PROCESO GESTION CONTRACTUAL | Cédigo: MN-CO-02

“of ELfuturo ' | Mininterior %%%gi Manual De Supervision E Versién: 2
Interventoria Vigente Desde:
Direccién Nacional De Bomberos | 21/06/2022

DIRECCION NACIONAL DE BOMBEROS DE COLOMBIA

GESTION CONTRACTUAL

MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

DIRECCION NACIONAL

BOMBEROS
COLOMBIA

COPIA NO CONTROLADA 15/04/2021
Pagina 1 | 39

e Av. Calle 26 N°69 - 76 Torre 4 (Agua) Piso 15

s Edificio Elemento - Bogota DC.

Mir erior Tel.: 57 (1) 5557926 Ext.: 201 - 205

E-mall: atencionciudadano@dnbc.gov.co

Cel.: 310 241 4387

Web: dnbc.gov.co

AN



PROCESO GESTION CONTRACTUAL | Cédigo: MN-CO-02

i ; 5| BN 7
E a;%m;gi Manual De Supervision E Version: 2

Interventoria Vigente Desde:
Direccién Nacional De Bomberos | 21/06/2022

PRESENTACION

La Direccion Nacional de Bomberos de Colombia (DNBC), procede a la actualizaciéon del
Manual de Supervision e Interventoria, el cual establece las funciones, obligaciones,
responsabilidades y actividades minimas que deben realizar el supervisor o interventor de los
contratos o convenios celebrados por la Entidad, atendiendo a la obligaciéon legal que a
éstos les asiste de vigilar y controlar permanentemente la ejecucion del objeto contractual;
con la finalidad de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos
de corrupcion y de tutelar la transparencia de la actividad contractual.

El presente Manual de Supervision e Interventoria unifica los criterios para la correcta
vigilancia y confrol de la ejecucion de los contratos celebrados por la Direccidon Nacional de
Bomberos de Colombia (DNBC), con el propdsito de aportar herramientas de trabajo a los
funcionarios o conftratistas que ejercen estas funciones. Es importante que los usuarios tanto
infernos como externos de este manual, estén seguros de que cuentan con una herramienta
técnica vy juridica, la cual tienen siempre a disposicion en la pdgina web de la Direccidn
Nacional de Bomberos de Colombia (DNBC), que a su vez se constituye en el medio de
publicacién oficial.
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INTRODUCCION

La Direccion Nacional de Bomberos de Colombia (DNBC), de acuerdo con lo preceptuado
enla Ley 1575 de 2012, Decreto 350 de 2013, Decreto 1066 de 2015, es la entidad del orden
nacional, adscrita al Ministerio del Interior, con jurisdiccion nacional, que tendrd como
objetivo principal el de dirigir, coordinar y acompanar la actividad de los cuerpos de
bomberos del Pais, para la debida implementacion de las politicas y normativa que se
formule en materia de gestion integral del riesgo contra incendio, los preparativos y atencion
de rescates en todas sus modalidades y la atencidn de incidentes con materiales peligrosos,
gue permitan prestar de manera eficiente este servicio publico esencial.

El presente Manual de Supervision e Interventoria es una herramienta de apoyo y orientacion
a la gestion institucional, disenada con el propdsito de fijar politicas internas para la funcién
de supervision e interventoria en los procesos contractuales celebrados por la Direccion
Nacional de Bomberos de Colombia (DNBC); funciones de planeacion, vigilancia y control
durante todas las etapas del proceso de seleccion para garantizar el cumplimiento de los fines
de la contratacion y el recibo a satisfaccion de las obras, bienes y servicios requeridos por la
Entidad.

Por lo anterior, y acordes con los lineamientos de la Agencia Nacional de Confratacion
PuUblica — Colombia Compra Eficiente en la Guia para el ejercicio de las funciones de
supervision e interventoria de los contratos suscritos por las Entidades Estatales, como ente
rector en la contratacion publica, se estructurard este Manual de Supervision e Interventoria
para la Direccién Nacional de Bomberos de Colombia (DNBC), pretendiendo tanto que los
usuarios internos y externos, asi como los organismos de control y la ciudadania en general,
cuenten con una herramienta que beneficie la funcidén de supervisidon e interventoria en su
gestion contractual.
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El presente Manual de Supervision e Interventoria es aplicable para adelantar la funcién de
supervision e interventoria dentro de todos los procesos de contratacién adelantados por la
Direccion Nacional de Bomberos de Colombia (DNBC), en sus etapas precontractuales,
contractuales y pos contractuales, segun el régimen pertinente. Es un instrumento de apoyo
para los funcionarios y confratistas que cumplan funciones o readlicen actividades de
supervision e interventoria de los diferentes contratos o convenios celebrados por la Direccién
Nacional de Bomberos de Colombia (DNBC).

Este manual es de obligatorio cumplimiento para todos los funcionarios y contratistas que
cumplan funciones de supervisién e interventoria para la Direccion Nacional de Bomberos de
Colombia (DNBC).

Brindar las herramientas y los lineamientos necesarios para los funcionarios y contratistas que
ejercen la funcidon de supervision e interventoria, para que la cumplan de forma idénea
conforme a la ley y los reglamentos, con el fin de garantizar un mayor control en el desarrollo
de los procesos contractuales que se realizan en la Direccidn Nacional de Bomberos de
Colombia (DNBC).

El Manual de Supervision e Interventoria aplica para todos los todos los servidores puUblicos,
conftratistas y operadores que intervienen en la gestién contractual de la Entidad en la funcién
de supervisidon e interventoria.

Las actuaciones de los funcionarios o contratistas que adelantan la funcién de supervision e
interventoria, se desarrollardn con fundamento en los principios de buena fe, fransparencia,
planeacién, economia, responsabilidad, celeridad, calidad, igualdad, seleccidon objetiva,
ecuacion contractual, eficiencia, eficacia, efectividad, moralidad, debido proceso,
publicidad, participacién ciudadana, oportunidad, austeridad, imparcialidad, mejoramiento
continuo, coordinacién, cooperacion e integracion interinstitucional, seguridad y salud en el
trabajo, homogenizacién en adquisicion de bienes y servicios y procesos unificados y
cenftralizados; los cuales se encuentran consagrados en el articulo 209 de la Constitucion
Politica, la Ley 80 de 1993, la Ley 489 de 1998, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, la Ley
1437 de 2011, Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021.
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La Direccién Nacional de Bomberos de Colombia (DNBC) en el desarrollo de su actividad
contfractual, debe garantizar el cumplimiento integral de las disposiciones que rigen el
gjercicio de la funcién publica, consagrados en la Constitucion Politica, la Ley, los Decretos,
especialmente la Ley 80 de 1993, Ley 734 de 2002 (derogada a partir del 29 de marzo de 2022
por la Ley 1952 de 2019, salvo el articulo 30 que estard vigente hasta el del 28 de diciembre
de 2023); Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto Ley 019 de 2012, Decreto 1082 de 2015,
Ley 1882 de 2018, Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021; y las demds normas
que las modifiquen, reglamenten, adicionen o sustituyan.

También se deberdn tener en cuenta las directrices, lineamientos, guias y manuales que
disponga la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.

SUPERVISION: Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que
sobre el cumplimiento del objeto del contrato es ejercida por la misma entfidad estatal,
cuando no se requieren conocimientos especializados. La supervision es ejercida por un
servidor publico de la Institucion, designado para tal fin. Para la supervision, se podrd contratar
personal de apoyo, a fravés de los contratos de prestacidn de servicios profesionales que sean
requeridos.

INTERVENTORIA: Es el seguimiento técnico que realiza una persona natural o juridica sobre el
cumplimiento del contrato, contratada para tal fin por la entidad. La interventoria deberd
confratarse cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la
materia y la entidad no disponga del personal idéneo, cuando la complejidad o la extensidon
del mismo lo justifiquen o cuando la ley lo exija. Cuando la entidad lo encuentre justificado y
acorde con la naturaleza del contrato principal, podrd contratar el seguimiento
administrativo, técnico, financiero, contable vy juridico, del objeto del contrato de
interventoria. Igualmente, deberd contratarse con una persona externa en los casos que la
ley lo obliga. Cuando los estudios previos lo justifiquen se podrd contratar la interventoria
infegral de un contrato.

CONTRATO: Conforme al postulado del artficulo 32 de la ley 80 de 1993, son contratos estatales
todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades a que se
refiere el presente estatuto, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o
derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad.

La facultad para designar el supervisor la tiene exclusivamente el Ordenador del Gasto. Para
la designacidn se tendrd en cuenta la dependencia o drea que presenta la necesidad de la
contrataciéon y que ejecutard el contrato, para verificar cudl es el titular del empleo de mayor
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jerarquia, pues se requiere o pretende de una persona idonea que acredite experiencia y
conocimientos especificos (idoneidad) relacionados directamente con el objeto contractual.

La designacion del supervisor es de forzosa aceptacion salvo en los casos de fuerza mayor o
caso fortuito y las demas que determine la ley; La misma se dard a conocer por medio de los
estudios previos y/o en el acdpite del contrato correspondiente a la supervision del confrato,
o mediante comunicacion al funcionario por el medio mds iddéneo que sea determinado por
la Direccién Nacional de Bomberos para tal fin.

La contratacion de la interventoria debe hacerse a través de la modalidad de concurso de
méritos o minima cuantia segun sea el caso. De conformidad con lo establecido por el
numeral 1°, inciso segundo, del articulo 32, de la Ley 80 de 1993, en los contratos de obra
publica que hayan sido celebrados como resultado de un proceso de licitacion, la
interventoria deberd ser contratada con una persona independiente de la entidad
contratante y del conftratista. La designaciéon del interventor se dard con la adjudicacion del
contrato.

No obstante, lo anterior, para los demds casos cuando la Direccidon Nacional de Bomberos de
Colombia (DNBC) estima necesario y conveniente contar con interventoria
independientemente de la modalidad de seleccién, deberd justificarlo en los estudios y
documentos previos conforme lo establece el pardgrafo 1 del articulo 83 de la Ley 1474 de
2011.

La designacidn como supervisor o interventor llegard hasta la etapa de terminaciéon vy
liquidacion del contrato; Unicamente cesard cuando se haya cumplido el plazo de ejecucion
del contrato o cuando se haya suscrito la correspondiente acta de liquidacion para los
contratos donde sea obligatorio conforme a la ley, o en los demds casos cuando haya sido
pactada en el contrato. Para los casos de contfratos donde se hayan exigido garantias de
calidad de los bienes y/o servicios, salarios y prestaciones sociales, calidad del servicio, la
responsabilidad del supervisor o interventor cesard una vez vencidos los términos de las
garantias estipuladas en el contrato.

La designacién del supervisor debe recaer en un servidor puUblico con conocimiento,
experiencia y perfil apropiado, segun el objeto del contrato y a la dependencia o drea a la
que corresponda.

