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INTRODUCCION

De conformidad con el Manual de Contratacion — Resolucion Reglameniagia=No. 030 de
diciembre 9 de 2009 (Numeral 3.2) expedida por el Contralor Wene la
responsabilidad de ejercer el control y la vigilancia de la ejecucion de losi€ontratos, 88h miras
a garantizar el cumplimiento de los fines para el cumplimiento deylasfunciones, filetas y
objetivos institucionales. A y 4

Dichos actos de vigilancia y control son ejercidos por visor, y sélo por su

especificaciones técnicas y a las condiciones
condiciones, sino que también la entrega coincide ¢
trabajo, de proceder.

previstas en el pliego de
ista en el cronograma de

Para asegurar dichos propositos, es indisp s contratos con formalidades

plenas o sin formalidades plenas (Ord C
de personas que, como responsabl e
ejecucion de los mismos, con mirag a determi

del fin perseguido.

su'eumplimiento, y por ende la satisfaccién

El funcionario designraw la a de Bogota, D.C. como Supervisor del
contrato tiene competengia, res del contrato estatal sobre el que ejerce la supervision y
se regira por lo estableci te manual.

El presente Ma orientaciones generales, que permitan el conocimiento
de las funcio 0s que se deben diligenciar para obtener mejores resultados.
En virtud Upervisor sera responsable de velar por la correcta ejecucion del
contr
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1. GLOSARIO DE TERMINOS BASICOS

Acta de Inicio. Documento que suscriben el Supervisor y el Representante del Contratista
en el cual se estipula la fecha de iniciacion del contrato. A partir de dicha feghasse comienza
a contabilizar el plazo y se establece la fecha tltima para la entrega gé"fo pactado en el
objeto del contrato. Se debe diligenciar en contratos de tracto sucesivo. & h

| | |
por“supervﬂr y el
necquue las

Acta de Liquidacion del Contrato: Es el documento suscri
contratista en el que constan los acuerdos y demas transacci
partes puedan declararse a paz y salvo.

Acta de Suspension: Es el documento mediante ¢ ia de Bogota y el
de vigencia y ejecucién del
se de su desarrollo.

Acta de Entrega y Recibo Final:
o los servicios contratados por parté del contratigia y el recibo a satisfaccién de la Contraloria
de Bogota D.C.

Adendos a los PIiego@nﬁiMTérminos de Referencia: Es la informacion
adicional suministrada p ia de Bogota D.C. con posterioridad a la apertura de la
convocatoria y ante

documentos d armi Referencia o Pliego de Condiciones, después de
observacionegfe roponentes o por cambios en las condiciones iniciales.
Anticipag actado del valor total del contrato que se le cancela al contratista
una v. mplidos los requisitos previamente establecidos en el mismo, el
cual de su iniciacién o durante su desarrollo.

Amo Anticipo: Es el porcentaje que se descuenta de cada factura o
docume alente que presente el contratista, con el fin de devolver a la Contraloria de

Avance del Contrato: Relacién controlada del progreso de las actividades tendientes al
cumplimiento de un acuerdo contractual.

www.contraloriabogota.gov.co
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Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Documento expedido por la Subdireccién
Financiera, con el cual se garantiza la existencia de la apropiacién presupuestal disponible y
libre de afectacion, para la asuncion de compromisos, que respalden los actos
administrativos con los cuales se ejecuta el presupuesto.

Certificado de Registro Presupuestal: Monto de recursos que respalda el cumplimiento o
pago de las obligaciones o compromisos adquiridos de conformidad con=da Ley y que
correspondan o desarrollen el objeto de la apropiacion afectada. M

S e
Contrato: Acuerdo celebrado entre la Contraloria de Bogota D.C. y, el g@ntratista faw@recido
con la adjudicacién en un proceso de contratacion, en el cu

Contrato Adicional: Con

cuando exista variacion, iodificacion o“adieton al alcance fisico, tiempo o valor del Contrato,
y se requiera para gararitizar ejecucion de los trabajos y el logro del fin perseguido
con la contratacion.

