiciones y la forma de hacer seguimiento de estas?.

La gestion y posterior supervision del contrato como un procedimiento integral a ser

desarrollado por los funcionarios que sean designados para ejercer dicha funcion debe:

- Asegurar la calidad de los trabajos contratados, desde la revisién de los disefios

1 Colombia Compra Eficiente Guia para el ejercicio de las funciones de supervision e interventoria de los contratos suscritos por
las Entidades Estatales.

Cédigo MI-F-005.V.3 Péagina 3 de 44



) MANUAL DE SUPERVISION E .
A INTERVENTORIA
Superservicios SIGME

y estudios previos, hasta llegar a las pruebas fisicas de operacion y recibo de obras,

bienes o servicios, segun el caso.

- Velar por el cumplimiento de metas contractuales, asegurando que las actividades

se ejecuten dentro de los presupuestos de inversion y tiempo previstos.

- Asegurar el cumplimiento por parte del contratista de todas las exigencias de tipo

legal y reglamentario que le sean aplicables.

- Lograr la correcta interaccion entre las partes con el fin de favorecer el objetivo
comun de contratante y contratista, de manera que se logre un trabajo de Optima
calidad, acorde con las exigencias establecidas.

3. FUNDAMENTO LEGAL

Las normas que rigen la actividad de supervision e interventoria pueden consultarse en
el Normograma del proceso de Adquisicién de Bienes y Servicios publicado en el Sistema

Integrado de Gestion y Mejora — SIGME

4. DEFINICIONES

Para una mayor comprensién de los aspectos contenidos en este Manual, a continuacion,
se encontrara un glosario con los principales términos cuyos contenidos y alcance le

ayudaran en la labor a desarrollar.
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o Adicion del contrato o convenio: es el acuerdo que suscriben las partes
(ordenador del gasto y el contratista o conviniente), para reformar al contrato en su valor,
aumentando el mismo. Este tipo de modificacion no implica variacion al objeto. Previo a
ello se requiere concepto técnico y juridico adecuadamente motivado del interventor o
supervisor, segun corresponda. En todo caso no se podra suscribir este documento para
convalidar el incumplimiento de un contratista o conviniente. La adicién de recursos en
los contratos no podra superar el 50% del valor del contrato inicial, salvo para los
contratos de interventoria cuyo valor se ajusta en atencion a las obligaciones del objeto
de interventoria. Para el caso de convenios, la adicion no podra superar el 50% del valor
de los aportes del Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios-
SUPERSERVICIOS. La viabilizarian de la parte de haber ejecutado contractual o
convencionalmente un avance no inferior al 50% de lo pactado. La suscripcién de la
adicion para los contratos no puede obedecer a la falta de planeacién en el alcance, so
pena de incurrir en fraccionamiento de la contratacién. La correspondiente adicion se
har& a través del formato (AS-F-009).

o Acta de cierre del expediente contractual o constancia de Archivo: se
entiende como la actividad mediante la cual se deja constancia que en el proceso de
contratacion han vencido los términos de las garantias post contractuales, de calidad y
en el caso de los proyectos de obra y bienes, han vencido las garantias de estabilidad
y/o mantenimiento o las condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de las
obras o bienes, a través del formato (AS-F-054). El archivo del expediente se configura
como una actuacion interna y de tramite de la entidad, que no puede comportar la
expedicion de un acto administrativo de caracter contractual o convencional, ni hacer las
veces de una liquidacién de las obligaciones contractuales de cada una de las partes,

puesto que estas actuaciones son extemporéneas

Por tal motivo, se precisa que esta constancia de cierre del expediente no excluye el

analisis y la responsabilidad por el detrimento patrimonial causado a la Entidad por los
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funcionarios que en su momento debieron realizar la gestién de supervision y liquidacion

de estos contratos o convenios y no lo hicieron.

La firma del acta de cierre del expediente debe realizarse por parte del supervisor del
contrato e informar al grupo de contratos y adquisiciones a través del correo

grupodecontratos@superservicios.gqov.co.

o Acta de entrega de bienes previo al inicio de obra: documento mediante el cual
el Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios-SUPERSERVICIOS hace
entrega y el contratista o conveniente recibe a satisfaccion los bienes, muebles e
inmueble, que van a ser intervenidos mediante las obras o servicios objeto del convenio

0 contrato suscrito.

o Acta de ejecucion parcial de obra (o Acta de recibo parcial de obra):
documento técnico contractual mediante el cual el contratista hace entrega parcial de las
obras ejecutadas en el periodo de pago establecido en el contrato. La entidad a través
de la interventoria o supervision recibe parcial y debidamente cuantificados los bienes,
obras o servicios. Dichas actas son el soporte para el pago parcial que se autoriza al
contratista y seran suscritas conjuntamente por el Representante Legal del contratista y

de la interventoria y/o supervision.

o Acta final de ejecucion (o Acta de recibo final): documento técnico mediante el
cual el contratista hace entrega y la Interventoria y/o supervision, recibe a satisfacciéon
los bienes, obras o servicios objeto del contrato, en el estado en que se encuentren. El
acta debe incluir la cuantificacidén y estimacion del valor del corte final de los bienes, obras
0 servicios recibidos y las observaciones finales encontradas al momento del recibo
definitivo. Con la suscripcion del acta de entrega y recibo definitivo se asume plena
responsabilidad por la veracidad de la informacién en ella contenida, pero no exonera al
Contratista y al Interventor y/o supervisor de las obligaciones y responsabilidades
estipuladas en el contrato. Para el caso de obra, si dentro del periodo de vigencia de la
garantia de estabilidad y/o calidad, se presentan fallas imputables a la calidad de la obra,
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la entidad podra exigir al constructor, las reparaciones del caso o en su defecto hara
efectiva la garantia de estabilidad y/o calidad correspondiente. Esta acta de entrega y

recibo definitivo de obra es requisito para el tramite del ultimo pago.

o Acta de Liquidacion: documento suscrito por el Ordenador del Gasto, el
contratista y/o conviniente, con el visto bueno del supervisor o interventor, una vez
terminado el contrato el que se refleja el balance de ejecucion del contrato (aspectos
técnicos, administrativos, financieros y legales), constancia de los acuerdos,
transacciones y acciones necesarias para que las partes puedan declararse a paz y salvo,
a traves del formato AS-F-016

o Acta de mayores y menores cantidades de obra (o Acta de modificacion de
cantidades de obra): documento técnico en el cual se relacionan las modificaciones en
las cantidades de obra del contrato y se incluyen los items de precios no previstos con
sus cantidades debidamente aprobados por la interventoria y/o supervision y avalados
por la entidad; de acuerdo con las necesidades del proyecto. Mediante esta acta no
podran modificarse los montos de los rubros presupuestales establecidos en el contrato
de obra, ni los montos de los rubros de inversion determinados en el registro
presupuestal, sin previa modificacién contractual. Con base en esta acta se elaboran las

actas de recibo parcial de obra correspondientes

o Acta de precios nuevos para la ejecucion de la obra (o Acta de aprobaciéon
de actividades y precios no previstos): documento técnico donde se hace el registro
de las actividades y/o items nuevos no previstos, se describe la justificacion técnica para
la incorporacion de los items nuevos y se pactan los respectivos precios unitarios. Como
soporte al acta, se deben anexar los respectivos Analisis de Precios Unitarios (APU) y
las especificaciones técnicas correspondientes, la misma es concordante con el acta de

recibo parcial de obra y es diligenciada y suscrita por el contratista y la interventoria y/o
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supervision. Mediante esta acta no podran modificarse los montos de los rubros
presupuestales establecidos en el contrato de Interventoria, ni los montos de los rubros
de inversion determinados en el registro presupuestal, sin previa modificacion

contractual.

o Acta de Suspension: Es el documento mediante el cual la Entidad y el contratista
acuerdan la suspension del contrato, cuando se presenten situaciones de fuerza mayor
o caso fortuito, que impidan la ejecucién de este. Este documento sera firmado por el
supervisor y/o interventor, el contratista y el ordenador del gasto.

o Anticipo y Pago Anticipado. Es la suma de dinero que se entrega al contratista
para facilitarle el cumplimiento del objeto contractual. El anticipo es una medida
excepcional en razon a la naturaleza del contrato y no se podra realizar por un valor
superior al 50% del valor del contrato, no se considera pago y, por tanto, no extingue las
obligaciones a cargo de la entidad ni de contratista. ContinGa siendo de propiedad del
contratante y, por ende, tienen la condicién de fondos publicos hasta el momento que
sean amortizados mediante su ejecucién. Los dineros provenientes del anticipo deben
ser empleados o aplicados de acuerdo con el programa de inversiones debidamente
aprobado por el supervisor o interventor del contrato. El contratista se obliga a amortizar

los recursos del anticipo, en la forma prevista en el contrato.