En el caso del interventor, serd la persona natural o juridica a la que le sea adjudicado el
contrato, previa verificacién del cumplimiento de todos los requisitos legales, habilitantes y de
evaluacién conforme a cada proceso de seleccidn.

De conformidad con lo reglado en la Ley 1474 de 2011, la supervision consistird en el
seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico sobre el cumplimiento del
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objeto del contrato, que es ejercida por la misma entidad estatal cuando no se requieren
conocimientos especializados. La designacion de los supervisores constard en el estudio
previo, el contrato o mediante comunicacién al funcionario por el medio mds idéneo que sea
determinado por la Direccidon Nacional de Bomberos para tal fin. Ademds, serd un funcionario
que pertenezca ala planta de personal de la Entidad y cuando se requiera podrd tener como
apoyo un contratista de prestacion de servicios.

La interventoria, por su parte, consistird principalmente en el seguimiento técnico,
administrativo, no obstante, cuando la Entidad lo considere necesario vy justificado, también
serd financiero, contable, ambiental y juridico que sobre el cumplimiento del contrato que
realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad, cuando el
seguimiento del confrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la
complejidad o la extensién del mismo lo justifiquen.

Los supervisores e interventores de los contratos segin el procedimiento senalado en el
presente Manual y en la normatividad vigente, estan facultados para solicitar informes,
aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual y serdn
responsables por mantenerinformada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias
qgue puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que
consideren puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal
incumplimiento se presente.

La funcidon de supervisidon e interventoria se ejercerd con plena autonomia respecto del
ordenador del gasto y demds funcionarios que tengan que ver con la ejecucion del contrato,
pero siempre dentro del dmbito de sus funciones y contando con las autorizaciones y vistos
buenos que se establezcan en el presente manual. Asi mismo, se desarrollard respetando los
Principios Constitucionales, de la Funcion PUblica y los especiales para la contratacion estatal
de transparencia, economia y responsabilidad.

En el evento que se requiera realizar un cambio de supervisor por las razones que se
consideren procedentes, el Ordenador del Gasto designard un nuevo supervisor. Ningun otro
funcionario estd facultado para designar o sustituir a un supervisor.

El supervisor saliente deberd realizar un informe en el que detallard los aspectos técnicos,
administrativos, financieros, contables y juridicos de la ejecucion del o los contratos o
convenios que tenia a su cargo, el estado de ejecucion de éste, larelacion de los documentos
que entrega y las observaciones que considere pertinentes. Este informe deberd ser
enfregado al nuevo supervisor que haya sido designado.

Del cambio de supervisor se le deberd informar al contratista.

La eficiente y eficaz funcion del supervisor o el interventor, es la garantia de la correcta
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ejecucion de los contratos que requiere el Estado para la correcta ejecucion de los recursos
publicos; para los casos en que dicha funcidn sea omitida fotal o parcialmente, los
funcionarios o confratistas encargados de ejercerla, responderdn civil, penal, fiscal vy
disciplinariomente conforme a las disipaciones constitucionales, legales y reglamentarias.

Para cumplir con su funcién de vigilancia, seguimiento y control a los contratos o convenios,
a los supervisores e interventores, les corresponde verificar que las especificaciones y normas
técnicas, las actividades administrativas, legales, contables, financieras, presupuestales y
ambientales se cumplan de acuerdo con lo establecido en los estudios previos, fichas
técnicas, contratos, pliegos de condiciones, documentos anexos y las normas que rigen el
respectivo proceso contractual. Para el cumplimiento de lo anterior, la ley les otorga entre
otras las facultades de “.....para solicitar informes, explicaciones y aclaraciones a los
confratistas sobre la ejecucion del confrato; y serdn responsables por mantener informada a
la enfidad contratante de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente”; esto conforme a lo
ordenado por el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011.

Ademds de los casos previstos en la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021 y
demds normas concordantes, en el ejercicio de su funcidn supervision e Interventoria de los
confratos o convenios celebrados por la Direccidon Nacional de Bomberos de Colombia
(DNBC), les queda expresamente prohibido:

e Omitir las causales de inhabilidad, incompatibiidad o impedimento respecto del
Contratista.

e Iniciar el confrato o convenio antes del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento, legalizacion, suscripcion y ejecucién a los que se refiere la Ley 80 de
1993, y demds normas que regulen la materia.

e Modificar el contrato sin contar con el acuerdo de voluntades entre el Ordenador del
Gasto y el contratista, o en ejercicio de las potestades extraordinarias que tiene La
Direccién Nacional de Bomberos consagradas en la ley.

e Demorar la proyeccion o suscripcion oportuna de las actas de inicio, recibo parcial o
total bienes o servicios, asi como la de liquidacion, y demds documentos requeridos en
desarrollo del contrato respectivo.

e Delegar su funcion de supervision o interventoria.

¢ Omitirla obligacion de exigirle al contratista como requisito previo al pago, el paz y salvo
de los aportes a la seguridad social y parafiscales (cuando sea del caso Decreto 862 de
2013). Asi como la dfiliacién al Sistema de General de Riesgos Laborales. (Art. 2 de la ley
1562 de 2012), y el Decreto reglamentario 723 de 2013.
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e Recibir a satfisfacciéon bienes o servicios que no correspondan al objeto o condiciones
contractuales pactadas.

e Enlos contratos de suministro o compraventa, el interventor no podrd aceptar la entrega
parcial de los bienes o servicios contratados, a menos que asi se haya pactado en el
contrato, no podrd recibir bienes o servicios diferentes a los que se hayan estipulado en
el contrato, ni en calidad, cantidad, marca o cualquier cambio en las especificaciones
contenida en el contrato y en la oferta del contratista.

e Usar en beneficio propio o en beneficio de terceros los bienes, que sean entregados en
la ejecucion del contrato que supervisa.

e Ordenar o autorizar cambios de especificaciones técnicas o de calidad de los bienes o
servicios, o de las condiciones de modo, fiempo y lugar establecidos en los contratos, sin
la debida aprobaciéon del Ordenador del Gasto.

e Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones.

e Transar o conciliar diferencias sin las autorizaciones previas, escritas y emanadas del
Ordenador del Gasto.

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

e Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dddivas, favores
o cualquier ofra clase de beneficios o prebendas del contratista o de la enfidad
confratista.

e Gestionar indebidamente a fitulo personal asuntos relacionados con el contfrato o

convenio o constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o

indirectamente en los mismos.

Permitir indebidamente el acceso a informacidn del contrato por parte de terceros.

La Direccion Nacional de Bomberos de Colombia (DNBC), como Entidad del orden nacional,
adscrita al Ministerio del Interior, con jurisdiccion nacional, estd sometida al estatuto de
contrataciéon publica, por lo tanto, para sus procesos de contrataciéon le son aplicables el
régimen de inhabilidades, incompatibilidades, conflicto de intereses y demds prohibiciones
establecidas en la Constitucion, la Ley 80 del 993, la Ley 734 de 2002, la Ley 1150 de 2007, la
Ley 1474 de 2011, la Ley 1952 de 2019 y la Ley 2094 de 2021; y demds normas que las
complementen, modifiquen o sustituyan.

Ademds de las inhabilidades e incompatibilidades de cardcter constitucional o legal, que
sean aplicables en cada caso particular, 10s supervisores e interventores que incumplan el
deber de entregar informacién a la Entidad contratante relacionada con el incumplimiento
del contfrato, 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, quedardn inhabilitados para contratar con el Estado.

Esta inhabilidad se extenderd por un término de cinco (5) anos, contados a partir de la
ejecutoria del acto administrativo que asi lo declare, previa la actuacidon administrativa
correspondiente. (Pardgrafo 2 del arficulo 84 de laley 1474 de 2011).
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Asi mismo, quien haya celebrado un contrato estatal de obra publica, concesion, suministro
de medicamentos y alimentos o su conyuge, companera o companero permanente, pariente
hasta el segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o primero civil o sus socios
en las sociedades distintas de las andnimas abiertas, con las entidades a que se refiere el
arficulo 2 de la Ley 80 de 1993, durante el plazo de ejecucioén y hasta la liquidacion del mismo,
no podrdn celebrar contratos de interventoria con la misma entidad.

Cuando un supervisor o interventor se encuentre dentro de una de las causales de
inhabilidades e incompatibilidades, deberd informar inmediatamente a su superior jerdrquico
y deberd abstenerse de autorizar, aprobar, firmar o suscribir documentos que hagan
referencia al proceso contractual.

Si el supervisor o interventor tiene conocimiento que un proponente o contratista estd incurso
en una inhabilidad o incompatibilidad, deberd informarlo inmediatamente a su superior
jerdrquico, ademds debe impedir que dicha persona suscriba el acto o contrato y continte
participando del proceso de contfratacion.

Durante el proceso de seleccidn el supervisor o interventor deberd verificar que los
proponentes o futuros contratistas no se encuentren incursos en alguna de las causales de
inhabilidades e incompatibilidades.

En caso de conflicto de intereses, el supervisor deberd declararse impedido tan pronto como
tenga conocimiento mediante escrito en el cual exprese las razones, senale la causal y si fuere
posible, aporte las pruebas pertinentes y presentarlo ante su superior jerdrquico o el
Ordenador del Gasto para que se realice el frdmite permitente.

El supervisor o interventor una vez sea designado por el Ordenador del Gasto, iniciard su
funcidén con la verificacion de que el tramite de perfeccionamiento, legalizacion, suscripcion
y aprobacién de las garantias se hayan cumplido a cabalidad. Seguidamente deberd
suscribir el acta de inicio cuando asi se haya estipulado en el contrato para poder iniciar con
la ejecucion del contrato.

Serd obligacién del supervisor o interventor verificar que el acta de inicio contenga la
identificaciéon del contrato, la identificacidn de las partes del contrato, la fecha de inicio y
fecha fin, y que la misma sea firmada por el contratista.

Conforme a las prohibiciones que tiene el supervisor o interventor, no podrdn impartir rdenes
al contratista con el fin de iniciar la ejecucién, sin que haya verificado que el confrato se
encuentra perfeccionado y legalizado y se hayan cumplido los requisitos para la ejecucion
del confrato.
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Esta etapa inicia con la suscripcidon del acta del inicio por parte del supervisor o interventor y
el contratista. Corresponde al supervisor o interventor adelantar las actividades necesarias
para evitar los riesgos que pueden comprometer la ejecucion y el cumplimiento del objeto
contractual.