Cotizacion
informacién e
propuestg

nto de todos los documentos que contienen toda la
onente por la Contraloria de Bogota D.C. para presentar su

gion: Resolucion Reglamentaria No. 030 de diciembre 9 de 2009,
Able para los contratos de la Contraloria de Bogota D.C., en virtud de la
strativa, contractual y presupuestal, de conformidad con lo establecido en

términos y condiciones previstos en la Constitucion Politica, las leyes y las normas
reglamentarias.

Plazo de Ejecucion: Es el periodo o término que se fija para el cumplimiento de las
prestaciones y demas obligaciones derivadas del contrato.

www.contraloriabogota.gov.co
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Plazo de Vigencia: Es el periodo durante el cual se imparte la orden de iniciacion, se
ejecutan las actividades u obligaciones necesarias para el cumplimiento de las prestaciones
propias del contrato y se realiza su liquidacion.

Proyecto: Conjunto de actividades interrelacionadas que produciran un cambio al resolver
un problema claramente identificado bajo una unidad de direccién y mando, en una fecha
definida mediante la asignacion de ciertos recursos humanos y materiales. .

Péliza: Contrato expedido por una compania de seguros y que se exig ‘n los coﬁos con

el fin de garantizar las obligaciones del Contratista y asi prever los #i&sgos asociados al
A N |

contrato. & 5

Términos de Referencia o Pliegos de Condiciones:
Contraloria de Bogota D.C. proporciona a las personas paturales
en presentar propuestas, para que basadas en ellos, h sus ofertas:

documentos que la
juridicas, interesados

2. OBJETIVOS

.

El presente omo propédsito fundamental proporcionar a los funcionarios
responsables d on de contratos suscritos por la Contraloria de Bogota D.C., la
informagi 2 las diferentes definiciones, reglamentaciones y controles que se

aplica eSa proceso de supervision de contratos.

El mé tuye asi, en la herramienta basica de trabajo del Supervisor de Contratos,
2 el marco de actuacion establecido para el desempenio de sus funciones.

www.contraloriabogota.gov.co
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2.2 Objetivo de la Supervision

La Supervision tiene como proposito hacerle seguimiento y control a la accién del contratista,
para verificar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato, como es el caso de
las especificaciones técnicas contratadas, supervisar la ejecucion del objeto establecido en
cada uno de los contratos y teniendo en cuenta los recursos asignados al contrato.

p
La supervision es un conjunto de actividades tendientes a la coordinaciogey con ealizada
por una persona natural o juridica, a los diferentes aspectos que intervighen en el arrollo
de un contrato o de una orden, llamese de (1)Compraventa, (2) Suministfo, (3) Prestaeion de
servicios, (4) Obra, (5) Consultoria, y (6)Contratos y convenios igf€radmihistrativoggque se
ejerce a partir de la firma y perfeccionamiento del mismo, has [ iprtiva, bajo
la observancia de las disposiciones legales vigentes.

2.3 Perfil del Supervisor

de Bogota D.C. a través
de sus funcionarios, o por contratistas que egjerzan activi inistrativas y/o técnicas o
contratados exclusivamente para la realiza erminadas, siempre y cuando
esta funcion esté permitida expresamente o la Ley. La designacién se

La designacién del Supervisor debe recaer una persona idbnea, con conocimientos,
experiencia y perfil apropiado al o Supervisién. Para tal efecto, el funcionario
responsable de designar pe d a tener en cuenta que el perfil profesional de
la persona designada @ seleccignadd, se ajuste al objeto del contrato, asi como la
disponibilidad y logistica r las funciones.