En los contratos de obra, concesion, salud, o los que se realicen por licitacién publica, el
contratista deber& constituir una fiducia o un patrimonio auténomo irrevocable para el
manejo de los recursos que reciba a titulo de anticipo, segun se opte por una u otra figura
en el contrato, con el fin de garantizar que dichos recursos se apliquen exclusivamente a
la ejecucion de este, salvo que el contrato sea de menor o minima cuantia. El costo de la

comision fiduciaria sera cubierto directamente por el contratista.

El pago anticipado es un pago efectivo del precio de forma que los recursos se integran
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al patrimonio del contratista desde su desembolso. En el evento en que se pacten
anticipos o pagos anticipados en los contratos que celebre Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios-SUPERSERVICIOS su monto no puede superar el 50% del valor
del contrato, en ambos casos se justifica plenamente y constituir las garantias

procedentes.

o Acta de visita previa a recibo final de obra: documento técnico que se suscribe
por parte del contratista y del interventor o supervisor, dias previos al vencimiento del
plazo contractual y/o el dia de cumplimiento del plazo final del contrato, con el fin de:

1. Establecer y consignar el estado del proyecto o del estudio
2. Fijar fecha de subsanacion de novedades, hallazgos y observaciones encontradas.
3. Establecer fecha de recibo final recibo final de obra.

o Apoyo del Supervisor: consiste en los profesionales contratados o designados
por la entidad para prestar servicios de apoyo al supervisor designado, en los términos
del inciso segundo, articulo 83 de la Ley 1474 de 2011. En todo caso también se podra

delegar apoyo al supervisor con personal existente en la Entidad.

o Avance del contrato: Progreso de las actividades tendientes al cumplimiento de

un acuerdo contractual.

o Clausula penal pecuniaria: es aquella clausula pactada por las partes contratista
o conviniente y la Entidad, con el fin de tasar anticipadamente los perjuicios que se
puedan causar por un incumplimiento. En caso de no estipularse en el contrato o

convenio no podra ser exigida.

o Caducidad: estipulacion en virtud de la cual, si se presenta alguno de los hechos
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constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, que afecte de
manera grave y directa la ejecucion del contrato y evidencie que puede conducir a su
paralizacion, la entidad por medio de acto administrativo debidamente motivado lo dara

por terminado y ordenara su liquidacion en el estado en que se encuentre.

Finalmente, la Caducidad, procede de manera exclusiva antes de terminado el contrato,
es decir, cuando aun se encuentra en ejecucion, sin que sea necesario haber adelantado

con anterioridad tramite de imposiciéon de multas?.

o Caducidad del Contrato: la caducidad es la estipulacion 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 paralizacion, la Entidad contratante, previo
procedimiento administrativo sancionatorio por medio del acto administrativo
debidamente motivado la declarara si ello fuera procedente, lo dara por terminado y
ordenara la liquidaciéon del contrato en el estado en que se encuentre® aplicaAndose
ademas la inhabilidad establecida en el literal del ¢ del numeral 1 del Articulo 8° de la
Ley 80 de 1993.

En todo caso la solicitud que sustente este de tipo de potestad de la Entidad debe

producirse y declararse cuando el plazo de ejecucién se encuentre vigente.

o Certificado final de ejecucién: documento que se produce por la verificacion del
expediente contractual que efectia el supervisor o interventor y en el que consta la
entrega de los bienes, obras o los servicios contratados y el recibo a satisfaccion de la
Entidad, a través del formato (A-SF-017)

2 Sentencia Consejo de Estado Rad 34.024 del 27 de enero de 2016.
3 La Caducidad del contrato se encuentra prevista en el Articulo 18 de la Ley 80 de 1993. La Ley ha definido otros hechos que
igualmente dan lugar a la caducidad del contrato, por ejemplo, las denominadas causales de orden publico, que se encuentran
previstas en la Ley 104 de 1993, Ley 241 de 1995y la Ley 418 de 1997.
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o Cesion del Contrato: consiste en la sustitucion de las obligaciones y derechos
gue surjan del contrato, en un tercero, para lo cual el contratista original siempre debera
contar con la autorizacion previa y escrita de la Entidad, evento en el cual el supervisor
debera evaluar las condiciones del posible cesionario, el cual debera cumplir como

minimo las mismas exigencias efectuadas para la contratacion original.

o Contrapartida: recursos en dinero y/o especie que el conviniente aporta para el

desarrollo del objeto de un proyecto enmarcado en un convenio.

o Conviniente: persona juridica de derecho privado o publico con quien se celebra
un convenio de conformidad con lo establecido en la Ley.

o Delegacién: es la facultad que poseen los ordenadores del gasto, para transferir
en ejercicio de funciones, a sus colaboradores (supervisores o interventores), la correcta
vigilancia del cumplimiento del objeto de un contrato o convenio. En el acto de delegacién,
gue siempre es por escrito, se determinara el delegatario y las funciones o asuntos
especificos cuya atencién y decisibn se transfieren; lo cual no exime de

responsabilidades al delegatario.

o Interventoria: la interventoria consistird en el seguimiento técnico que sobre el
cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin
por la Entidad Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento
especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension de este lo justifiquen.
No obstante, lo anterior cuando la Entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza
del contrato principal, podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero,

contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria®.

4 Ibidem.
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Por regla general, no seran concurrentes en relacibn con un mismo contrato, las
funciones de supervision e interventoria. Sin embargo, la Entidad puede dividir la
vigilancia del contrato principal, caso en el cual, en el contrato respectivo de interventoria,
se deberan indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las demas quedaran
a cargo de la Entidad a través del supervisor, en razon a las competencias de tipo
administrativo o funcional que ameriten la actuacioén del servidor publico adscrito a la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios-SUPERSERVICIOS.

o Interventor: Es un tercero independiente contratado por la Entidad Estatal,
persona natural o juridica, que realiza el seguimiento técnico especializado a la ejecucién
de un contrato. Dada la naturaleza del objeto contractual y los proyectos que ejecuta la
Entidad, el seguimiento y control también incluye las dimensiones administrativa,
financiera, legal, ambiental, social y de seguridad social integral, por medio de la vigilancia

y seguimiento al cumplimiento del contrato y a las obligaciones del Contratista.

o Incumplimiento: Condicidn que se predica respecto de las actuaciones del
Supervisor y/o interventor de un contrato en relacién con el deber de informar o solicitar
acciones de manera oportuna a la SUPERSERVICIOS cuando se presente un posible
incumplimiento, que permitan efectuar los correctivos oportunos en aras de lograr la
finalidad del contrato o de tomar las decisiones y/o acciones administrativas necesarias,
siendo, igualmente responsables por mantener informada a la SUPERSERVICIOS de los
hechos o circunstancias que pueden constituir actos de corrupcién tipificados como
conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del
contrato. Siguiendo la l6gica de la debida diligencia y cumpliendo lo que al respecto

establezca la Entidad.

Asi las cosas, la competencia temporal de las entidades para imponer las multas, es

durante el plazo de ejecuciéon del contrato, puesto que con ellas se busca constrefiir al
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cumplimiento, careciendo de sentido iniciar un proceso de imposicion de una multa si el
plazo ha vencido (Sentencia de 10/09/2014 Rad 28875).