El supervisor o interventor junto con el contratista deberdn elaborar los informes de supervision
periddicos segun como se haya acordado y en los formatos establecidos por la Direccién
Nacional de Bomberos de Colombia (DNBC), para lo cual se deberdn atender las siguientes
recomendaciones:

e En los informes se consignard la informacién de forma clara y completa sobre el
cumplimiento integral y oportuno de todas las obligaciones contractuales.

e Se debe hacer una revision y verificacion a las facturas o documentos equivalentes que
presente el contratista, con respecto al periodo de cobro, el valor, que cumpa con los
requisitos legales y tributarios de facturacion y la forma de pago establecida en el
contrato, se hace importante manifestar que se seguirdn los lineamientos, procedimientos
y formatos determinados al interior de la Entidad en documentos SIGE Y correspondientes
al proceso de apoyo - Gestion Financiera — central de cuentas en aras del cumplimiento
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

ACTIVIDAD DEL PROCESO CENTRAL DE CUENTAS

NOMBRE DE LA £
(o)
N ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Elabora el informe mensual y/o eLista de
periddico de supervisidn de contratos- Cheaueo
convenio de acuerdo con los formatos qus
. . - para aplicar
establecidos para readlizar el frdmite alas
respectivo ante la DNBC, el cual debe . .
- solicitudes de
contener: a0o
Elaborar el o Lista de Chequeo para aplicar a (Ppers%n.o
informe las solicitudes de pago. (Persona Natural Natural
mensual y/o y Juridicas) . orat’y
A Conftratistas Juridicas)
1. periddico de o Cuenta de Cobro y/o Factura
Ny . de la DNBC. *Cuenta de
supervision de (Segun corresponda) Cobro y/o
confratos- o Informe de Actividades (Persona Fc:c’ru?lo
convenio Natural). (Segun
o Informe de Mensual y/o Periddico 9
L . corresponda)
de supervision de contratos — convenios
certificacién de pago (Segun * Informe de
Y Pag gu Actividades
corresponda) (Persona
o} Comprobante de pago de Natural)
aportes ala seguridad social expedida )
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por el operador y comprobante que eInforme
soporta el pago. (Contratistas) Mensual y/o
o Certificacion de pago a los Periddico de
Aportes Parafiscales firmada por el supervision
Representante Legal y/o Revisor Fiscal de contratos
(Persona Juridica). — convenios y
o) Informe de Actividades certificaciéon
(Contratistas) de pago
o Informe de seguimiento (Segun
Supervisor corresponda)
o) Formato de Paz y Salvo para los eInforme
Pagos Finales. (Contratistas) Supervision
e} Informe Final. Para Ultimos pagos Proveedores
(Contratistas) o Convenios
o} Demds documentos que se (Persona
requieran para soportar debidamente el Juridica)
pago (segun Lista de Chequeo). *Formato de
Entrega al supervisor del confrato y su Paz y Salvo
apoyo (segun corresponda) para la para los
Revision, Aprobacién y Firma de los Pagos
Formatos. Finales.
(Contratistas)
*Informe
Final. Para
Ultimos pagos
(Contratistas)
Demds
documentos
que se
requieran
para soportar
debidament
e el pago
(segun Lista
de
Chequeo).
Verificar © Verifica la informacion presentada Revisa, los
. . Formatos
la por el contratista. Supervisor
. g ) . - : para pago
informaciéon sLa informaciéon es coherente a | Designadoy :
2. . > enunciados
presentada la ejecucion del contrato? su Apoyo del
. . o o enla
por el SI: Continua con la actividad N° 3 Contrato Actividad 1
conftratista NO: Devuelve a la actividad N° 1 .
Registro).
Aprobar, los Aprueba mediante firma el informe Supervisor En’rregg al
3. | Formatos para o . ) contratista,
mensual y/o periddico de supervision de | Designado y
pago los Formatos
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Desde:

enunciados
enla
Actividad 1
Reqistro).

contratos- convenio. Firma los
documentos:

e} Lista de Chequeo para aplicar a
las solicitudes de pago. (Persona Natural
y Juridicas)

o Cuenta de Cobro y/o Factura
(Segun Corresponda)

o} Informe de Actividades (Persona
Natural). Informe de Mensual y/o
Periddico de supervision de contfratos —
convenios y certificacion de pago
(Segun correspondal)

o) Informe de Seguimiento
Supervisor
o} Comprobante de pago de
aportes a la seguridad social expedida
por el operador y comprobante que
soporta el pago. (Contratistas)

o) Certificacion de pago a los
Aportes Parafiscales firmada por el
Representante Legal y/o Revisor Fiscal
(Persona Juridica).

o) Informe de Actividades
(Contratistas)

e} Informe de Seguimiento
Supervisor
o) Formato de Paz y Salvo para los
Pagos Finales. (Contratistas)

o Informe Final. Para Ultimos pagos
(Conftratistas)

o} Demds documentos que se
requieran para soportar debidamente el
pago (segun Lista de Chequeo).
© Revisa que los soportes sean
consistentes de acuerdo con las
obligaciones contractuales que va a
firmar.
sLos soportes son consistentes para
Aprobacién y firma?

SI: Continua con la actividad N° 4
NO: Continua con la actividad N° 3

su Apoyo del
Contrato

Para radicar

ventanilla de

para pago
enunciados
enla
Actividad 1
Registro).

enla

Atencion al
Usuario

Radicar los
Formatos para
pPAgo
enunciados
en la

Entrega en la ventanilla de Atencién al
Usuario para radicacién, los Formatos
para pago enunciado en la Actividad 1
- Registro, debidamente Firmados por el

Encargado
de Atencidn
al
Ciudadano

Una vez
asignado el
nUmero de

radicado

COPIA NO CONTROLADA

e nl £l futuro ‘Mininteric i

15/04/2021
Pagina 14 | 39

Av. Calle 26 N°69 - 76 Torre 4 (Agua) Piso 15
Edificio Elemento - Bogota DC.

Tel.: 57 (1) 5557926 Ext.: 201 - 205

E-mall: atencionciudadano@dnbc.gov.co
Cel.: 310 241 4387

Web: dnbc.gov.co




PROCESO GESTION CONTRACTUAL Cédigo: MN-CO-02
@ %Q%%?A‘E‘.’T:i Manual De Supervision E Version: 2
' Interventoria Vigente Desde:
Direccién Nacional De Bomberos | 21/06/2022
Actividad 1 Supervisor y/o Apoyo a la Supervision Mediante el
Registro). del Confrato. Sticker,
enfrega los
Formatos
para pago
enunciados
enla
Actividad 1 -
Registro, para
ser
escaneados
Radicados
los Formatos
para pago
enunciados
Recibe los Formatos para pago enla
enunciado en la Actividad 1 - Registro, Actividad 1 -
Escanear los debidamente Revisado, Aprobados y Registro, se
formatos, Firmados por el Supervisor y/o Apoyo a debe
firmados por el la Supervision del Contrato. adjuntar el
5 Supervisor y © Escanea los documentos y los carga Conftratistas pantallazo
) Apoyo a la en el SECORP Il de la DNBC del cargue
Supervision y sLos soportes fueron cargados en el en el SECOP I
Cargarlos en SECOP Il y tomada el pantallazo del y s€ pasa a
el SECOP Il cargue? Gestion
SI: Continua con la actividad N° 6 Contractual
NO: Continua con la actividad N° 5 a Enfregar el
informe de
Actividades
y/o Final del
contrato
Firma el
recibido del
Informe de
Actividades
Entregar el Gestion Contractual recoge el informe en el formato
. .. . . (Informe de
informe de de Actividades y/o Informe Final (Segun Encargado ly/
Actividades corresponda) y firma el recibido en el del Archivo ngsgo y/o
. Periddico de
y/o Informe formato (Informe de Mensual y/o de Gestion "y
. . o . supervision
Final (Segun Periddico de supervision de contratos — | Contractual de contratos
corresponda) convenios y certificacion de pago). -
—convenios y
certificaciéon
de pago) y
enfrega al
Contratista
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los demdas
soportes para
entregarlos a
Gestion
Financiera.
. © Revisa que los soportes sean
S\éolcl)cslgslcése consistentes para ser registrados en el
opo con el SIIF como CXP. Se revisan las firmas del
cpurr? imiento supervisor y la firma del area Proceso Redistra la
P confractual con la entrega del informe Gestion 9
de las . . ; . . . CXP en el
7. L mensual o informe final si aplica Financiera. L
actividades 1, . . . aplicativo SlIF
sLos soportes son consistentes para el Profesional ..
2,3,45y6 . . Nacion Il.
del registro de la CXP?¢ del Area
o SI: Se entrega para continuar con su
procedimiento 0ago
NO: se devuelve y empieza actividad 1

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e Revisar que el valor de los pagos al Sistema de Seguridad Social Integral sea efectuado
con base en el valor del contrato, asi como los parafiscales del Sena, ICBF y Cajas de
Compensacién Familiar, cuando corresponda.

e En el caso de que se hayan pactado anticipos al contrato, se deberdn verificar los
extractos bancarios de la cuenta de manejo del anticipo y/o informes contables para
verificar que los rendimientos financieros que llegaran a producir los recursos entregados
a manera de anticipo correspondan de acuerdo con las obligaciones confractuales.

e Analizar, proponer y estudiar las formulas de reagjustes de precios y compensaciones
econoémicas al contratista, cuando a ello hubiere lugar.

e Cuando se presente la necesidad por parte de la Direccion Nacional de Bomberos de
Colombia (DNBC) o a solicitud del contratista, sobre modificaciones, adiciones, prérrogas,
cesiones, o suspension y reinicio del contrato, deberd solicitar la correspondiente
autorizaciéon por parte del Ordenador del Gasto; de ser autorizada deberd realizar el
tramite correspondiente conforme al Manual de Confratacion, ley o los reglamentos,
adjuntar los documentos que sean necesarios y diligenciar los formatos establecidos por
la Entidad.

e Verificar la publicacion de los diferentes documentos que se deban publicar en la pdagina
web de la Direccién Nacional de Bomberos de Colombia (DNBC) y en las plataformas
dispuestas por Colombia Compra Eficiente SECOP | y/o SECOP Il.

e De llegarse a presentar una situacion andmala que vaya en contra del cumplimiento del
objeto confractual, hechos de corrupcion, incumplimientos por parte del contratista y
demds casos que violen las disposiciones constfitucionales, legales o reglamentarias, el
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supervisor o interventor inmediatamente deberdn informar al Ordenador del Gasto para
que se fomen las medidas necesarias.

e Fl supervisor o interventor para el cumplimiento de su funcién deberdn estudiar y cumplir
con las disposiciones del Manual de Supervision, ademds del Manual de Confratacion.