La Supervision parcial, por lo tanto, en la interpretacién del contrato y
en la toma ¢ ervision debe cumplir con los objetivos de su funcion

, probacion y evaluacién, con el fin de establecer si la ejecucién se
pactado. El control se orienta basicamente a verificar que el Contratista
el objeto del contrato de acuerdo a las especificaciones técnicas, las
3 afles administrativas, legales y presupuéstales o financieras establecidas en
los contratos celebrados y dentro del plazo de ejecucion.

v Exigir: En la medida que la funcién de la Supervisién encuentre que en el desarrollo
de la relacion contractual no se esta cumpliendo estrictamente con las clausulas
establecidas en el contrato y en los términos de la oferta del contratista, adquiere la

www.contraloriabogota.gov.co
Cra.322 No. 262-10
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obligacién de informar y exigir a las partes el debido cumplimiento de los términos y
condiciones contractuales y las garantias constituidas para dicho fin.

v Prevenir: El mayor aporte de este objetivo consiste en establecer que el control no
esta destinado exclusivamente a sancionar el incumplimiento de las obligaciones,
sino a corregir los conceptos errdneos, impidiendo que se desvie el objeto del
contrato. Para que la Supervision logre este objetivo se hace neeesario que la
designacion del Supervisor y su actuacion sea previa a la ejecuciwo.

e‘nte el conteel de la

[ e cum iento;
esta realidad se concreta mediante la aplicacion de [ igencia del
cumplimiento de lo contratado, la solucion de los pro la absolucion de dudas;
teniendo en cuenta las buenas relaciones en el trabajo. lo, la Supervisién no

v Verificar: Cada uno de los objetivos enunciados se cumplen

solicitudes que deba atender.
Son también objetivos de la Supervisién los

v Asegurar mediante una Supe, C
contrato.

v' Representar a la Contralofia de Bog D.C. para la adecuada ejecucion de los
contratos apoyand, la cion g coordinacion del mismo sin ir en contra de la
mision y los valorgs de la eptidad==="

idad de la ejecucion del objeto del

gota D.C. sobre el avance, problemas y soluciones
| contrato, a través de informes semanales, mensuales

ontratog, dentro de los cronogramas e inversion previstos originalmente.

v' Armonizar las actividades del contratante y el contratista para el logro del objetivo
general del contrato, que satisfaga las necesidades de la comunidad.

www.contraloriabogota.gov.co
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3. RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES DEL SUPERVISOR

3.1 Definicion de Supervision

Se entiende por supervisidn el conjunto de funciones desempefadas persona
natural o juridica, para llevar a cabo el control, seguimiento y apoyo e desa de un

contrato, para asegurar su correcta ejecucion y cumplimiento, denffo de los ¥&rminos
establecidos en las normas vigentes sobre la materia y en las cla su‘ estipulad' en el
contrato. — —

3.2 Definicion de Supervisor

Supervisor es toda persona a quien se encomiend
de la ejecucion de un compromiso contractual q
independientemente del tipo de contrato que se suscrib

3.3 Funciones de la Supervision A

fAamiento, vigilancia y control
ntidad con un tercero,

> ASPECTO ADMI Tl S
N
1. Elaborar y suscribir | definicio, suspensién, reiniciacion, gestion o supervision,

liquidacion del cop , 'y de todos{los documentos producidos como consecuencia de la

ejecucion del

2. Efectuar el s ejecucion del contrato, para verificar que se cumpla dentro de
los térmi dos. Para lo cual se debe documentar todas y cada una de las
activig or el contratista.

4. Adoptar las medidas necesarias para mantener durante el desarrollo y ejecucion del
contrato las condiciones técnicas, econdémicas y financieras existentes al momento de
proponer en los casos en que se hubiere realizado licitacién o concurso, o de contratar en los
casos de contratacion directa. Para ello utilizaran los mecanismos de ajuste y revisién de
precios, acudiran a los procedimientos de revision y correccion de tales mecanismos si
fracasan los supuestos o hipétesis para la ejecucion.

www.contraloriabogota.gov.co
Cra.322 No. 262-10
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5. Prestar apoyo al Contratista orientdndolo sobre la mejor manera de cumplir sus
obligaciones, informandolo sobre los tramites, procedimientos y reglamentos de la
Contraloria de Bogota D.C.