La clausula penal, por su parte, puede imponerse durante el plazo de ejecucion, cuando
ha vencido e incluso hasta su liquidacion sin que se limite la competencia sancionatoria
(Sentencia de octubre de 2013 rad: 24697).

Finalmente, la Caducidad, procede de manera exclusiva en vigencia del contrato, sin que
sea necesario haber adelantado con anterioridad trdmite de imposicion de multas
(Sentencia Consejo de Estado Rad 34.024 del 27 de enero de 2016).

Incumplimiento contractual: consiste en cualquier falta de realizacion, realizacion
irregular, defectuosa o incompleta de las prestaciones o0 conductas asumidas
contractualmente. En definitiva, cualquier desajuste de la realidad con el contrato o

convenio.

o Modificacion del contrato o convenio: es el acuerdo que suscriben las partes
(ordenador del gasto y el contratista o conviniente), si fuere necesario realizar cambios
en el contrato o convenio, a través del formato AS-F-009, previo concepto del interventor
o del supervisor. Es pertinente sefialar que el objeto de un contrato o convenio es

inmodificable.

o Multa: es aquella que tiene por objeto apremiar al contratista al cumplimiento de
sus obligaciones, mediante la imposicion de una sancion de tipo pecuniario en caso de
mora o incumplimiento parcial. Debe estar determinada en el contrato o de lo contrario
no es posible aplicarla. Las multas impuestas pueden ser descontadas de los saldos que
se tengan a favor del contratista o conviniente. En caso de no tenerlos se debe conminar

a pagar al contratista y a la aseguradora.
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o Ordenador del gasto: es el funcionario responsable de ejecutar el presupuesto
asignado en la contratacion para cada proyecto. El acapite Capacidad para contratar
identifica y describe las delegaciones en materia contractual que tienen los ordenadores
del gasto, asi como sus facultades.

Perfeccionamiento: los contratos del Estado se perfeccionan cuando se logre acuerdo

sobre el objeto y la contraprestacion y éste sea suscrito.

o Plazo o término de ejecucion: es el periodo o término que se fija para el
cumplimiento de las prestaciones y obligaciones derivadas del contrato. Si existen varias

obligaciones con diferentes plazos, asi debera especificarse en el contrato.

o Plazo de vigencia del convenio o contrato: corresponde al plazo de ejecucion
para su cumplimiento mas el tiempo estipulado por la norma para liquidar el contrato (o

convenio), de mutuo acuerdo o de forma unilateral.

o Prorroga del contrato: consiste en la modificacién del plazo de ejecucion
originalmente acordado en el contrato, a solicitud justificada de cualquiera de las partes
previo visto bueno del supervisor o interventor, que sélo podra realizarse si el mismo se

encuentra vigente. Dicha modificacion debe constar en el formato AS-F-009.

En caso de que el contrato sobre el cual se solicite la prorroga corresponda a la ejecucion
de una obra, la solicitud deberd contar con un concepto favorable por parte de la

interventoria respecto a las razones que la motivan.

o Reinicio: es el efecto juridico que ocurre una vez finalizado el término de
suspension del contrato. Se debe realizar la actualizacion de la vigencia de las garantias
como obligacion a cargo del contratista, cuando aplique. La cual debera ser allegada al

Grupo de Contratos y Adquisiciones o quien haga en sus veces en las Direcciones
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Territoriales dentro de los 3 dias siguientes al reinicio del contrato.

o Supervision: la supervisién consistird en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico, fundado en una relacion de coordinacion de actividades,
sobre el cumplimiento del objeto del contrato, ejercida por la entidad estatal cuando no
requieren conocimientos especializados. Para la supervision, la SUPERSERVICIOS

podréa contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicio®.

En todo caso, el servidor publico que sea designado para tal fin tendra las funciones y
responsabilidad contempladas en el Estatuto General de Contratacién y en la Ley 1474
de 2011.

o Supervisor: funcionario designado para realizar el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del
contrato, debe ejercer la entidad estatal contratante, cuando no requieran conocimientos
especializados, ademas, vigila y controla permanentemente la correcta ejecuciéon del

objeto contratado.

o Valor final del contrato: Es el resultado de sumar todos los pagos, deducciones,
adiciones y ajustes efectuados al contrato. Este debe constar en el acta de liquidacion.

o Terminacion del contrato o convenio: ocurre bien sea por el cumplimiento del
plazo, por el cumplimiento del objeto, o por darse alguna de las causales previstas en la

ley para su terminacion.

> Articulo 83 Ley 1474 de 2011.
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5. CONTENIDO

5.1. Especificaciones Generales

En consideracion al caracter publico de los recursos que ejecuta la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios, toda contratacién que adelante la Entidad esta regida
por las condiciones establecidas en la Ley 80 de 19935 Ley 1150 de 20077, Ley 1474 de
20118, Decreto 1082 de 2015° y demas disposiciones que regulen o reglamentenla
materia; en este sentido, las normas de contratacion establecen el derrotero a seguir por
los funcionarios publicos en lo que a la celebracion y ejecucion de los contratos publicos

se refiere.

Es deber de los supervisores e interventores de los contratos y/ convenio en el ejercicio
de su labor, asegurar la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos, a través
de la exigencia al contratista de la ejecucion idonea y oportuna del objeto contratado, la
verificacion de los bienes y servicios u obras adquiridos con el fin de determinar su ajuste
a los requisitos minimos previstos en la contratacion y que cumplan con las condiciones

de calidad ofrecidas.

6. SUPERVISION

6.1. Directrices basicas para el ejercicio de la Supervision e interventoria

Siempre se debe verificar, desde la etapa de planeacién, cudl de las figuras ha de
aplicarse a la ejecucién del contrato y/o convenio segun su naturaleza y alcance teniendo

en cuenta que, en todo caso, la interventoria es obligatoria cuando la obra haya sido

6 Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.
" Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos Publicos.

8 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion vy la
efectividad del control de la gestién publica.

® Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector administrativo de Planeacion Nacional”.
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contratada como resultado de un proceso de licitacion publica®®.

6.2. De la supervision

La supervision podré ser desarrollada por funcionarios de la Entidad, cuando no requiera
conocimientos especializados y la SUPERSERVICIOS podra contratar personal de
apoyo a la supervision, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean
requeridos. En todo caso el funcionario a quien se asigne la supervision o la persona
contratada por la SUPERSERVICIOS para el apoyo de esta funcion debe contar con el
conocimiento, a través de formacion o experiencia, que le permita ejercer la labor en

debida forma.

Se denominan supervisores todos aquellos funcionarios de planta de la entidad a quien
se les asigne tal funcién, teniendo como tales la responsabilidad institucional de control
y seguimiento de los contratos celebrados por la misma. Los contratistas de prestacion
de servicios estan facultados exclusivamente para prestar apoyo a los funcionarios que

ejercen la labor de supervision, pero no podran ser designados como supervisores.

6.3. Designacion del Supervisor

El ordenador del gasto designard como supervisor a quien se haya establecido en los
estudios previos, dentro del contrato y/o convenio, designacién que se hara sobre el
cargo y en consecuencia en caso de situaciones administrativas que impliquen la
separacion del titular del cargo transitoria o definitivamente, las obligaciones seran

asumidas por la persona que lo asuma o sea encargada del mismo.

Cuando la designaciéon como supervisor se haga a un funcionario especifico y no en el
cargo que ocupa y se presenta ausencia temporal o definitiva del mismo, su superior
jerarquico directo solicitara la designacion de un supervisor temporal o definitivo. En caso

de no ser solicitado el superior jerarquico del supervisor ausente la asumira.

10 Numeral 1 inciso tercero del Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
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Siempre que se requiera el cambio de un supervisor, esta nueva designacion debera ser
proyectada por el supervisor, aprobada por el jefe de la dependencia y suscrita por el
Ordenador del gasto a través de un memorando, formato GD-F-010, quien le solicitara al

Coordinador del Grupo de Contratos y Adquisiciones las actualizaciones respectivas.