La finalizacion y liquidacion del contrato suponen una continuidad al control y vigilancia del
cumplimiento por parte del contratista, para garantizar que el contrato se cumpla de forma
satfisfactoria en su totalidad y que se realizé la liquidacion en caso de los confratos donde es
obligatorio o cuando asi se haya pactado en el confrato. Para esta etapa, el supervisor o
interventor deberdn tener en cuenta lo siguiente:

e FEl trdmite al interior de la Entidad serd que el supervisor y/o interventor solicitan a la
Subdireccion Administrativa y Financiera de la DNBC, la elaboraciéon, asesoria y
acompanamiento en la elaboracion del acta de liquidaciéon del contrato de ser del caso
y atendiendo la modalidad contractual utilizada, la Subdireccién por su parte luego de
emitido dicho documento juridico procederd a la suscripcidon ya sea con firma electrénica
en el sistema Secop Il o firma caligrdfica y/o escrita

e Para el informe final de supervision, se deberd hacer una revision de todos los informes de
supervision que se levantaron durante la ejecucion del contrato, la facturacion, pagos,
saldos, paz y salvos de seguridad social y parafiscales, compromisos que se pactaron y la
verificacion del cumplimiento de todas las especificaciones y requisitos técnicos
pactados, asi como no menos importante, el recibo de los bienes y servicios. Se deberd
consignar el informe final en el formato que establezca la Direccidon Nacional de Bomberos
de Colombia (DNBC), adjuntar los documentos que sean necesarios y debe estar suscrito
por el supervisor o intferventor y el contratista.

e En cuanto a la liquidacién del contrato, se deberd tener en cuenta lo dispuesto en el
Manual de Contratacion, en relacion con los contratos que se deben liquidar por
consagracién expresa de la ley, las formas de liquidar y los plazos para hacerlo. Previo a
la suscripcidon de la liquidacion del contrato, el interventor o supervisor deberd verificar la
vigencia tanto de la garantia Unica, asi como de los amparos que cubran los riesgos que
deban garantizarse con posterioridad a la finalizacién del contrato, de acuerdo con lo
pactado por las partes en el contrato y si fuere del caso, procederd a informar al
representante de la entidad con el objeto de solicitar su ampliacién o actualizacién al
contratista como requisito para la suscripcidn del acta de liquidacion. Ademds, como
requisito previo debe estar elaborado y suscrito el informe final de supervisién.

El formato de acta de liquidacion es el dispuesto por La Direccidén Nacional de Bomberos
de Colombia (DNBC) y deberd contener la siguiente informacion:

e Identificacion del contrato.
¢ Identificacion de las partes del contrato.
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Objeto del contrato.

Valor inicial del contrato.

Valor de las adiciones cuando aplique.

Plazo de ejecucion del contrato.

La ampliaciéon del plazo cuando aplique.

Fecha de inicio del contrato.

Superyvisor o Interventor.

Identificacién del CDP y el RP.

Las garantias, su aprobacion.

Relacion de las modificaciones, prorrogas, adiciones, suspension y reinicio cuando

apliquen.

Los certificados de paz y salvo que se requieran.

La relaciéon de los pagos realizados al contratista.

El balance financiero del contrato.

Relacion del cumplimiento o no de las obligaciones y actividades del contrato.

Constancias sobre la obligacion de constituir o ampliar garantias de estabilidad de la

obra, y las que sean del caso, como provisidon de repuestos, de prestaciones sociales,

efc.

e Constancia en el evento de existir acuerdos, conciliaciones y fransacciones en relacion
con la ejecuciéon del contrato para poner fin a las divergencias presentadas y poder
declararse a paz y salvo.

e Hacerrelacion al informe final de supervision o interventoria.

e Lafechay las firmas de quienes suscriben el acta de liquidacidn.

El supervisor o interventor para la liquidacion de los contratos se deberdn apoyar en la Guia
para la liquidacion de los Procesos de Contratacion - G-LPC-01 que ha dispuesto la Agencia
Nacional de Contratacion - Colombia Compra Eficiente.

ACTIVIDAD DE LIQUIDACION DEL CONTRATO

ETAPA TIPO DE TRAMITE RESPONSABLES TERMINOS - PLAZO
Solicitud de elaboracién vy
seguimiento en lo Articulo 60 de la ley 80 de
1 proyeccion  de acta  d Supervisor y/o interventor 1993
liquidacion Articulo 11 de la ley 1150
Correo  electronico  y/o de 2007
memorando
2 Elaboraciéon minuta de acta | Subdireccidn Articulo 60 de la ley 80 de
de liquidacion Administrativa y 1993
Financiera. Articulo 11 de la ley 1150
de 2007
3 Revision y ajustes al acta | Asesor de Despacho Articulo 60 de la ley 80 de
de ligquidacion para firma |Supervisor y/o Interventor | 1993
del ordenar del gasto Conftratista Articulo 11 de la ley 1150
de 2007
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4 Visto bueno y Firma del|Ordenador del gasto Articulo 60 de la ley 80 de
acta de liguidacidn con |Supervisor y/o Interventor | 1993
firma electronica en el | Contratista Articulo 11 de la ley 1150
sistemma Secop Il o firma de 2007
caligrafica y/o escrita
5 Publicacion acta de | Subdireccion Articulo 60 de la ley 80 de
liguidacion Secop I Administrativa y|1993
Financiera. Articulo 11 de la ley 1150
de 2007
6 Archivo acta de liquidacion | Subdireccion Ley 594 de 2000
Administrativa y
Financiera.

4.4 Actividades Posteriores a la Liquidacion del Contrato

Para los casos de contratos donde se hayan exigido garantias de calidad de los bienes y/o
servicios, salarios y prestaciones sociales, calidad del servicio, la responsabilidad del supervisor
o interventor cesard una vez vencidos los términos de las garantias estipuladas en el contrato.

El supervisor o interventor del contrato revisard peridédicamente el estado de los bienes y/o
servicios recibidos, e informard oportunamente al Ordenador del Gasto cualquier
circunstancia que pudiere afectar la calidad o estabilidad de los mismos.

Cuando sea necesario hacer efectiva alguna de las garantias, el supervisor o interventor
realizard los requerimientos correspondientes al Contratista y remitird el informe de que trata
el literal a) del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 al Ordenador del Gasto con el fin de que se
adelante el frdmite a que haya lugar.

5 CAPITULO 5. FUNCIONES DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR
5.1 Funciones Técnicas

e Revisar y aprobar el plan o cronograma de actividades, presentados por el contratista,
previo a la elaboracién del acta de inicio.

e Verificar la idoneidad y suficiencia de las garantias suscritas por el contratista y que las
mismas sean aprobadas por el ordenador del gasto.

e Suscribir con el contratista el acta de inicio del confrato.

e Redlizar las reuniones periddicas con el contratista conforme a las fechas que se hayan
pactado, para evaluar el avance del contrato y las dificultades que se llegaren a
presentar.

e Verificar que el contratista haya acreditado el pago de aportes a la seguridad social y/o
parafiscales.

e Vigilar el cumplimiento de las condiciones fijadas en el Pliego de Condiciones y/o Estudios
Previos.

e Exigir al contratista los informes periddicos previstos en el contrato y los que se requieran
sobre la ejecucién contractual. Con la firma del informe de actividades el supervisor
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evidencia el cumplimiento del contratista y constituye la prueba del control, verificacion y
aprobacién de la ejecucion del contrato, ademds de ser requisito para efectuar los
respectivos pagos al contratista.

e Exigir la aplicacién estricta de todas las normas técnicas y reglamentaciones exigidas por
la entfidad u organismo que regule la materia aplicable al objeto del contrato.

e Verificar que el contratista preste el servicio o suministre el bien de acuerdo con lo
establecido en el Pliego de Condiciones.

e Verificar que el contratista haya obtenido los permisos, licencias o autorizaciones que se
requieren para el oportuno cumplimiento del confrato.

e Verificar que el contratista cuente con todos los medios y recursos para el adecuado
desarrollo del objeto a ejecutar.

e Redlizar reuniones, visitas e inspecciones técnicas y elaborar las actas respectivas e
informar de las mismas, al Ordenador del Gasto.

e Resolver las consultas que presente el contratista y hacer las observaciones que estime
conveniente; si durante la ejecucion se presentaren dudas o diferencias que no puedan
ser resueltas, deberdn ser remitidas al ordenador del gasto para que él las resuelva o
delegue en otro funcionario que crea conveniente.

e Verificar y dejar constancia del correcto funcionamiento de los bienes entregados e
instalados o del servicio prestado.

e Solicitar al contratista por escrito, los ajustes y correcciones que sean necesarios para la
ejecucion del contrato, tales como exigir el reemplazo de los bienes que no cumplan con
las condiciones técnicas requeridas, o del personal que no cumpla con la experiencia
solicitada, o cuya calidad o comportamiento generen inconvenientes en la ejecucion del
contrato. Los bienes o personas reemplazados siempre deben cumplir con iguales o
mejores condiciones que los iniciales

e Elaborar la solicitud de suspension temporal del contrato, por circunstancias de fuerza
mayor o caso fortuito, la cual debe justificarse y ser aprobada por el ordenador del gasto
o su delegado. Asi mismo, elaborar el acta de reinicio del contrato y verificar que sea
suscrita por todas las partes.

e Redlizar los trdmites requeridos para el pago al contratista, verificando los informes,
facturas o documentos equivalentes y el recibo a satisfaccion.

e Tramitar la aprobacién de las modificaciones, prérrogas, adiciones o ampliaciones
conforme a los requisitos de ley y al Manual de Contratacion.

e Exigir al contratista cuando de acuerdo con la naturaleza del objeto del contrato fuere
pertinente las memorias y/o manuales o informes o estudios.

e Elaborar y firmar con el contratista el acta de liquidacién de acuerdo a lo expresado en
este manual y en el Manual de Contratacion.