6. Emitir cuando sea el caso, concepto y recomendacién a la Contraloria de Bogota D.C.
sobre la conveniencia de modificar o adicionar el contrato. e

y o N
7. Hacer las recomendaciones que estime conducentes al mejor logro d!objeto c‘actual,
dando aviso a la Contraloria de Bogota D.C de los eventos de incumplifmiento que ameriten
el ejercicio de las facultades contractuales de la Entidad. “ ".

8. En los contratos de prestacion de servicios profesionales
la induccién al contratista, sefialando los objetivos del coptrato y la
satisfacer, de lo cual dejara constancia en acta suscrita gonjuntamente

o0 a la gestion, realizar
esidad que se busca

9. A fin de ser incorporados en la carpeta res
documentos y soportes de los requerimientos y dem
ejecucion del contrato a la Direccion Administrativa y Fin

10. Diligenciar el formato correspondiente studio conveniencia y oportunidad y
justificar las prérrogas o adiciones e c S ratos en los que ejerce labores de
supervision.

11. Justificar la solicitud de suspension de los gontratos, indicando las consecuencias de la
misma y su relacién con el imi integi® del objeto contractual.
v
. W

12. Elaborar con la perig@dici
gue se indicara al menos:

da en el contrato los informes de supervision, en los

8 de suministro y compraventa las caracteristicas fisicas de los

ales como: Clase, serie, marca, estado, calidad y cantidad, valor unitario,

alor total, fechas de recibo, periodo cobrado y en general todas las circunstancias de

do. liémpo y lugar en que se ejecutod el contrato, dejando constancia que el bien o
producto recibido por la Entidad corresponde al contratado.

d) En los contratos de ejecucién instantanea el informe final deber ser remitido a la

Direccion Administrativa a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al

vencimiento del plazo de ejecucion.

www.contraloriabogota.gov.co
Cra.322 No. 262-10
PBX . 3358888




O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

“Por un control fiscal efectivo y transparente”

> ASPECTO TECNICO

1. Verificar el cumplimiento de los cronogramas, establecidos en el contrato.
2- Exigir del contratista la ejecucién iddnea y oportuna del objeto contratado.

3. Efectuar seguimiento de cumplimiento de obligaciones contractuales megiante actas o
informes de acuerdo a la naturaleza de los contratos. F s

— -
4. Verificar permanentemente la calidad de los servicios y bien q‘se estipu' en el
contrato. = V-

5. Expedir el recibo a satisfaccion de los bienes, obras ios adquiridos, una vez
realizada la verificacion integral de los bienes o servici
como minimo:

a) Las especificaciones técnicas de los bienes .
b) Si se trata de bienes; las caracteristicas fisic os tales como: Clase,

se ejecutd el contrato, dejando cons
Entidad corresponde al con
mismo debera dejar indi

bien o producto recibido por la
respectiva cuenta de cobro. Asi

16n cla tino de los bienes adquiridos, en

cumplimiento de lo definidaien el estudi@ide conveniencia y oportunidad. Las
demas funciones seﬁaladaWién 112 del30 de enero de 2009.

c) Para efectos del p su isor e garantizar que este corresponda al bien o
servicio efectivamiente recibido, d&&cuerdo con la naturaleza del contrato, y la forma

e las obligaciones a cargo del contratista.
5n final de la totalidad de los bienes recibidos como
el contrato.

y periocidad del
d) Dar constanci

los tres (3) dias calendario siguientes al recibo del bien o servicio, de conformidad con lo
definido en la Resolucion Reglamentaria No. 026 de 2005, o por la norma que lo modifique o
complemente.

www.contraloriabogota.gov.co
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6. En caso de que el contratista tenga bajo su responsabilidad equipos y elementos
suministrados o comprados con cargo al contrato, verificar su estado y cantidad y coordinar
el reintegro a la Contraloria de Bogota D.C de los mismos.

7. Adelantar revisiones periddicas de las obras ejecutadas, servicios prestados o bienes
suministrados, para verificar que ellos cumplan con las condiciones de calidad ofrecidas por
los contratistas, y promoveran las acciones de responsabilidad contra éstosaesus garantes

cuando dichas condiciones no se cumplan. y .