El supervisor designado no podra trasladar la funcion de supervision. Lo anterior, sin
perjuicio de que pueda solicitar el apoyo necesario para el ejercicio de esta actividad,

teniendo en cuenta la naturaleza y complejidad del objeto contractual.

El supervisor declarara a través del formato “AS-F-060 FORMATO OBLIGATORIO DE
DECLARACION JURAMENTADA DE AUSENCIA DE INHABILIDADES,
INCOMPATIBILIDADES Y/O CONFLICTO DE INTERES PARA SUPERVISION DE
CONTRATOS”, si se encuentra incurso en alguna causal de inhabilidad, incompatibilidad
y/o conflicto de interés que le impida ejercer la labor de supervision con objetividad e

imparcialidad, de conformidad con lo previsto en la normatividad vigente.

El supervisor deberd certificar el cumplimiento de las actividades y obligaciones
realizadas por los contratistas, en los casos de ausencia temporal o definitiva dentro de
un periodo y en el cual dentro de un contrato se designé un nuevo Supervisor por un
tiempo determinado, cada supervisor debera certificar el cumplimiento de las actividades
y obligaciones realizadas por los contratistas en el periodo en el que ejerci6 como

supervisor.

6.4. Periodo de ejercicio de la Supervision
El Grupo de Contratos y Adquisiciones comunicara al supervisor la designacion y el

cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato y/o
convenio, luego de lo cual el supervisor en caso de que se haya pactado
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contractualmente elaborard el acta de inicio, en caso de que se haya pactado

contractualmente elaborara y firmara el acta de inicio del contrato.

6.5. Cambio de Supervisor

El Ordenador del Gasto, previa solicitud y justificacion del jefe del area que requirio la
contratacion que dio origen al contrato y/o convenio, realizara la designacion del nuevo
supervisor, para lo cual el anterior supervisor deberé entregar la documentacion reunida
hasta el momento y rendird un informe sobre el estado actual del contrato al momento
de su remplazo. De requerirse el cambio de supervision, no sera necesario modificar el

contrato y bastara con la realizacion de la nueva designacion

6.6. Supervision Conjunta

Por regla general, la supervision sera individual. En casos especificos, debidamente
justificados en los estudios previos, la supervision sera conjunta y podra incluir servidores
publicos de las misma o diferentes dependencias. En este sentido, a manera enunciativa,

se indican dos eventos en los cuales se puede dar la supervision conjunta:

1-Cuando la complejidad del contrato y/o convenio lo amerite.
2-Cuando el contrato y/o convenio sea para ejecutar servicios, bienes y/u obras, que
requieren en conjunto varias dependencias de la Entidad, financiando con recursos de

cada dependencia.

Asi las cosas, en caso de que la supervisién conjunta se de por la complejidad del
contrato y/o convenio, la conformacion de esta estara integrada por un namero plural e
interdisciplinario de servidores publicos con experiencia y/o formacién profesional
idonea, de tal forma que se garantice la correcta y oportuna supervision del contrato y/o

convenio, circunstancia que debera estar prevista en los estudios previos y en el contrato.

Cédigo MI-F-005.V.3 Péagina 19 de 44



w MANUAL DE SUPERVISION E .
A INTERVENTORIA
Superservicios SIGME

En este evento, deberan indicarse en el estudio previo de forma clara las funciones a
cargo de los distintos supervisores, ya que de ninguna manera se entendera que la
supervision conjunta implica que quienes sean designados para esta tarea se encarguen
conjuntamente de la verificacion de todos los aspectos. Es decir, se indicara con claridad
a quién le corresponde cada uno de los componentes del contrato y/o convenio, el
financiero, econémico, contable, juridico, técnico y asi sucesivamente, la responsabilidad
de la supervision sera individual y circunscrita al componente que es sujeto de
verificacion, en todo caso, los informes y conceptos de cumplimiento deberan ser
entregados de forma unificada, de conformidad con lo establecido en los contratos o

convenios.

Ahora bien, cuando la supervision conjunta proceda porque el contrato y/o convenio sea
para ejecutar servicios, bienes y/u obras, que requieren en conjunto varias dependencias
de la Entidad, financiando con recursos de cada dependencia, la designacion se hara
desde el estudio previo, y las funciones de supervision no se ejerceran en forma

separada.

6.7. Desarrollo de la supervision en la ejecucion del contrato y/o convenio

El supervisor serd el responsable de velar por el cumplimiento de las condiciones
pactadas y como consecuencia de ello, esta facultado para solicitar por escrito informes,
aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién contractual, impartir
instrucciones al contratista y hacer recomendaciones encaminadas a lograr la correcta

ejecucion del objeto contratado.

Los supervisores no pueden sustituir a la Entidad Estatal, por tanto, no pueden dar

instrucciones en sunombre que modifiquen lo pactado contractualmente!?

11 Consejo de Estado. Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Tercera. Sentencia 25000-23-26-000-2001-02118-01(25199) de
28 de febrero de 2013, C.P. Danilo Rojas Betancur.
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Es obligatorio para el supervisor entregar sus 6rdenes por escrito y documentar su actuar
através de la herramienta transaccional Secop Il. Es responsabilidad del supervisor velar
por la publicacion en la mencionada plataforma de la certificacion de supervision emitida
por él y del o los informes de actividades de contratista que den cuenta de la ejecucion
del contrato.

Para los contratos u 6rdenes de compra cuyo objeto es el desarrollo de aplicativos para
sistemas tecnoldgicos, se deben dejar actas detalladas de todos los modulos que se

reciban y sus funcionalidades.

Si durante el plazo de ejecucién del contrato y/o convenio se observa necesario la
realizacion de actividades extras o adicionales, la ampliacion de su plazo, la cesion, la
suspension o cualquier otra modificacion, el supervisor y/o interventor debera solicitar y
justificar la solicitud y radicarla la solicitud respectiva ante el Grupo de Contratos y
Adquisiciones para el trdmite respectivo.

6.8. Recibo final y liqguidacion definitiva del contrato y/o convenio

Dependiendo de la naturaleza del contrato y/o convenio, previa verificacion del
cumplimiento de todas las especificaciones y requisitos pactados, a través del formato
AS-F-058, el supervisor del contrato y/o convenio requerird al Grupo de Contratos y
Adquisiciones su apoyo para la liquidacion definitivadel contrato y/o convenio. Es deber
del supervisor adelantar las acciones requeridas con miras a proceder con la liquidacién

del contrato y/o convenio, si a ello hubiere lugar.

De conformidad con lo establecido en laley 80 de 1993 modificado porla Ley 1150 de 2007
y el Decreto-Ley 019 de 2012, la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios -
SUPERSERVICIOS liguidara los contratos y/o convenios de tracto sucesivo, aquellos

cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo y los demas que lo requieran.

No sera obligatoria la liquidacion de los contratos de prestacion de servicios profesionales
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y de apoyo a hgestion, sin embargo, en el evento en que haya recursos a liberar o
cuentas por pagar, las partes se comprometen a liquidar el contrato dentro de los seis
(6) meses siguientes a la terminacion del plazo del contrato o a la expedicién del
documento que ordene su terminacion, o a la fecha del documento que la disponga,

situacion que debera ser verificada por el supervisor.

6.9. Entrega del archivo y demés documentos del contrato y/o convenio

Una vez terminado o liquidado el contrato y/o convenio, el supervisor, debe verificar los
documentos vy la informacion técnica, administrativa y contable para su archivo en el
expediente respectivo (herramienta Transaccional Secop Il — Expediente Fisico
Unicamente en caso de contar con documentacion fisica que requiera de su evidencia en

el expediente respectivo).