¢ Mantener siempre informado al ordenador del gasto de todo lo relacionado con el
contrato

e Velary exigir enlos términos y plazos pactados el cumplimiento de las obligaciones a cargo
del contratista, tales como: entrega de informes, documentos que permitan verificar la
correcta ejecucion del objeto confratado y efectuar las observaciones que considere
pertinentes a efectos de lograr el cabal cumplimiento del contrato

e Elaborar el informe final de interventoria.
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e Exigir al contratista la extension, ampliacion, restablecimiento u otorgamiento de garantias
si es el caso, de los amparos y coberturas que se requieran para avalar las obligaciones
gue deba cumplir el contratista con posterioridad a la terminacién del contrato.

e Redlizar las demds actividades técnicas requeridas para la correcta ejecucion del
contrato

e Reportar e informar periddicamente al ordenador del gasto sobre el avance y desarrollo
del contrato con relacion a las actividades adelantadas, el plazo y el presupuesto del
mMismo.

e Solicitar la documentaciéon e informacion necesaria para desarrollar adecuadamente la
supervision o la interventoria.

e FElaborar y presentar los informes requeridos en la ejecucion del contrato, entregar el
informe final y remitirlo al ordenador del gasto del contrato, para informar como se cubrid
la necesidad de la Entidad (cualitativa y cuantitativamente) con el desarrollo del contrato.

e Establecer mecanismos dagiles y eficientes para el desarrollo de la supervision o
interventoria a su cargo.

e Responder oportunamente las solicitudes y peticiones del contratista dentro del término
legal, evitando que se configuren las causales de silencio administrativo consagradas en
la Ley 1437 de 2011 modificada por la Ley 2080 de 2021.

e Estudiar las sugerencias, reclamos y consultas del conftratista, resolver oportunamente
aquellas que sean de su competencia y tramitar aquellas que no lo fueren, a la
dependencia competente para que se dé la solucion pertinente.

e Servir de conducto regular para las relaciones entre la Entidad y el Contratista.

e Programar y coordinar con el Contratista y la Entidad las reuniones de seguimiento a la
ejecucion del contfrato. En estas reuniones se presenta el estado de avance del contrato,
asi como se fratan y analizan temas y problemas relacionados con el desarrollo del mismo,
acordando entre las partes soluciones prdcticas y oportunas, la elaboracion del acta de
reunion serd realizada por el supervisor o el interventor.

e Elsupervisor o interventor deberd llevar y mantener actualizado el archivo documental del
respectivo contrato, en el cual deberdn constar todos los documentos y correspondencia
producida durante la vigencia del contrato.

e FEfectuarla evaluacion del contratista de acuerdo con los formatos destinados para tal fin.

e Cumplir con la entrega de los informes requeridos por la Entidad en los cuales se presente
el estado de ejecucidén, avance y terminacién del contrato.

e Suscribir el recibo a satisfaccion del objeto confratado de los bienes, obras o servicios, el
cual servird de soporte para efectuar los pagos al contratista y para verificar el
cumplimiento del contrato.

e Proyectar para la firma de las partes el acta de liguidacion del contrato dentro del
término legal o el que se haya pactado.

e Verificar que el contratista cumpla durante el desarrollo del contrato con los aportes a los
sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensacion
Familiar, ICBF y SENA de conformidad con la normativa que se encuentre vigente.
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e Redlizar las demds actividades de tipo administrativo requeridas para la correcta
administracion del contrato.

e Brindar apoyo y acompanamiento a la Direccidon Nacional de Bomberos de Colombia
(DNBC), durante los procesos para hacer efectivas las multas, incumplimientos, caducidad
administrativa, terminacion unilateral y en general para hacer uso de procedimientos
sancionatorios al contratista

e Evidenciar las moras o los incumplimientos en que incurra el contratista durante la
ejecucion del contrato y remitir informe al ordenador del gasto.

e Suscribir las actas de inicio, informe de supervision o interventoria, informe final, acta de
liquidacion y demds actas que se produzcan en la ejecucion del contrato.

e Cumplir y hacer cumplir al Contratista las obligaciones que se generen con relacion al
confrato suscrito.

e Informar oportunamente al ordenador del gasto, sobre la ocurrencia de hechos atribuibles
al contratista que puedan causar la paralizacion del contrato y por ende perjuicios a la
Direccién Nacional de Bomberos de Colombia (DNBC).

e Verificar que las coberturas de la garantia Unica permanezcan vigentes dentro del plazo
de ejecuciéon del confrato y en caso de que se encuentre vencidas, deberd exigir al
contratista su correspondiente actualizacién, actividad que deberd realizar igualmente al
momento de la liquidacién del contrato.

e Estudiar las sugerencias, consultas y reclamaciones presentadas por el Contratista y emitir
un concepto a la Entidad para la resolucién final de las mismas. De conformidad con el
Estatuto General de Contrataciéon de la Administracion Publica. Ninguna orden del
supervisor o interventor de una obra podrd darse verbalmente.

e Informar al ordenador del gasto, sobre aquellas situaciones que conozca en gjercicio de
sus funciones, que puedan generar riesgo antijuridico o potencial dano patrimonial o que
hayan causado detrimento a la Direccién Nacional de Bomberos de Colombia (DNBC).

e Vigilar que el objeto contractual se realice sin exceder el valor del contrato, esto es, hasta
la concurrencia del valor contratado, exclusivamente. No se permite exceder el valor
contratado, mds alld del compromiso presupuestal constituido por la Entidad para la
ejecucion del respectivo contrato.

e Velar por el oportuno trédmite de las solicitudes y peticiones que hagan los particulares o
las autoridades en relacion con el desarrollo de los contratos.

e Velar por la oportuna gestion de los documentos y demds trdmites juridicos que se
presenten en la etapa contractual y poscontractual.

e En el evento que se presenten situaciones en que se requieran conceptos juridicos
especializados, de los cuales el supervisor o interventor no tenga el suficiente
conocimiento, deberd solicitar al ordenador del gasto el apoyo juridico, para que éste lo
remita al funcionario competente o al asesor juridico de la Direccion Nacional de
Bomberos de Colombia (DNBC).

e Realizar las demds actividades de fipo juridico requeridas para el correcto cumplimiento
del objeto contractual.
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e Recepcionar los documentos para trdmite de pago de los compromisos adquiridos por la
Direccién Nacional de Bomberos para su giro tales como (Facturas, Servicios publicos,
Conftratacion, ndmina, vidaticos, aportes parafiscales, etc.), mediante la aplicacion del
procedimiento de Central de Cuentas adoptado por el Proceso de Gestidn Financiera.

e ElSupervisory/o su apoyo ala Supervision debe solicitar mensualmente, con su justificacion
(Segun Calendario establecido por la entidad y el MHCP), el PAC requerido para los pagos
de sus Contratos. Lo anterior es para consolidar la Solicitud ante el Tesoro Nacional para
su aprobacion y garantizar los recursos para su fransferencia.

e Llevar el control del estado financiero del contfrato y del registro de las operaciones
efectuadas con los fondos del mismo, asi como de las modificaciones financieras que
surjan dentfro de su desarrollo, requiriendo periddicamente informacién sobre estos
aspectos al contratista.

e El Supervisor y/o su apoyo a la Supervision debe diligenciar los documentos
correspondientes a los formatos establecidos para dicho fin por la Entidad, validados y
firmados.

e Comprobar para cada pago que el confratista allegue la prueba de estar al dia en los
aportes al Sistema Integral de Seguridad Social y parafiscales.

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

e Conlaradicaciéon de la cuenta de cobro y/o factura en el sistema de gestion documental
ORFEQ, es indispensable para el cargue de los documentos en la plataforma transaccional
SECOP I, con los formatos previamente validados y firmados por al supervisor y/o
funcionario o contratista que tenga a cargo la supervision y/o el apoyo a la misma.

e Velar por la correcta ejecucion presupuestal del contrato.

e Comunicar de manera oportuna al ordenador del gasto, la liberacion de dineros que no
serdn utilizados en la vigencia fiscal correspondiente, las adiciones y deducciones
presupuestales del contrato.

e Revisar que todos los pagos estipulados en el contrato principal y sus adicciones estén
debidamente respaldados por la cuenta de cobro o factura, constancias y certificacion
de cumplimiento.

e Velar por la correcta inversidon del anticipo y realizar la correspondiente amortizacion del
mismo cuando el contrato lo establezca, asi como velar porque los rendimientos
financieros originados en dicho anticipo sean reconocidos a favor de la Direccion
Nacional de Bomberos de Colombia (DNBC).

e Para las personas juridicas y/o naturales obligadas a facturar, El Supervisor del Contrato
debe aprobar la factura en el sistema Olimpia administrado por el Ministerio de crédito y
hacienda publica, para continuar con el proceso del pago.

e Verificar el cumplimento de los requisitos para entrega del anticipo, si lo hay, y constatar
su correcta inversion, al efecto exigird la presentacion de, por lo menos, el Programa de
Utilizacion de Personal y Equipos durante la ejecucién del contrato, el Programa de Flujo
de fondos del contrato y el Programa de Inversion del anficipo.

e Informar al ordenador del gasto y ala Secretaria de Hacienda cualquier circunstancia que
pueda alterar el equilibrio econdmico o financiero del contrato, a fin de que se estudie la
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situacion y se expida concepto para que se adopten los mecanismos tendientes a la
revision y posible actualizacién del precio, en caso de ser procedente.

e Verificar que las cantfidades y valores facturados por el contratista, por concepto de
bienes, obras, o servicios correspondan a los pactados en el contrato.

e Conocer, estudiar, aplicar y cumplir el presente manual de Supervisidn e Interventoria,
actuando siempre conforme ala ley.

e Estudiar, revisar y analizar el contenido de todos los documentos del proceso de
confratacion.

e Asegurar el cumplimiento de las obligaciones pactadas, logrando que se desarrolle el
objeto del contrato conforme a las obligaciones pactadas.

e Atender el principio de planeacion revisando, ajustando y aprobando el cronograma o el
plan de frabajo cuando existan entregables o informes periddicos de avance de la
ejecucion presentado por el contratista, para efectuar el seguimiento al progreso del
contrato y verificar su cumplimiento integral.

e Verificar que todas las actuaciones se hagan conforme al presente manual, el Manual de
Conftratacion, las estipulaciones constitucionales, legales, reglamentarias vigentes y los
lineamientos de la Agencia Nacional de Confratacion Publica - Colombia Compra
Eficiente.

e Cumplir siempre con el sistema integrado de gestion en relacion con la ejecuciéon del
objeto contractual, siguiendo los pardmetros establecidos para cada procedimiento.

e Elaborar y suscribir oportunamente con el contratista el acta de inicio, previa verificacion
del cumplimiento de los requisitos de legalizacidn, perfeccionamiento y ejecucion del
confrato o convenio.

e Coordinar con las dependencias de la Entidad que tengan relacién con la ejecucién del
contrato o convenio, las acciones necesarias para el cabal cumplimiento del mismo.

e Efectuar el seguimiento, la vigilancia y control permanente sobre el desarrollo del objeto
contractual, de forma integral, de tal manera que abarque el aspecto técnico,
administrativo, econdmico, juridico, contable y financiero, para garantizar el cabal
cumplimiento del objeto y las obligaciones pactadas en el contrato.

e Verificar que el contratista durante la ejecucién del contrato, de cumplimiento a la
obligacién de estar a paz y salvo con los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y
parafiscales, en los términos que, sobre el particular, establezca la normatividad vigente,
como requisito para certificar el pago o desembolso.

e Enviar por escrito al contratista u operador, las indicaciones y recomendaciones
necesarias, que contribuyan al cumplimiento del contrato o convenio y prestacién
efectiva del servicio. Estudiar y dar trdmite a las sugerencias, consultas o reclamaciones
del contratista dentro de los términos.

e Elaborar y suscribir el acta de liquidacion del contrato y efectuar el trémite de acuerdo
con procedimiento establecido y dentro de los términos legales.