8. Exigir que la calidad de los bienes y servicios adquiridos por | er’dades estlles se
ajuste a los requisitos minimos previstos en las normas técnicas at , Sin pe‘icio de
la facultad de exigir que tales bienes o servicios cumpl on las“AgrmRas” técnicas
colombianas o, en su defecto, con normas internaciona radas por organismos
reconocidos a nivel mundial o con normas extranj s en los acuerdos
internacionales suscritos por Colombia.

9. Coordinar con el contratista y Almacenista de la
almacén de los bienes adquiridos, dentro del término €

> ASPECTO ECONOMICO A

1. Rendir periddicamente a la Cofitraloria de;Bogota D.C, informes econdémicos sobre el
cumplimiento del contrato.

N
2. Verificar que los recuf8os pé ue maneje el Contratista se encuentren debidamente
utilizados.

3. Verificar qugls uada programacion financiera del contrato.

7. Comunicar veraz y oportunamente la liberacion de los dineros que no seran utilizados
durante la vigencia fiscal correspondiente, las adiciones y deducciones presupuéstales del
contrato.

8-. Solicitar al contratista y aprobar el plan de inversion del anticipo, si es del caso.

www.contraloriabogota.gov.co
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9- Solicitar la actualizacion o la revisién de los precios cuando se produzcan fenémenos que
alteren en su contra el equilibrio econémico o financiero del contrato.

10. Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los dafos que sufran
en desarrollo o con ocasién del contrato celebrado.

11. Solicitar a la Subdireccion Financiera la liberacién de los dlnm fueron
ejecutados en desarrollo del contrato.

”l.

> ASPECTO LEGAL

1. Informar por escrito al Ordenador del Gasto
materializacion de las causales de terminacion, mo
proceder a la aplicacién de las sanciones a que hay
contrato.

arios competentes sobre la
interpretacion unilateral, para
erminacion bilateral del

2. Requerir por escrito al contratista por todos hechos gue constituyan incumplimiento del
contrato, cuya informacion servira d a le aplicacion de multas.

3. En caso de cualquier incumpli
eventual aplicacion de las sancion

dispuesto en el Articulo %ey 1,
N

que sobre el cumplimien ' | contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando
no requieren i dos. Para la supervision, la Entidad estatal podra contratar
personal de g ntratos de prestacién de servicios que sean requeridos.”

por escrito al contratista, para soportar la
s en el contrato y la ley, de acuerdo con lo

ecesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones

< aprobacion de pdlizas y que las mismas se encuentren vigentes durante su
; adiciones, suspensiones y prorrogas si es el caso y constancia del
cumplimiento de las prestaciones sociales con el fin de autorizar la cancelacion del saldo
adeudado a la terminacién del contrato.

6. Dar rapida y oportuna informacién a los organismos de control, a los superiores
jerarquicos y organismos competentes acerca del proceso contractual.

www.contraloriabogota.gov.co
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7. Exigir periédicamente al contratista la acreditacién de los pagos a seguridad social y
parafiscal durante la ejecucion del contrato y antes de su liquidacion.

8. Para los contratos de prestacion de servicios con persona natural, verificar que durante el
término de ejecucion, el contratista haya realizado los aportes al sistema de seguridad social.
(Salud, Pensiones y ARP).

9. En los contratos celebrados con Personas Juridicas, exigir el cu con las
obligaciones frente al sistema de salud, pensiones y riesgos profesion
aportes parafiscales (Cajas de Compensacion Familiar, I.C.B.F. y SENA

El debera acreditar el cumplimiento de estos requisitos con cibo a sw para la
realizacién del pago correspondiente, de conformidad con | en el articulo 23 de la
Ley 1150 de 2007.

El incumplimiento por parte del contratista de sus obligaci ente al siStema de seguridad
social integral (salud, pensiones y ARP) y de pag isCales (Cajas de Compensacion
Familiar, [.C.B.F. y SENA), serd causal de impo
realizacién efectiva del pago. Si se presenta el incump
meses, la Entidad dara aplicacion a la clau i

Para el efecto el dejara las cong
ejecucion del contrato o en acta depi

acion bilateral dentro del término definido en el contrato. De no
os cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término de

unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes.