7. INTERVENTORIA

7.1. Necesidad de la interventoria

La Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios -SUPERSERVICIOS, deben
contratar interventoria para los contratos: (i) de obra publica cuya seleccién obedezca a
una licitaciéon publica'? y (ii) cuando el objeto del contrato es complejo, extenso o su

seguimiento suponga conocimiento especializado.

7.2. Contratacion del Interventor

El interventor es una persona natural o juridica contratada por la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios -SUPERSERVICIOS para el seguimiento técnico,
cuando este supone un conocimiento especializado en la materia, o cuando su

complejidad lo justifique.La interventoria, ademas del seguimiento técnico, puede también

12 Numeral 1, del articulo 32 de la Ley 80 de 1993
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realizar el seguimiento administrativo,financiero, contable y juridico del contrato, por lo
cual se deben pactar estas condiciones en el contratode interventoria, siempre y cuando
la Entidad Estatal lo encuentra justificado de acuerdo con la naturaleza del contrato
principal. Mientras la interventoria es un seguimiento especializado, la supervisiéon no

tiene el nivel de especializacion propio de la interventoria.

Cuando la necesidad o complejidad del contrato lo requiera, puede concurrir en un mismo
contrato la supervision e interventoria, para lo cual se debe establecer por
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios -SUPERSERVICIOS de forma
precisa los alcances, limites y responsabilidades de cada una, a afectos de evitar

inconvenientes en su desarrollo.

Para la contratacion de la interventoria, la Superintendencia de caso en elcual ésta debe
ser la modalidad utilizada. La Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios -

SUPERSERVICIOS debe designar un supervisor del contrato de interventoria.

Conforme lo sefialado en la Ley 1474 de 2011 la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios -SUPERSERVICIOS puede prorrogar el plazo de los contratos de
interventoria por el mismo plazo que se haya prorrogado el contrato principal sin que
resulte aplicable el limite maximo del cincuenta por ciento (50%) de adicion contemplado
en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993 13 y en ellos no pueden incluirse
clausulas excepcionales al derecho comun so penade que las mismas sean nulas

absolutamentel4

Adicionalmente, de acuerdo con el paragrafo del articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, en
los contratos de interventoria es obligatoria la constitucion y aprobacion de la garantia
de cumplimiento hasta por el nsrotérmino de la garantia de estabilidad del contrato

vigilado.

13 Articulo 85 de la Ley 1474 de 2011
14 Colombia Compra Eficiente Guia para el ejercicio de las funciones de supervisién e interventoria de los contratos suscritos porlas
Entidades Estatales.
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El interventor, una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del
contrato y/o convenio (se haya firmado el contrato, se obtenga el registro presupuestal y
se aprueben las garantias si el contrato asi lo exige), en caso de que se haya pactado

contractualmente elaborara y firmara el acta de inicio del contrato y/o convenio.

8. ACTIVIDADES Y FUNCIONES DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR

Los supervisores e interventores tienen la funcion general de ejercer el control y vigilancia
sobre la ejecucion contractual del contrato y/o convenio vigilado para verificar el
cumplimiento de las condiciones pactadas en los mismos y como consecuencia de ello
estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo
de la ejecucion contractual® impartir instrucciones al contratista y hacer

recomendaciones encaminadas a lograr la correcta ejecucion del objeto contratado.

Es obligatorio para el supervisor o interventor entregar sus érdenes por escrito!® y los

requerimientos o ifmesque realice deben ser publicados en el SECOP.’

Los interventores o supervisores no pueden sustituir a la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios -SUPERSERVICIOS, por tanto, no pueden dar instruccionesen su

nombre que modifiquen las condiciones pactadas contractualmente.*®

8.1. Generales

La supervision e interventoria ademas del seguimiento al cumplimiento de las

obligaciones de las partes,debe’®:

15 Articulo 84 de la Ley 1474 de 2011.

16 Articulo 32 de la Ley 80 de 1993

7 Articulo 8 del Decreto 103 de 2015

18 Consejo de Estado. Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccién Tercera. Sentencia 25000-23-26-000-2001-02118-01(25199) de
28 de febrero de 2013, C.P. Danilo Rojas Betancur

19 Colombia Compra Eficiente Guia para el ejercicio de las funciones de supervision e interventoria de los contratos suscritos por
las Entidades Estatales.
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o Conocer y entender los términos y condiciones del contrato.

o Asegurarse que el contenido del contrato cuenta con las clausulas necesarias para
Su seguimiento.

o Advertir oportunamente los riesgos que puedan afectar la eficacia del contrato y
tomar las medidas necesarias para mitigarlos de acuerdo con el ejercicio de la etapa de
planeacion de identificacion deriesgos y el manejo dado a ellos en los Documentos del
Proceso.

o Identificar las necesidades de cambio o ajuste.

o Manejar la relacion con el contratista.

o Administrar e intentar solucionar las controversias entre las partes.

o Organizar y administrar el recibo de bienes, obras o servicios, su cantidad, calidad,
especificaciones ydemas atributos establecidos en los documentos del proceso.

o Revisar si la ejecucién del contrato cumple con los términos de este y las
necesidades de la Entidad Estatal y actuar en consecuencia de acuerdo con lo
establecido en el contrato.

o Aprobar o rechazar oportuna y de forma justificada el recibo de bienes, servicios u
obras de acuerdo con lo establecido en los Documentos del Proceso.

o Informar a la Entidad Estatal de posibles incumplimientos del proveedor o
contratista, elaborar ypresentar los soportes correspondientes.

o Solicitar los informes necesarios y convocar a las reuniones requeridas para cumplir
con su funcion.

o Informar y denunciar a las autoridades competentes cualquier acto u omisién que
afecte la moralidadpublica con los soportes correspondientes.

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

o Validar que estén publicados en el Secop los documentos relativos a la ejecucién
del contrato, tales como informes, acta de cierre del expediente contractual entre otros.

o Suscribir el acta de liquidacion y hacer el seguimiento para que la misma se firme,
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si hay lugar a ello,en los plazos que indique la Ley.
o Publicar en la plataforma SECOP lo certificados de supervisidon emitidos para cada
pago, asi como el acta de inicio, en caso de que se haya pactado contractualmente

elaborara y firmara el acta de inicio del contrato.

8.2. Juridicas

Comprende las actividades encaminadas a garantizar el cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes. Para la realizacién del control juridico, el supervisor
contarg, en todo caso, con el apoyo y asesoria del Grupo de Contratos y Adquisiciones.

Los supervisores e interventores responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente,
tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato, como por los hechos
u omisiones que les seanimputables y causen dafio o perjuicio a la entidad, derivados de
la celebracién y ejecucion de los contratos y/o convenios respecto de los cuales hayan

ejercido o ejerzan las funciones de supervision.

Los supervisores e interventores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién contractual, y seran responsables por
mantener informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcion tipificadoscomo conductas punibles, o que puedan poner o

pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

El supervisor e interventor en cuanto al contrato y/o convenio debera:

o Verificar que estén definidas las actividades que conforman el objeto contratado,
de acuerdo con los estudios previos, anexos o fichas técnicas y el pliego de condiciones.

o Verificar que se cumplan las obligaciones derivadas del contrato.
o En caso de incumplimiento de alguna de las obligaciones contractuales, debe

comunicar al Ordenador del Gasto a traveés de un informe completo de esta situacion,
con la relacion expresa y detallada de los hechos con los debidos soportes, donde se
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evidencie de forma clara el presunto incumplimiento, con el fin de iniciar el proceso para
la imposicidon de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento para que se
adelanten las acciones contractuales y legales pertinentes.

o Velar porque en la ejecucion del contrato y/o convenio no se ocasionen dafios a
terceros y tomar las medidas necesarias para evitar o aminorar el riesgo de futuras
reclamaciones.

o Informar por escrito sobre la ocurrencia de las causales de terminacion,
modificacion interpretacién unilateral que deban adoptarse en desarrollo del contrato,
sustentando las razones que la motivan.

o Informar oportunamente sobre la ocurrencia de hechos atribuibles al contratista que
puedan causar la paralizacion del contrato y por ende causar perjuicios a la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios -SUPERSERVICIOS.

o Comunicar aquellas situaciones que conozca en ejercicio de sus funciones, que
puedan generar riesgo antijuridico o potencial dafio patrimonial o que haya causado
detrimento patrimonial a la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios -
SUPERSERVICIOS.

o Conocer el Manual de Contratacion de la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios -SUPERSERVICIOS y darle aplicacién en cualquier actuacion que realice

respecto del contrato y/o convenio u que supervisa.

o Elaborar el informe final de supervision y/o interventoria segun corresponda, como
requisito para proceder con el tramite de la liquidacion del contrato y/o convenio, a través
formato AS-F-058.

o Suscribir el acta de liquidacion del contrato y/o convenio, si a ello hubiere lugar,
para lo cual debe coordinar con las instancias necesarias para adelantar los trdmites para
la liquidacion del contrato y/o convenio y conseguir los documentos soporte que le
correspondan para efectuarla, haciendo hincapié en la actualizacion de las garantias que

amparan el contrato y/o convenio. Deber tenerse presente que todos los riesgos
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amparados en las garantias deben mantenerse vigentes hasta la liquidacion del contrato

y/o convenio.