e Llevar a cabo las demds actividades administrativas, técnicas, financieras, contables y
juridicas que se requieran para cumplir a cabalidad con su funcién de supervision o
Interventoria.
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Ademds de las funciones descritas en los numerales anteriores, para los contratos de obra
publica se deberdn tener en cuenta las siguientes funciones:

e Participar al inicio de la obra y en forma activa, en el control de todas las etapas previas
a la construccion.

e Velar porque durante la ejecucion de las obras, el contratista mantenga disponible el
personal técnico propuesto y que cumplan con la dedicaciéon de tiempo ofertado.

e Verificar el cumplimiento de las normas y especificaciones técnicas del proyecto,
implementando los controles tanto de calidad de materiales, como de los procesos de
ejecucion de obra, para lo cual, en caso de ser necesario, deberd verificar y realizar los
correspondientes ensayos o andlisis de laboratorio.

e Efectuar, dentro del tfranscurso de la ejecucién de la obra, mediciones periddicas de los
items ejecutados, las cuales deberd hacer constar en el diario de medidas,
discriminando fechas, especificacion del item medido, su ubicacidn en la obra
(identificando ejes de construccion), unidad y cantidad medida.

e Exigiry verificar que el contratista coloque y mantenga en su drea de trabajo senales, de
acuerdo con la normatividad vigente y todas aquellas necesarias para garantizar la
seguridad a quienes alli laborardn y a los que ocasionalmente fransitan por los
alrededores de la obra.

e Readlizar un control al avance de obra, detectar atrasos, reprogramar, cuantificar los
recursos invertidos y visualizar las actividades de ruta critica.

e Realizar el control de los programas de inversiéon y de trabajo pactados.

e Cuando se requiera cambio de equipo, exigird su reemplazo por ofro de iguales o
superiores especificaciones, dentro del plazo que disponga el supervisor o interventor

e Presentar por escrito a la secretaria correspondiente los informes técnicos vy
recomendaciones para el buen desarrollo de las obras.

e Verificar la presentaciéon de los documentos por parte del contratista ante las entidades
de las que se pretenda obtener un permiso o autorizacién para la ejecucidon del
proyecto.

e Verificar que el contratista tenga en la obra el equipo necesario y en perfectas
condiciones de servicio.

e Llevar juntamente con el contratista la bitGdcora de la obra, asi como el seguimiento y
registro fotogrdafico.

e Recomendar al ordenador del gasto, las modificaciones cuando por razones técnicas o
segun la naturaleza de la obra, se haga necesario, sin cambiar el plazo inicial o el
adicionalmente pactado en el confrato

e Organizar y realizar peridédicamente reuniones de seguimiento, citando al contratista, a
los ingenieros o arquitectos que hayan participado en la elaboracion del proyecto o a
los consultores que sea necesario citar en algin momento durante la marcha de la obra,
a fin de analizar los temas y problemas relacionados con el desarrollo del contrato y
acordar soluciones prdacticas y oportunas; asi mismo, para efectuar seguimiento a los
compromisos pactados en actas anteriores y evaluar la gestion del proyecto.

e Lasdemds indicadas en el contfrato de interventoria o consultoria y en el de obra al cual
deba efectuarle el control y vigilancia.
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Dentro de las modalidades de contratacién al interior de la Entidad, muchas veces las
obligaciones implican la entrega de bienes por parte de los proveedores, razdn por la cual el
supervisor debe ajustar su actuar conforme al procedimiento establecido para la gestion de
bienes.
Se hace importante manifestar que se seguirdn los lineamientos, procedimientos y formatos
determinados al interior de la Entidad en documentos SIGE y correspondientes al proceso de
apoyo - Gestidon Administrativa — PC-AD-01 Gestidn de Bienes en aras del cumplimiento del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

NOMBRE DE LA ,
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE| REGISTRO
El supervisor notifica por correo
electronico  al  responsable  de
Recibir almacén con copia al Gestor del
notificacion de | Proceso de Gestion Administrativa con .
. , . L Supervisor Correo
los bienes que | (2) dos dias de anticipacion, la .
. . . . delcontrato | electrénico
1. | ingresaran al | adquisicién de los bienes y la fecha de
almacén entrega por parte del proveedor,
adjuntando los documentos soporte
acorde a la politica.
Se verifica si existe el espacio para
almacenar el bien notificado en la
actividad anterior.
Verificar SI: Remitase a la actividad 3 AUX”I.Or .
. . . Administrati
espacio para el | NO: Se informa por medio de correo vo Correo
almacenamient | electrénico al Supervisor del Contrato, electréonico
. . . | responsable
2. |odelosbienes | que no se dispone del espacio .
. de almacén
adecuado para el almacenamiento
de los bienes, con el fin de que el
supervisor a cargo decida la accién a
seguir.
Se verifica la entrega de los bienes por
parte del proveedor de acuerdo con
la remisiéon o factura. Cuando se trata | Auxiliar
L de bienes de Fortalecimiento Bomberil | Administrafi
Recepcion y - s . .
) se verifica de manera adicional con el | vo o quien | Remisidon o
custodia de los . .
3 bienes correo previo enviado por el Gestor del | haga su vez | factura del
) adauiridos por g | Procese: las proveedor
DNgC P Si se recibe a conformidad el bien y se | Funciones archivada
procede a su custodia en los espacios | de
definidos previamente en la actividad | almacén.
No. 2. De no ser asi, se verifica si se
puede recibir parcialmente los bienes
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NOMBRE DE LA ,
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE| REGISTRO

o debe hacerse la devoluciéon. En caso

de recibir parcialmente, se anota enla

remision del proveedor los faltantes

con firma y fecha de ambas partes.

Se registra el ingreso del bien al

almacén en el software, incluyendo la | Auxiliar

. A . .| Formato

cantidad y valor unitario. Administrati

. . (entrada de
Registrar los vO O quien 3

. . almacén)
Bienes al lgualmente se procede a realizar la | haga su vez .
. . e ., . . Matriz de
4. | Inventario, identificacion de bienes por medio | las . .

. o -, . . inventario
clasificarlos y codificacion, guardando registro m el | funciones con
paquetearlos Software (Excel) de . - .,

, identificacio
almacen. n del bien
Nota: Esta actividad no se realiza para ’
los bienes de consumo.
Auxiliar
Entregar al Admlms’rrqh Recibido de
; Entregar el comprobante de entrada al vo o quien | |g  entrada
Supervisor  del . . p
.| almacen al Supervisor del Contrato con el haga su vez | de almacén
Contrato copia | . . . t
5. fin de que este continle con el tframite| las por parte
de la entrada a . ) o . del
. del giro de la obligacion. funciones .
almaceén de supervisor
almacén.
De tratarse de una salida de almacén
para el fortalecimiento de los Cuerpos
de Bomberos del Pais, se remite correo
electrénico  al  responsable  de
almacén con copia al Gestor del
Recibir la Proceso de Gestidon Administrativa. La | Director
autorizacion de | solicitud de salida de almacén es| General,
salida de autorizada por el Subdirector | Subdirector
almacén parael | Estratégico y de  Coordinacion | Estratégicoy | Memorando
s fortalecimiento | Bomberil y/o por el Director General | de o) correo
" | de los Cuerpos | por lo menos con dos (2) dias de | Coordinacio | electréonico
de Bomberos | anticipacion, para el respectivo | n Bomberil
del Pais alistamiento de salida.
(©) No se alista salida sila solicitud no se
encuentra firmada por los responsables
definidos en el procedimiento.
Se continua en la actividad No. 8
Recibir la Para la entrega de bienes para el | Gestor Memorando
autorizacidn de | consumo de la entfidad, se recibe Ia | Administrativ | o correo
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NOMBRE DE LA ,

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE| REGISTRO
salida solicitud de salida de almacén| o electrénico
elementos  de | autorizada por el subdirector
oficina, aseo vy | Administrativo y Financiero y/o el lider
cafeteria. de Gestidon Administrativa.

Continua en la actividad No. 8
Se verifica la solicitud realizada con el
contrato de comodato o Resolucién
de Adjudicacion realizada, de no
encontrar diferencias se readliza el
. . , . Formato
Entregar y | registro de salida de almaceény se alista . .

. . . Auxiliar salida de
registrar la salida | los bienes a enfregar. o . .
de Admlms’rrqh almaceén.
almacén para el | (©) De presentar diferencias se nofifica :13 Z S?JU\LZZ Formato

8. | fortalecimiento | al Gestor de Fortalecimiento Bomberil 9 . .,

. . las asignacion
de los Cuerpos | para que realice los ajustes que sean ¢ . .,
. . unciones y devolucion
de Bomberos | perfinentes 'y se  detienen el
, - . . . de de
del Pais alistamiento y salida de almacén hasta .
almacén elementos
que sea aclarado el tema. .
de oficina
Si no existen diferencias se realiza la
entrega del equipo o vehiculo del
fortalecimiento Bomberil.
Se verifica la existencia de los
elementos solicitados por el Gestor
Administrativo. Si se cuenta con las
existencias  suficientes se  readliza
alistamiento y se noftifica al gestor
Administrativo para que se coordine la
i . Formato
entrega del mismo, de lo contrario se .
o . o . salida de
nofifica la no disponibilidad o | Auxiliar almacén
Entregar y | disponibilidad parcial de los elementos | Administrati
registrar  salida | solicitados. vO O quien
Formato
elementos de haga suU . .,
- . asignacion
oficina, aseo y | (©) Cuando se enfregue equipos de | vezlas L
. S . ; ) y devolucion
9 cafeteria. oficina se diligencia el formato | funciones de
) asignacioén y devolucién de elementos | de almacén
. . elementos
de oficina, el cual debe ir soportado .
. oy de oficina
por la debida autorizacion del
subdirector Administrativo y Financiero
o el lider de Gestion Administrativa.
(©) Cuando se entrega insumos de
papeleria, cafeteria y aseo se hace la
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NOMBRE DE LA ,
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE| REGISTRO
enfrega al proceso  solicitante,
haciendo firmar el Libro de suministros
al Gestor o Cogestor del proceso
solicitante y diligenciando el formato
de control de consumo de elementos
de papeleria, aseo y cafeteria por
procesos.
Auxiliar Informe
Notificar . . Administrati
Se realiza un informe mensual de los . mensual
mensualmente . . . VO O quien S
- activos existentes en el almacén con el movimiento
10. | los movimientos | . haga suU
fin de consolidarlo con el proceso de de entradas
de o . vez las .
. Gestion Financiera. ) y salidas de
almacén funciones .
. almacen.
de almacén
Se compara el informe de los
v s movimientos del almacén con los | Auxiliar
Conciliacion del . . . .
. saldos financieros del valor de | Administrafi
sistema de | . . . . v
; . inventarios y propiedad planta y|vo o quien | Conciliacion
inventarios y el . . .
11. | . equipo. Las diferencias  son | haga su | de
sistema de | . . C e .
; ., investigadas vy justificadas. vez las Inventarios
informacion .
contable funciones .
Se remite los resultados al Gestor | de almaceén
Financiero y Administrativo
FIN DEL PROCEDIMIENTO

El supervisor debe socializar a los contratistas y proveedores, durante el desempeno de las
actividades objeto del contrato, los lineamientos de cumplimiento en materia de SST
adoptados por la DNBC en el Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo, con la finalidad de
garantizar su cumplimiento.