Contenido del Acta de Liquidacion.: El acta de liquidacion debera regirse por las
directrices dadas en el formato anexo al presente manual.

www.contraloriabogota.gov.co
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Es importante que el supervisor verifique y dejar constancia del cumplimiento de las
obligaciones frente a los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones, cajas de
compensacién familiar, ICBF y Sena, durante toda la vigencia del contrato, estableciendo
una correcta relacion entre el monto cancelado y las sumas que debieron ser cotizadas.

En el evento de no ser realizados la totalidad de los aportes se debera dejar constancia, para
que se proceda a retener las sumas adeudadas al sistema de conformidad ceaslo reglado en
el articulo 50 de la Ley 789 de 2002. A7 TS

3.4 Responsabilidades del Supervisor

El Supervisor responderd fiscal, Disciplinaria, Civil y
omisiones en la actuacién contractual en los términos

La Contraloria de Bogota D.C. se abstendra de
encuentre en situacion de conflicto de interés defini
afectar el servicio imparcial y objetivo de la, Supervision:
siguientes prohibiciones:

conducta que pueden
pervisores les aplican las

1. No podrd ser Supervisor el seryi ncgentre incurso en cualquiera de las
causales de inhabilidad, incompati o respecto del Contratista, segun lo
previsto en el Manual de Contrata

2. Tener Parentesco, afe
clase de motivacion que j

ida una,intETeRcion objetiva.

3. Disponer para uso pe o de terceros de los bienes, como equipos 0 muebles, que
sean entregado piedad,a | ntraloria de Bogota D.C. con ocasion del contrato.

4. Autorizar ca
dinero con.lo

ecificaciones en el contrato que impliquen mayores cantidades de

6. Solicit gdfecibir directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas, favores o
cualquier otra clase de beneficios o prebendas del contratista.

7. Obstaculizar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los
particulares en relacién con el contrato u orden contractual.

8. Exonerar al contratista de sus obligaciones.
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9. Autorizar la ejecucion de objetos diferentes al estipulado en el contrato u orden

contractual.

10. Conceder plazo adicional para la ejecucion del contrato u orden contractual por fuera de

los plazos contractuales.

3.5 Designacion de la Supervision del Contrato

La decision de designar un supervisor, la efectia el Ordenador d
complejidad del contrato y la capacidad operativa de la Enti

supervision.

Cuando se designa un supervisor debe quedar design
Contractual o Contrato con Formalidad Plena o medi

No se puede iniciar la ejecucién de un Contrato u Ord

supervisor.

4. PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISIO

r 4

- -

| | |
as'ﬁ&apendie’o de la
para Mo dicha

A Y

N°ETAPA ETAPA RESPONSABLE REGISTROS
1 Precontractual iento del | Supervisor de | Contrato u Orden
y Contractual os términos | Contratos Contractual Objeto
pliegos de de o Supervision
on de la Designacién | Supervisor de
del contratos | Contratos
evisar la documentacion | Supervisor de
equerida para el inicio del contrato Contratos
Archivar copia del Contrato para | Supervisor de
U seguimiento Contratos
Coordinar el tramite ante las | Supervisor de
Instancias de la Contraloria de | Contratos
Bogota D.C. que se requiera el
Anticipo, si esta pactado
3 A- Suscribir Acta de inicio, si se Supervisor  de | Acta de Inicio
requiere y verificar el cumplimiento | Contratos y
de las condiciones de inicio. Contratista
4 Verificacion del | A- Realizar evaluaciones periédicas | Supervisor de | Informe de
Cumplimiento a la ejecucién del contrato Contratos Seguimiento al
del Contrato B- Durante la ejecucién del contrato, | Supervisor  de | Contrato (Formato
exigir al Contratista, el cumplimiento | Contratos anexo al presente

mediante reuniones de seguimiento.
(Se evallan aspectos

Manual)
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administrativos, técnicos, legales y
econdémicos del contrato)