8.2.1. En Plazo

o Que se cumplan con el plazo de ejecucion del contrato, y se de la firma del acta de
inicio si se hubiere pactado contractualmente, firma del acta de suspension y/o reinicio,
si a ello hubiere lugar y firma del acta de liquidacién del contrato y/o convenio, segun

aplique.

o Que se formalice con un otrosi suscrito por el Ordenador del Gasto y el contratista

cualquier modificacion del plazo contractual.

o Que informe oportunamente los atrasos que puedan dar origen a la aplicacion de
sanciones, segun lo establecido en el contrato y/convenio, previa comunicacion dirigida

al contratista solicitando las explicaciones a que haya lugar.

8.2.2. En las garantias

o Que las garantias se hayan constituido en la cuantia y vigencias establecidas en el
contrato y/ o convenio que hayan sido aprobadas.

o Elaborar el informe junto con el soporte necesario para hacer efectivas las garantias
del contrato y solicitar a la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios -

SUPERSERVICIOS que las haga efectivas cuando haya lugar a ello

o Que se realicen las modificaciones pertinentes en las garantias en cuantia y/o
vigenciay/u otras modificaciones segun variaciones del valor y/o plazo contractual y/u

otras modificaciones contractuales con apoyo del Abogado responsable del contracto.

o Que las garantias tomadas por el contratista para amparar el contrato y/o convenio,

estén vigentes hasta la liquidacion del contrato y/o convenio, si a ello hubiere lugar,
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o En cuanto al personal vinculado por el contratista:

o Que se encuentre afiliado al sistema de seguridad social y ARL y que cumpla con

el perfil ofrecido en la propuesta.

8.2.3. En caso de suspension:

e Que sblo procede por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito.

e Que la suspension del contrato debe ser aprobada por Ordenador del Gasto.
8.2.4 En caso de reclamaciones del contratista:

e Corresponde al supervisor e interventor el estudio y formulaciéon de

recomendacionespara su solucion.

o En caso de presuntos incumplimientos del contratista, dar aplicacion a las reglas
sefaladas en articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 o la norma que la modifique, adicione
o complemente, y al Manual de Contratacién de la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios -SUPERSERVICIOS.

8.3. Administrativas

Comprende el control de los recursos y el manejo de las comunicaciones en el ejercicio

de la fninde supervision e interventoria. Comprende las siguientes actividades:

o Cumplir con los procedimientos y los diferentes instrumentos del Sistema de
Gestion de Calidad de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios -
SUPERSERVICIOS que se relacionen con la ejecucion del contrato y/o convenio.

o Elaborar el acta de inicio correspondiente, cuando la misma se hubiere pactado

contractualmente. Para los contratos de desarrollo de aplicativos para sistemas
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tecnologicos, se deben dejar actas detalladas de todos los médulos que se reciban y las
funcionalidades de cada uno de ellos.

o Tramitar y hacer seguimiento a la correspondencia entre el contratista y la entidad,
teniendo en cuenta que todas las 6érdenes, instrucciones y observaciones de la
supervision las cuales se impartiran por escrito y si por circunstancias especiales se han

dado verbalmente, deberan confirmarse por escrito a la mayor brevedad.

o De acuerdo con la programacion establecida, coordinar con las diferentes areas de

laEntidad el desarrollo de los compromisos adquiridos.

o Atender, tramitar o resolver, con el apoyo juridico del Grupo de Contratos y
Adquisiciones toda consulta o peticidbn que haga el contratista para la correcta ejecucion

del contrato en relacién con temas juridicos.

o Documentar a través de la herramienta transaccional Secop Il y entregar
oportunamente Grupo de Contratos y Adquisiciones toda lacorrespondencia, actas e
informacion técnica, administrativa y contable que se surtadurante el desarrollo del
contrato, para que la misma sea centralizada y archivada en hcarpeta virtual o expediente

del contrato.

o Expedir las certificaciones respectivas, constatando el cumplimiento de las
condiciones técnicas pactadas para el bien, servicio u obra contratada, para la
justificacion de los diferentes pagos, dentro de los términos establecidos

contractualmente.

o Presentacion oportuna de las certificaciones de pago, a fin de que reposen en las
carpetas virtuales de cada uno de los contratos y/o convenios. El supervisor debe velar

por la publicacién de este documento en el Secop.
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o Documentar el expediente electronico del contrato Secop con los informes de
ejecucion del contrato y/o convenio siempre y cuando no gocen de confidencialidad o

sea informacioén reservada.

o Asegurarse que la informacion relativa a la ejecucion del contrato se encuentre en
el expediente electrénico dispuestos en los servidores de la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios -SUPERSERVICIOS

o En caso de contratos de adquisicién de bienes, debera exigir a los contratistas la
presentacion de los siguientes documentos: catdlogos, manuales de operacion,
garantias, certificados requeridos de acuerdo con el equipo suministrado, registros de

importacion, etc.

8.4. Técnicas

Comprende el control y seguimiento de todas las tareas y labores correspondientes a la
ejecucion del contrato, el cumplimiento de los estandares de calidad contenidos en el
mismoy en los estudios previos, fichas o anexos técnicos, invitacion, convocatoria, asi

como en los pliegos de condiciones. En consecuencia, se debera:

o Verificar permanentemente la calidad de la obra, bienes o servicios contratados.

o Controlar el avance del contrato y/o convenio de acuerdo con el cronograma, si a ello
hubiere lugar,llevando los registros de las novedades, érdenes e instrucciones impartidas

durante la ejecucion del contrato, recomendando los ajustes a que haya lugar.

o Velar por la entrega oportuna de los informes de avance y los demas que se exijan

en su ejecucion.

o Verificar que sean utilizados el personal, equipos y demas insumos ofrecidos por el
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contratista, en las condiciones aprobadas por la Entidad.

o Someter a consideracion y aprobacién del Ordenador del Gasto y del Comité de
Contratos, las actividades extras y adicionales, emitiendo el concepto técnico respectivo.

o Velar por el reintegro a la Entidad de los bienes y elementos suministrados al
contratista en la cantidad y calidad entregada.

o El supervisor es responsable por no exigir 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 recibido a satisfaccion un bien, obra o servicio que noha

sido ejecutado a cabalidad.