Para ello, debe socializar a los contratistas y proveedores las obligaciones y responsabilidades
consignadas en el citado Manual.

El supervisor o interventor cumple su funcidn en representacion de la Entidad Estatal, y
conforme con los articulos 51 y 53 de la Ley 80 de 1993, y el articulo 82 de la Ley 1474 de 2011,
y las demds normas que regulan la materia, los interventores y supervisores responderdn 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
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dano o perjuicio a las enfidades, derivados de la celebracion y ejecucion de los contratos
respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de interventoria o supervision.

Respecto de la responsabilidad de los particulares y los funcionarios o servidores publicos, la
Constitucion Politica en su articulo 6, establece que la responsabilidad de los particulares
solamente serd por infringir la ley, y que la responsabilidad de los funcionarios publicos serd
por las mismas causas y por omision o extralimitacién en el ejercicio de sus funciones.

En el caso de los supervisores e interventores, la responsabilidad civil establecida en la Ley 80
de 1993, se materializa a través de la accidon de repeticion o el lamamiento en garantia (Ley
678 de 2001), que debe ejercerse por parte de la Enfidad Estatal cuando la misma resulta
condenada a casusa de danos generados por el incumplimiento, por accién u omisién, de su
funcién de conftrol y vigilancia sobre determinado contrato estatal.

Asi mismo, el interventor o supervisor que no haya informado oportunamente a la entidad
estatal del posible incumplimiento parcial o total de alguna de las obligaciones a cargo del
conftratista del contrato vigilado o principal serd solidariamente responsable con este de los
perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento.

Es importante precisar, que, para efectos del ejercicio de las mencionadas acciones, el
contratista que apoya las labores de supervisidon y el interventor son considerados por la Ley
como particulares que ejercen funciones publicas en lo que tiene que ver con la celebracion,
ejecucion y liguidacion de los contratos celebrados por las Entidades Estatales.

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

El supervisor o interventor es penalmente responsable cuando por accidén u omision en
desarrollo de su funcidn, se establezca la comision de una conducta tipificada como delito
en el Codigo Penal, mas exactamente en el Titulo XV “Delitos Confra la Administracion
PUblica”.

De conformidad con el articulo 56 de la Ley 80 de 1993, para efectos penales el interventor se
considera como un particular que ejerce funciones publicas en todo lo relacionado con la
celebracion, ejecucion vy liquidacion de los contratos que celebren con las enfidades
estatales, por lo cual estd sujeto a la responsabilidad que en esta materia senala la ley para
los servidores puUblicos.

En caso de declaratoria de responsabilidad civil o penal y sin perjuicio de las sanciones
disciplinarias, los servidores publicos quedardn inhabilitados para ejercer cargos publicos y
para proponery celebrar contratos con las entidades estatales por diez anos contados a partir
de la fecha de ejecutoria de la respectiva sentencia.
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El supervisor o interventor responderd fiscalmente cuando en el ejercicio de la gestion fiscal o
con ocasidn de ésta, se causen por accidon u omisidon y en forma dolosa o culposa un dano al
patrimonio del Estado; esto conforme a lo establecido en la Ley 610 de 2000 y demds normas
relacionadas con esta materia.

El principal objetivo de los procesos de responsabilidad que son llevados a cabo por la
Contraloria General de la Republica o por las contralorias departamentales, distritales o
municipales, es recuperar los dineros sustraidos del erario publico y en general, buscar el
resarcimiento de los danos al patrimonio publico.

Para establecer la responsabilidad fiscal en cada caso, se tendrd en cuenta el cumplimiento
de los principios rectores de la funcién administrativa y de la gestién fiscal. La responsabilidad
fiscal es autbnoma e independiente y se entiende sin perjuicio de cualquier otra clase de
responsabilidad.

La Ley 734 de 2002 Codigo Disciplinario Unico, expresa que la falta disciplinaria es “la incursion
en cualquiera de las conductas o comportamientos previstos en este codigo que conlleve
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”. Estd ley fue derogada a partir del 29 de marzo de 2022 con la entrada en
vigencia de la Ley 1952 de 2019 Codigo General Disciplinario (modificada por la Ley 2094 de
2021), en la cual se determina que son sujetos disciplinables los servidores publicos o
particulares que desempenen labores u obligaciones de supervision o interventoria.

En su articulo 26 expresa que “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”.

También en el articulo 54 describe expresamente algunas de las faltas relacionadas con la
contratacién publica:

“1. Celebrar contrato de prestacion de servicios cuyo objeto sea el cumplimiento de funciones
publicas o administrativas que requieran dedicacion de tiempo completo e impliquen
subordinacion y ausencia de autonomia respecto del contratista, salvo las excepciones
legales.

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

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

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

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

6. No exigir, el supervisor o el interventor, la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la
entidad estatal, o en su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias, o certificar
como recibida a satisfaccién obra que no ha sido ejecutada a cabalidad.

7. Omitir, el supervisor o el interventor, el deber de informar a la entidad contratante los hechos
o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas
punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando se
presente el incumplimiento”.

Conforme al articulo 84 de la Ley 1474 de 2011, se calificé como falta gravisima las siguientes
conductas de los supervisores o interventores:

e 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,

e Certificar como recibida a satisfaccion, obra que no ha sido ejecutada a cabalidad.

e  Omifir el deber de informar a la entidad contratante los hechos o circunstancias que
puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que
puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando se presente
el incumplimiento.

Los supervisores e interventores son responsables disciplinariamente por el incumplimiento de
sus deberes, el abuso de sus derechos y facultades, la extralimitacidn de funciones, la violacion
al régimen de prohibiciones, impedimentos, inhabilidades, incompatibilidades o conflicto de
intereses; y por las demds conductas que le sean confrarias a las disposiciones
constitucionales, legales y reglamentarias en el cumplimiento de su funcion.

Establece el paragrafo tercero del arficulo 84 de la Ley 1474 de 2011, que la responsabilidad
solidaria de supervisores e interventores y ofros servidores pUblicos se aplicard en los siguientes
Casos:
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e El interventor que no haya informado oportunamente a la Entidad de un posible
incumplimiento del contrato vigilado o principal, parcial o total, de alguna de las
obligaciones a cargo del contratista, serd solidariamente responsable con este de los
perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento por los dahos que le sean imputables al
interventor.

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

Conforme a las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias que posee la
Direccion Nacional de Bomberos de Colombia (DNBC), tiene la competencia para imponer
unilateralmente multas, sanciones y la caducidad del contrato, sin verse en la necesidad de
acudir ante la jurisdiccion de lo contencioso administrativo, esto en cumplimiento de los fines
del estado, la continua y eficiente prestacién de los servicios publicos y la efectividad de los
derechos e intereses de los administrados.

Al verse en la necesidad de acudir al régimen sancionatorio, la Direccién Nacional de
Bomberos de Colombia (DNBC) deberd actuar en coherencia con los principios
constitucionales y legales, especialmente a los consagrados en el articulo 29 y 209
Constitucional, el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 3 de la Ley 1437 de 2011;
ademds deberd aplicar lo consagrado en el arficulo 86 de la Ley 1474 de 2011 para el
procedimiento de imposicion de multas, sanciones, declaratorias de incumplimiento, la
estimacién de los perjuicios sufridos y la caducidad del confrato.

Es obligacién del supervisor o interventor del contrato, segin sea el caso, poner en
conocimiento del ordenador del gasto mediante informe de supervision o interventoria, el
incumplimiento alas obligaciones del contrato por parte del contratista, para que sea tratado
en Comité de Confratacion en aras de determinar la gravedad del incumplimiento y hacer
efectivas las multas, clausulas penales o las cldusulas excepcionales; previo a la citacion de
celebracion de la audiencia y trdmite del proceso sancionatorio.

Los encargados de dar frdmite al proceso sancionatorio son: el ordenador del gasto o su
delegado, el jefe de la dependencia interesado en el contrato, el supervisor o interventor, y
el apoyo o asesor juridico de la Direccion Nacional de Bomberos de Colombia (DNBC).

Aspectos a tener en cuenta para la imposicidon de multas, sanciones, hacer efectiva la
cldusula penal y declarar la caducidad del contrato:

e El trdmite del procedimiento sancionatorio, siempre se hard conforme al articulo 86 de
la Ley 1474 de 2011, o las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.
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e Se podrdn hacer efectivas de manera directa la clausula penal o las mutas que se
encuenfren expresamente pactadas en el confrato; ademas, solo proceden las multas
cuando el confratista esté pendiente de cumplir las obligaciones del contrato.

e Las multas proceden en los siguientes casos: a) Por mora en la entrega o la prestacion
de los bienes o servicios contratados; b) en general por el incumplimiento o retardo en
el cumplimiento de cualquiera de las obligaciones previstas en el contrato,
entendiéndose como confrato todos los documentos que hacen parte integral de éste.

e Cuando el ordenador del gasto haya sido informado por parte del supervisor o
inferventor sobre el incumplimiento del contratista, se deberd comunicar a la
respectiva aseguradora para que también previa citacion se haga presente dentro del
procedimiento sancionatorio, cuando el contrato esté cubierto con pdlizas de seguro.

e LaEntidadtienela competencia paraimponer multas o declarar la caducidad durante
la vigencia del contrato, no puede ser posterior al vencimiento del plazo; para hacer
efectiva la clausula penal el término es hasta la liquidacion del contfrato.

e Conforme al articulo 18 de la Ley 80 de 1993, la caducidad del contrato “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 por medio de acto administrativo debidamente motivado lo
dard por terminado y ordenard su liquidacion en el estado en que se encuentre...”.

e Lacaducidad solo se podrd declarar en aquellos contratos en los que se haya pactado
la cldusula de caducidad, o que sin haberla pactado de acuerdo con lo senalado en
el articulo 14 de la Ley 80 de 1993, se entienden pactadas.

e Cuando La Direccion Nacional de Bomberos de Colombia (DNBC) determine que hay
lugar a declarar el incumplimiento y hacer efectiva la cldusula penal o la multa, lo
deberd declarar mediante acto administrativo motivado indicando todo el frdmite del
proceso, la identificacion del contrato, la identificacion del contratista, las causas y las
obligaciones incumplidas, el valor de las multas a imponer o la cldusula penal, la
identificacion de la aseguradora en caso de que el contrato esté cubierto con pdlizas
de seguro, y la condicién de que el acto administrativo presta mérito ejecutivo. El acto
administrativo deberd ser notificado al contratista conforme a la Ley 1437 de 2011
modificada por la Ley 2080 de 2021.

e En cualquier momento del trdmite del procedimiento sancionatorio, el ordenador del
gasto lo podrd dar por terminado cuando tenga conocimiento de que cesaron los
incumplimientos por parte del confratista.

e Conforme al articulo 31 de la Ley 80 de 1993, la parte resolutiva de los actos que
declaren la caducidad, impongan multas, sanciones o declaren el incumplimiento,
una vez ejecutoriados, se publicardn en el SECOP y se comunicardn a la cdmara de
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comercio en que se encuenire inscrito el confratfista respectivo. También se
comunicardn a la Procuraduria General de la Nacion.