C- Resolver las consultas que | Supervisor de

presente el contratista Contratos

D- Elaborar Informes Parciales, | Supervisor de

cumplidos, Actas de Seguimiento Contratos

E- Realizar evaluacion previa a la | Supervisor d‘A
finalizacién del contrato e indicar al | Contratos y 4 A N
contratista  los  faltantes y | A
deficiencias, con el fin de que sean | | |
subsanados o ”
F- Verificar las cantidades, unidades, | Su isor &
calidades, marcas, precios y | C

descripcion del bien o servicio. Si se
presentan diferencias entre el bien g
servicio solicitado y lo recibi

devolver dejando constancia de

G- Realizar el recibo y acepta de
los Bienes y Servicios contrat
de conformidad con
especificaciones y,. caracteristicas
estipuladas en la €
0 en el contrato, y
términos alli sefalados.
41 Suspension del Supervisor de | Acta de
Contrato Contratos — | Suspensién —
Contratista -
Ordenador  del
Gasto
Supervisor de | Acta de Reinicio
Contratos -
Contratista
4.2 | contratista por escrito | Supervisor de
resentar incumplimiento | Contratos
condicion del contrato,
n copia a la compania de seguros
caso de tener pélizas
- Responder la comunicacion Contratista
C- Si la comunicacién no subsana el | Supervisor de
incumplimiento, Informar al | Contratos
Ordenador del Gasto o Comités de
Contratacion y dar la recomendacion
sobre la terminacion o no del
Contrato.
D- Solicitar a la Oficina Juridica la | Ordenador de
aplicaciéon de multas o clausula | Gastos
penal al Contratista.
4.3 Adiciones al | A- Durante la ejecucién, antes de la | Supervisor de
Contrato finalizacion del Contrato, y si las | Contratos

circunstancias lo ameritan, presentar
la recomendacion con las
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del

justificaciones
soportadas por los estudios técnicos
0 econdmicos ante las instancias
correspondientes sobre la necesidad
de adicionar el contrato (Ordenador
Gasto o
Contratacion)

Comités

debidamente

de

el

tramite

ante la

ampliacién de las pdlizas

B- Si se acepta la Adicién, coordinar
instancia
correspondiente la elaboracion de la
Adicién al Documento Contractual.

Nota: Tener en cuenta los
Certificados y registros
Presupuestales asi como la

de

Supervisor
Contratos

C- Revisar documento de la adicién

ll“

(

especificaciones y
técnicos pactados.

y archivar copia de la adicié
contractual.
Terminacion de | A- Dependiendo de
Contratos naturaleza del contrato, ver
cumplimiento de todas

Supervisor

partes del

definidos en

S que no se hubiesen
ar de comun acuerdo
contrato

los

Contratista
Liquidacion del Supervisor  — | Acta de
Contrato contrato u | Representante Liquidacion de
sucesivo), | Legal del | Contratos (Formato
de las | Contratista — Anexo al presente

Manual)

5. ANEXOS

ELACIONADOS CON LOS CONTRATOS

Orden Contractual o Contrato

Acta de Inicio: Supervisor y Representante del Contratista. (Contratos de Tracto

Sucesivo)

Informes de Seguimiento: Supervisor
Acta de Suspension: Vo.Bo del Supervisor, Firma del Representante del Contratista y

del Ordenador del Gasto
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Acta de Reinicio: Supervisor y Representante del Contratista

Acta Final: Supervisor y Representante del Contratista.

Acta de Liquidacion: Vo.Bo. del Supervisor, Representante Legal del Contratista
(Contratos de tracto sucesivo y los demas que lo requieran)

ANEXOS g
y e N
- & R Y
Acta de Inicio de Contratos u Ordenes Contractuales & A Y
Acta de Liguidacion de Contrato u Orden Contractual | | =
Informe de Seguimiento y/o gestion Contratos u Ordene ontrhales y
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