8.5. Financieras y contables

Estan dirigidas a controlar el buen manejo e inversion de los recursos del contrato y/o
convenio, a revisar y aprobar las cuentas del contratista (conforme se haya pactado
contractualmente),a estudiar las formas de reajuste de ser preciso y de compensaciones

econdémicas. Comprende el desarrollo de las siguientes actividades, entre otras:

o Hacer seguimiento de la gestion financiera del contrato y/o convenio.

o Verificar la existencia de los recursos presupuestales suficientes que cubran el valor
total del contrato y/o convenio y sus adiciones antes iniciar ejecucion, verificado el

respectivo certificado de disponibilidad y registro presupuestales.

o Revisar que todos los pagos estipulados en el contrato y/o convenio estén
debidamente respaldados por las cuentas de cobro mediante formato AS-F-059 o

facturas, constancias y certificaciones de cumplimiento y demas documentos requeridos
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para el pago o desembolso. Igualmente, verificar que las cantidades y valores facturados
por el contratista correspondan a los pactados en el contrato y/o convenio y mantener el

control detallado de los pagos realizados.

o Verificar que para cada pago el contratista allegue la prueba de estar al dia en los
aportes al Sistemas Integral de Seguridad Social-salud, pensiones, riesgos laborales y

demas parafiscales,a que hubiere lugar.

o Verificar que el contratista cumpla con los requisitos para la entrega del anticipo y

del pago anticipado pactado.

o Verificar la entrega del anticipo pactado al contratista y constatar su correcta
inversién, asi como la adecuada amortizaciébn de este, en términos de la ley y del

contrato.

o Revisar, las facturas o documentos equivalentes presentados por el contratista.

o Llevar el registro cronolégico de los pagos y deducciones del contrato, velando por

Su correctaejecucion presupuestal.

o Verificar que las actividades extras que impliquen aumento del valor del contrato
cuenten con la correspondiente adicion suscrita y la existencia de recursos

presupuestales.

o Aprobar o rechazar las facturas, cuentas de cobro presentadas por el contratista y

darles el tramite correspondiente

o Verificar que a la terminacion del encargo fiduciario o del patrimonio autébnomo,
cuando los mismos sean constituidos en el marco de obligaciones contractuales, la

Sociedad Fiduciaria devuelva a la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios
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-SUPERSERVICIOS los rendimientos generados de los recursos que integren el
encargo, de lo cual debera dejar constancia en el acta de liquidacion del contrato y/o

convenio.

o Informar sobre cualquier circunstancia que pueda alterar el equilibrio econémico o

financiero del contrato.

o Informar, al final de la vigencia fiscal, el valor por el cual deben constituirse las

cuentas por pagar, y realizar el tramite respectivo,

NOTA: En todo caso, sera responsabilidad exclusiva de los supervisores de los
contratos o convenios, la expedicion y entrega oportuna de la documentacion para

pago, la solicitud de registro de las cuentas por pagar y gestién del pago.

8.6. Caracter ambiental y de seguridad y salud en el trabajo

En relacién de estas obligaciones se debe verificar la normatividad legal respecto del
contrato a supervisar y la politica de Caracter ambiental y de seguridad y salud en el
trabajo adoptada por la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios-
SUPERSERVICIOS

9. RESPONSABILIDADES DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR

9.1. Del supervisor e interventor

La 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 en su articulo 82, modificatorio del articulo

53 de la Ley 80 de 1993, establece: “Los consultores y asesores externos responderan
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civil, fiscal, penal y disciplinariamente tanto por el cumplimiento de las obligaciones
derivadas del contrato de consultoria o asesoria, como por los hechos u omisiones que
les fueren imputables y que causen dafo o perjuicio a las entidades, derivados de la
celebracion y ejecucion de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan

las actividades de consultoria o asesoria.

Por su parte, 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 a las entidades,
derivados de la celebracion y ejecucion de los contratos respecto de los cuales hayan

gjercido o ejerzan las funciones de interventoria’.

9.1.1. RESPONSABILIDAD CIVIL

Los supervisores e interventores, responde pecuniariamente como consecuencia de sus

acciones u omisiones, cuando la entidad sufra detrimento patrimonial.

El supervisor o interventor esta sujeto a la Accion de Repeticion que de acuerdo con el
articulo 90 Constitucional y la Ley 678 de 2001, aplica cuando se presenta una condena
en contra de la Entidad, y se determina que la conducta del servidor o del particular
supervisor que dio lugar a ella por dolo o culpa grave. La accion de repeticidn es civil de
caracter patrimonial, pero debe precisarse mejor y con mayor claridad que la misma
puede proceder contra quienes hayan ejercido funciones publicas en el ejercicio de la

supervision.

La Entidad a través de la accidon de repeticion buscara que se repare el dafio patrimonial
que se le ha causado. ElI Cddigo Civil Colombiano define la responsabilidad
extracontractual como “el que ha cometido un delito o culpa, que ha inferido dafio a otro,

es obligado a la indemnizacion, sin perjuicio de la pena principal que la Ley imponga por
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la culpa o el delito cometido”.

9.1.2. RESPONSABILIDAD FISCAL

Los supervisores e interventores responden fiscalmente (sancién pecuniaria, 0 multas)

cuando por sus acciones u omisiones en labores de supervisidn o interventoria, se

produzca detrimento del patrimonio publico.

Dice el articulo 1 de la Ley 610 de 2000: “El proceso de responsabilidad fiscal es 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

accion u omision y en forma dolosa o culposa un darno al patrimonio del Estado”.

Complementa el articulo 4 de la Ley 610 de 2000, “la responsabilidad fiscal tiene por
objeto el resarcimiento de los dafios ocasionados al patrimonio publico como
consecuencia de la conducta dolosa de quienes realizan gestion fiscal, mediante el pago
de una indemnizacion pecuniaria que compense el perjuicio sufrido por la respectiva

entidad estatal”.

En este mismo sentido, la Ley 1474 de 2011 regula algunas particularidades de la

responsabilidad fiscal de los supervisores e interventores de contratos.

9.1.3. RESPONSABILIDAD PENAL
Esta dada por la comision de una conducta considerada como punible por la ley
colombiana, es de advertir que en materia de administracion publica también es

considerada como punible las omisiones de un deber legal.

Los interventores o supervisores seran responsables penalmente cuando por sus
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acciones u omisiones en las labores de supervision o interventoria, se establezca la
ocurrencia de alguno de los tipos penales, consagrados en ley 599 de 2000 (art. 399,
408, 409, 410).

Por su parte la Ley 80 de 1993, en su articulo 52 establece que: “los contratistas
responderan civil y penalmente por sus acciones y omisiones en la actuacion contractual,
en los términos de la Ley”. En este mismo sentido el articulo 56 de la Ley 80 de 1993
establece que: “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
celebracion, ejecucion y liquidacion de los contratos que celebren con las entidades
Estatales y, por lo tanto, estaran sujetos a la responsabilidad que en esta materia sefiala
la Ley para los servidores publicos

En caso de declaratoria de responsabilidad civil o penal y sin perjuicio de las sanciones
disciplinarias, los servidores publicos quedaran inhabilitados para ejercer cargos publicos

y para proponer y celebrar contratos con las entidades estatales.

9.1.4. RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA

Esta sefialada en el articulo 26 de la Ley 1952 de 2019: “Constituye falta disciplinaria y,
por lo tanto, da lugar a la imposicion de la sancion disciplinaria correspondiente la
incursion en cualquiera de las conductas previstas en este codigo que conlleven
incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones,
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 contempladas en esta ley.”

9.1.5. OBLIGACION DE DENUNCIA

Los supervisores tienen la obligacion de constrefiir a los contratistas interventores si se

tiene conocimiento que, en la labor de interventoria, se omite el deber de entregar
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informacion al Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios-SUPERSERVICIOS,
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.

Si se ocultaré ese tipo de informacion seran sujetos de inhabilidad para participar en
licitaciones 0 concursos y para celebrar contratos con las entidades estatales por cinco

afos.

10. CERTIFICACIONES CONTRACTUALES Y DE CUMPLIMIENTO

La certificacion contractual o convencional es un documento que expide la Entidad a
solicitud de la parte, bien sea persona natural o juridica y que se trate de contratos y/o
convenios celebrados con la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios-
SUPERSERVICIOS.

En el evento de requerirse certificar detalles de la ejecucién contractual o convencional,

corresponde al ordenador del gasto expedir la misma y tramitar su entrega.