8 CAPITULO 8. VIGENCIA, REFORMA Y MODIFICACIONES AL MANUAL DE SUPERVISION E
INTERVENTORIA

La vigencia del Manual de Supervision e Interventoria de la Direccidn Nacional de Bomberos
de Colombia (DNBC), serd a partir de la expedicion de la resolucidon que lo adopte y su
posterior publicacién. Las reformas, modificaciones o actualizaciones que en un futuro se
infroduzcan al presente Manual, serdn exclusivamente de la facultad del ordenador del gasto
o su delegado, pero pueden ser sugeridas por cualquiera de las dependencias de la Enfidad.

Las funciones que se realicen en materia de supervisidn e interventoria dentro de los procesos
de contratacién que adelante La Direccidn Nacional de Bomberos de Colombia (DNBC),
estard sujeta a las normas constitucionales, legales y reglamentarias que rigen la materia, a lo
previsto en el Manual de Confratacion y en el Manual de Supervision e Interventoria.

9  ANEXOS
- FO-CO-02-01 Acta De Inicio
- FO-CO0-02-02 Acta De Liguidacion
- FO-CO-02-03 Lista De Chequeo Conftratistas
- FO-CO0-02-04 Designacion De Apoyo Supervision
- FO-CO-02-05 Clausulado Especifico
- FO-CO-02-06 Clausulado General
- FO-GF-10-03 Formato Informe supervision
- FO-GF-10-08 Informe De Seguimiento Supervisor
- ANEXO Lineamientos Secop I
- Procedimiento Gestién de Bienes
- FO-AD-01-01 Formato de Entrada al Aimacén
- FO-AD-01-02 Formato de Salida Del Aimacén
- FO-AD-01-03 Acta de Enfrega de Equipos
- FO-AD-01-04 Solicitud de Elementos de Papeleria
- FO-AD-01-05 Formato Devolucién de Elementos de Oficina
- FO-AD-01-06 Formato para baja de bienes
- FO-AD-01-07Acta de Entrega de Elementos de Oficina
- PC-AD-01 Gestion de Bienes

10 CAPITULO 9. GLOSARIO
Conforme al articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015, o norma que la modifique,
adicione o derogue, el cual dispone que, las expresiones aqui utilizadas con mayuscula inicial
deben ser entendidas con el significado que a continuacién se indica. Los términos definidos

son utilizados en singular y en plural de acuerdo como lo requiera el contexto en el cual son
utilizados.
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Acta: Documento que se suscribe con el fin de dejar constancia de un acto, hecho,
operacion, reunion, visita y en general consignar la informacion que sea necesaria para
reportar la ejecuciéon del contrato.

Acta de Inicio: Es el documento mediante el cual el supervisor o interventor junto con el
confratista, dejan constancia del inicio de la ejecucion del contrato.

Acta de liquidacion: Es el documento mediante el cual el ordenador del gasto, el supervisor o
interventory el contratista, realizan el balance general del cumplimiento del contrato en todos
sus aspectos.

Adicion: Modificacion al contfrato referente al incremento de su valor, no podrd ser superior al
50% de su valor inicial, pero existen algunas excepciones expresamente consagradas en la
ley.

Ampliacion o prérroga: Modificacion al plazo inicialmente pactado del contrato o convenio,
es aumentar en tiempo la ejecucion del objeto contractual.

Anticipo: Porcentaje del valor del contrato, el cual se entrega anticipadamente al contratista
para iniciar la construccién de la obra para compra de materiales, adquisicion de personal
de obra, maquinaria. Es una excepcion al pago del confrato y su aplicacion estd
expresamente consagrada en la ley.

Caducidad: Facultad que tienen las entidades puUblicas para dar por terminado el contrato
por el incumplimiento de las obligaciones del contratista, afectando de manera grave y
directa la ejecucion del contrato y a partir de los cuales se hace evidente su paralizacion.

Cldusulas Excepcionales: Son potestades que tiene la administracion con el exclusivo objeto
de evitar la paralizacién de los servicios a su cargo y asegurar la continua y eficiente
prestacion de los mismos. Se les conoce como estipulaciones contractuales que tienen por
objeto conferir a la Enfidad contratante prerrogativas particulares, diferentes a las que
normalmente se pactan en los contratos entre particulares.

Cldusula Penal: Es una figura contractual que tiene como finalidad imponer una sancién por
el incumplimiento parcial o total del contrato.

Cldusulas Excepcionales: Se les conoce como estipulaciones contractuales que fienen por
objeto conferir a las Enfidad Estatales prerrogativas particulares, diferentes a las que
normalmente se pactan en los contratos entre particulares. Las cldusulas excepcionales se
entienden pactadas aun cuando no se consignan expresamente en el contrato, Articulos 14
y siguientes de la ley 80 de 1993.

Colombia Compra Eficiente: Es la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica creada por
medio del Decreto-ley nUmero 4170 de 2011.
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Consultor: Persona natural o juridica a quien se le ha adjudicado un contrato de consultoria,
como es el caso de estudios y disenos para proyectos o estudios de diagndstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos.

Contrdtista: Persona natural o juridica con quien la Entidad Publica ha celebrado el confrato.

Contrato: Acuerdo de voluntades celebrado por escrito entre La Direccidn Nacional de
Bomberos de Colombia (DNBC) y una persona natural o juridica, mediante el cual se
adquieren derechos y obligaciones de dar, hacer o no hacer a cargo de las partes
contratantes.

Contrato de obra: Confrato celebrado con un contratista para la construccion,
mantenimiento, instalacién y en general para la realizaciéon de cualquier otro trabajo material
sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucion y pago.

Cronograma: Es el documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas, horas y plazos
para las actividades propias del Proceso de Contrataciéon y el lugar en el que estas deben
llevarse a cabo.

Designacion: Nombramiento que hace el ordenador del gasto a un funcionario para ser en
este caso supervisor de un contrato. A los interventores la designacion se da con la
celebracion del contfrato de interventoria.

Documentos del Proceso: Son todos los documentos legales y ordinarios que se elaboran y se
suscriben desde la etapa de planeacion del contrato hasta su acta de liquidaciéon y cierre del
expediente contfractual.

Entidad Estatal: Las que hace referencia el articulo 2 de la Ley 80 de 1993; los articulos 10, 14y
24 de la Ley 1150 de 2007; y aquellas enfidades que por disposicion de la ley deban aplicar la
Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007, o las normas que las modifiquen, aclaren, adicionen o
sustituyan.

Etapas del Contrato: Son las fases precontractuales, contractuales y poscontractuales en las
que se divide un proceso contfractual, en cada una de ellas se deben de cumplir actividades
legales, reglamentarias y de trdmite.

Facultad: Autoridad o atribucion legal que tiene el supervisor o interventor para exigirle al
contratista el cumplimiento del objeto contractual.

Funciones: Actividades que debe realizar el supervisor o interventor para ejercer la vigilancia
y control sobre la ejecucion del contrato.

Garantia: Instrumento mediante el cual la Entidad Estatal exige al contratista el cubrimiento
de los riesgos que considera puedan presentarse durante la ejecucion del contrato o con
posterioridad a su terminacion.
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Incumplimiento: No cumplir a cabalidad las obligaciones pactadas en el contrato.

Incompatibilidad: Es un impedimento o prohibicion de una persona para ejercer una funcion
determinada o dos o mds cargos a la vez.

Informe de supervision o interventoria: Es el documento mediante el cual el supervisor o
inferventor dan a conocer los avances de la ejecucion del contrato, en los aspectos técnicos,
financieros, administrativos y de su cumplimiento.

Inhabilidad: Es una situacion de la persona que por su incapacidad, ineptitud o impedimento
legal no puede ejercer una funcién u ocupar un cargo.

Imprevistos: Son aquellas actividades suplementarias a las inicialmente contratadas que
deberdn ejecutarse previo acuerdo del justo precio de acuerdo con las especificaciones
técnicas.

Interventor: Es la persona natfural o juridica, con conocimientos técnicos especializados,
contratada por la Entidad Estatal, encargada de vigilar el cumplimiento del contrato.

Interpretacion Unilateral: Es la potestad excepcional de la que goza la entidad para
determinar el sentido y el alcance de las cldusulas del contrato cuando surgen divergencias
con el contratista. La interpretacion unilateral se hard mediante acto administrativo
debidamente motivado.

Mora: Cuando no se ha cumplido una obligacion pactada en el contrato dentro del término
estipulado.

Multa: Tiene como finalidad constrenir al contratista al cumplimiento de sus obligaciones,
mediante la imposicidn de una sancidn de tipo pecuniario en caso de mora o incumplimiento
parcial.

Obligacioén: Es una estipulacion o compromiso pactado y que debe cumplir una de las partes
del contrato.

Obra Publica: Trabajos de construccidén, mantenimiento, instalacién y en general, para la
realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles.

Omision: Abstenerse de cumplir con una funcidn, un deber o una obligacion.
Perfil: Actitudes y aptitudes de una persona en relacidon con una funcién o un trabajo.

Proceso de Contratacion: Es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas
por la Entidad Estatal desde la planeacion hasta el vencimiento de las garantias de calidad,
estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental
de las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mds tarde.
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Prohibiciéon: Es un obstdculo legal para realizar o abstenerse de realizar una conducta
contraria a la constitucion, la ley o los reglamentos.

Riesgo: Es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro
de los objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un Contrato.

Supervisor: Servidor publico encargado de efectuar el seguimiento y control a la ejecucion
de los contratos de la entidad publica.

Suspension: Interrupcién por un tiempo determinado del plazo de ejecucion del contrato.

Terminacion unilateral: Es la potestad excepcional de la que goza la entfidad, para dar por
terminado, de forma unilateral, el contrato, bajo las causales establecidas en el articulo 17 de
la ley 80 de 1993.

Unidén temporal: Cuando dos o mds personas naturales o juridicas en forma conjunta
presentan una misma propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un
conftrato, respondiendo solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del objeto

contratado.
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