La expedicion se dara bajo las siguientes pautas:

o Si la solicitud no la realiza directamente el contratista o conviniente se presenta
documento que acredite la autorizacién expresa del contratista o conviniente al tercero

que la solicita.

o Si la solitud se realiza por un tercero interesado sin autorizacion del contratista y/o
conveniente, media solicitud escrita y el fin del uso de esta, el cual debe constar en la

respectiva certificacion.

o En el evento de requerirse informacién especifica del contrato o convenio, se
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expresa en la solicitud inicial, el tipo de informacién que se requiere.

o La solicitud de la certificacion contractual o convencional se radica por parte de
quien la solicita al Grupo de Gestion Documental, mediante correo electronico

sspd.interno@superservicios.gov.co o el que haga sus veces en las Direcciones

territoriales, para que esta sea tramitada por el Coordinador (a) del Grupo de Contratos
y Adquisiciones y/o quien haga sus veces en Direcciones Territoriales, segun
corresponda.

o La expedicién de certificacion contractual o convencional tiene el plazo que por Ley

se establece para dar respuesta a las solicitudes hechas a la administracion.

o Se envia archivo en PDF debidamente suscrito, a la direccion de correo electrénico
o a la direccidén de correspondencia registradas por el solicitante, o de lo contrario se
pone a disposicion de este en las instalaciones de la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios-SUPERSERVICIOS.

11. DEBERES, FACULTADES Y PROHIBICIONES DEL SUPERVISOR O
INTERVENTOR

11.1. DEBERES
De acuerdo con el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011

o Es deber del supervisor realizar el seguimiento al ejercicio del cumplimiento de las
obligaciones a cargo del contratista o conviniente.

o Es responsabilidad del supervisor mantener informada a la Entidad de 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

convenio, o cuando tal cumplimiento se presente.

o El supervisor que no haya informado oportunamente a la Entidad de un posible
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incumplimiento del contrato o convenio vigilado o de alguna de las obligaciones a cargo
del contratista, sera solidariamente responsable con este de los perjuicios que se

ocasionen con el incumplimiento.

o El supervisor debe exigir al contratista la calidad de los bienes y servicios adquiridos
por la entidad estatal, o en su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias.

No hacerlo, constituye una falta gravisima para el supervisor.

o El supervisor es el responsable de la elaboracion y suscripcion de todos los
documentos que den cuenta de su ejercicio, dentro de sus facultades.

o Es deber del supervisor integrar la carpeta o expediente contractual con los
soportes o documento sobre la ejecucion del contrato, el cual debe ser transferido una
vez se encuentre liquidado, al archivo central o quien haga sus veces en las Regionales
y Centros de Formacion.

11.2. FACULTADES

Son facultades del supervisor conforme a lo estipulado en el articulo 84 de la Ley 1474

de 2011:

. Solicitar informes.

. Solicitar aclaraciones.

o Solicitar explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual o

convencional.

o inspeccionar en cualquier tiempo el desarrollo del contrato, incluyendo las
especificaciones técnicas, asi como la calidad de los productos ofrecidos e igualmente

velar por el estricto cumplimiento de su objeto. La Supervision ejercera funciones de
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seguimiento y vigilancia técnica, administrativa, ambiental, financiera y juridica del

contrato.

11.3. PROHIBICIONES

A los supervisores designados por la SUPERSERVICIOS, aunque representan a la
entidad frente al Contratista, les queda expresamente prohibido autorizar modificaciones

o condiciones del contrato que impliquen actos de disposicién, por lo tanto, no podran:

o Permitir la iniciacion del objeto materia del contrato o del convenio sin el

cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion correspondientes.

o Legalizar hechos cumplidos iniciando la prestacion de servicios o a la entrega de
bienes o0 a la ejecucion de obras sin cumplir de manera previa los requisitos legales o

presupuestales que los respalden.

o Recibir dadivas, favores o cualquier otro beneficio del contratista o de terceros, que

afecten el principio de la buena fe.
o Retardar la gestidén de solicitudes y documentos del contrato o convenio.

o Obstruir la buena marcha de las labores tendientes al cumplimiento del objeto del

contrato o convenio.

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

y/o sin que cuente con la autorizacion previa del ordenador del gasto.
o Autorizar la realizacion de obras, la prestacion de servicios o la entrega de bienes

no contemplados en el contrato o convenio. En todo caso, el supervisor no podra

autorizar ningun tipo de servicios o bienes de caracter suntuario.
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o Recibir a satisfaccion bienes o servicios que no hayan sido entregados a cabalidad,
antes del plazo estipulado en el contrato o convenio, que no se encuentren en las
estipulaciones contractuales o que no cumplan los estandares de calidad y oportunidad

previstos en el contrato.

o Tramitar indebidamente cualquier solicitud de modificacion, prorroga o adicion.
Debe tenerse en cuenta que los contratos o convenios no deben prorrogarse para
subsanar el incumplimiento del contratista o conviniente originado por causas imputables
a él unicamente. En el evento en que el contrato o convenio deba ser prorrogado, en
aras de la satisfaccion del interés general y pese al incumplimiento del contratista o
conviniente, debe manifestarse al mismo que no se condona el incumplimiento y que se

iniciaran los tramites para la aplicacion de las multas.

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

fin de favorecerlos.

o Actuar como supervisor o interventor en los casos previstos por las normas que

regulan las inhabilidades e incompatibilidades.

12. DISPOSICIONES FINALES

12.1. Inhabilidades e Incompatibilidades para Supervisores e Interventores

Ademas de la inhabilidades e incompatibilidades de caracter constitucional o legal, que
sean aplicables en cada caso particular, los supervisores e interventores que incumplan
el deber de entregar informacion a la Entidad contratante relacionada con el
incumplimiento del contrato, con 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, quedaran inhabilitados para contratar con el Estado.
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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 actuaciéon administrativa

correspondiente.

Asi mismo, quien haya celebrado un contrato estatal de obra publica, de concesion,
suministro de medicamentos y de alimentos o su conyuge, compafiero o compafiera
permanente, pariente hasta el segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad
y/o primero civil 0 sus socios en sociedades distintas de las an6nimas abiertas, con las
Entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, durante el plazo de ejecucion
y hasta la liquidacion del mismo, no podran celebrar contratos de interventoria con la

misma Entidad.

12.2. Procedimientos — diferentes instrumentos

Hacen parte integral del presente Manual de supervision e interventoria los diferentes
instrumentos del proceso de contratacion de la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios -SUPERSERVICIOS que se adoptan en el marco del Sistema de Gestion
de Calidad de la Entidad.

12.3. Actualizacién y Divulgacion

El presente documento deberd publicarse en la pagina web de la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios -SUPERSERVICIOS y divulgarse por parte de la Oficina

Asesora de Comunicaciones.
El Grupo de Contratos y Adquisiciones la cual tendra la responsabilidad de proyectar sus

actualizaciones, de acuerdo con las normas que modifiquen o adicionen la materia. En

este caso se debera actualizar y divulgar las modificaciones adoptadas.
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El presente Manual de supervision e interventoria se entiende aprobado a partir de la
fecha de expedicion y publicacién de la resolucion que lo adopta, asi como de su
incorporacion dentro del Sistema Integrado de Gestion —SIG, y regira a partir de la fecha

que indique la mencionada resolucion.

12.4. Criterios atener en cuenta frente a los Sistemas de Gestién Implementados

en la Entidad

Considerando los principales bienes y servicios que adquiere la entidad de forma regular
los supervisores deberan realizar el respectivo seguimiento a los contratos y convenios
en los que sea necesario la validacion de los sistemas de gestion implementados deberan
consultar el cumplimiento a través de la tabla criterios Sigme, la cual se encuentra en:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kSB9cM-

aslwbdskhqgajrZViZpDEyk4qU/edit?usp=sharing&ouid=114077654862484777095&rtpof

=true&sd=true, donde se definen las condiciones a tener en cuenta para el seguimiento

de los criterios en cumplimiento a los Sistemas de Gestion.
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